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Manual do Expositor
IV Expo Internacional Dia da Consciéncia Negra

Bem-vindo ao Manual do Expositor da IV Expo Internacional Dia da Consciéncia Negra 2024.

Este guia foi elaborado para ajuda-lo a aproveitar ao maximo a sua participacéo na Expo e garantir uma
experiéncia de sucesso. Certifique-se de seguir estas diretrizes para uma participacdo eficaz e
produtiva.

O MANUAL DO EXPOSITOR: Tem por objetivo orientar os procedimentos bésicos para participagéo
na EXPO, estabelecendo as normas, informagfes administrativas e orientacdes técnicas e
operacionais que deverdo ser cumpridas e respeitadas pelo EXPOSITOR e seus prepostos em linha
com o estabelecido no edital publicado por SMDET.

Caso ocorram duvidas durante a montagem, realizagcdo e desmontagem, sejam quais forem,
estas devem ser sanadas Unica e exclusivamente com a equipe de Organizacdo do Evento
(SPTuris — Promotora do evento), presente no local.

Local do Evento:

Parque Anhembi — Pavilhdo 3 — Sao Paulo
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CREDENCIAMENTO

Os Expositores confirmados deverao retirar suas Pulseiras de Acesso no balcdo CAEX no dia da
montagem (a partir das 08h as 20h) dos dias 18 a 20/11/2024) mediante apresentacao de
documento de identificacdo. Somente terdo acesso ao pavilhdo 3 as pessoas credenciadas e com
a devida pulseira de acesso no punho.

A PULSEIRA é UNICA e utilizada somente para as pessoas previamente indicadas pelo
responséavel do estande.

e Nao sera permitido a cessdo de sua pulseira para uso de terceiros. Ocorrendo tal caso a
pulseira seréa recolhida.

1. Planejamento Antes do Evento.

e Documentacado: A documentacdo deve ser entregue até o dia 07/11/2024 para analise da
administrado do pavilhdo e incluso na documentacdo do evento junto aos 6rgaos publicos.

o Design do Estande: Planeje o design do seu estande de forma atraente e profissional. Use
banners, cartazes e materiais visuais de qualidade para chamar a atencao dos visitantes.

2. Montagem

Montagem estandes (Inicio dia 18 ao dia 20 de novembro de 2024 das 08h as 20h)

Os estandes deveréo ser entregues no dia 20/11/2024 até as 20h00.

e Cadastramento:
e Deve ser enviado os dados para cadastramento dos funcionarios das empresas
terceirizadas;

e Envio das placas dos veiculos para carga e descarga de matérias devem ser enviados
48horas antes da data de entrada;

ATENCAO: Estejam cientes de que a produc&o néo fornecera carrinhos ou carregadores.

2.1. Espago para marcacédo do piso:
e O PISO serd marcado e sinalizado no dia 17/11/2024;
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3. Durante o Evento
3.1. Regras
o Estande: A exposicao de materiais e distribuicdo deve acontecer apenas na area demarcada

para estande atuar somente dentro do seu proprio estande, ndo € permitido _exceder a area
externa,

e Alimentacdo etransporte: A Prefeitura de S&o Paulo ndo fornecera alimentacéo e ndo custeara
transporte aos expositores, programa-se para isso;

e Estoque de produtos: Nao sera disponibilizado espaco para guardar os produtos. Todo produto
gue permanecer no estande, sera de responsabilidade do préprio afroempreendedor;

e Remuneracao: Ndo haverd nenhuma remuneracdo pela participacdo e permanéncia no evento
por parte da Prefeitura - os ganhos se limitaréo as vendas de seus produtos durante o evento;

e Comprometimento: Vocé deve ter disponibilidade para permanecer no estande durante todo o
evento,

Servico de Seguranca Geral do Evento

O servico de vigilancia geral do evento estard em operacao durante o periodo de montagem, realizacdo
e desmontagem, atuando nas portarias, em areas de circulagéo e areas comuns da feira.

3.2. Seguranca de Estande

e E de responsabilidade do EXPOSITOR n&o deixar o estande sem um representante e
manter vigilancia dos materiais de valor.

e O expositor optando pela contratacdo de um seguranca terceirizado (n&o oficial),
através de empresa regularizada, precisara comunicar a Organizagéo do Evento para
conhecimento e emisséo de credencial de servico.

e A orientacdo prestada pela Policia Federal visa evitar a contratacdo de empresas
clandestinas, de pessoas desqualificadas para o exercicio da profissédo e até mesmo
de empresas autorizadas, mas em situacao irregular perante a Delegacia de Controle
de Seguranca Privada - Delesp/SR/DPF/SP.
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Esses servicos estardo em operacao em datas e horarios compativeis com o
periodo de montagem, realizacdo e desmontagem estipuladas neste manual.

e Em caso de emergéncia procure um Bombeiro Civil em circula¢éo nas areas ou
qualquer representante da Producdo do Evento que estardo identificados por
camisetas.

4. INTERNET:
4.1. A empresa deve contratar da empresa credenciado ao pavilhdo, conforme
manual de fornecedores;
5. ENERGIA:
5.1. A energia deve ser contratada da empresa deve contratar da empresa
credenciado ao pavilhdo, conforme manual de fornecedores;

6. Informagdes sobre o evento:

Resumo:

A Expo Internacional Dia da Consciéncia Negra ocorrera no Parque Anhembi — Pavilhdo 3
de 22 a 24 de novembro de 2024. O espago serd ocupado por cessdo ndo onerosa. O
evento celebrard os 21 anos da Lei 10.639/03, focada no combate ao racismo estrutural e
letramento racial na educacgao brasileira.

O tema sera abordado sob a perspectiva dos Griés, sabios contadores de histérias
africanos e destrinchar o conceito dos griés apontando quem sdo os grids contemporaneos,
buscando a contemporaneidade dos griés brasileiros, através do samba, da imagem das
mulheres negras, das comunidades etc. Diversas areas do memorial serdo utilizadas para
atividades, palestras, shows e exposicoes.

e Tema:

Foco nos 21 anos da Lei 10.639/03 e seu papel no combate ao racismo estrutural e
letramento racial na educacéo brasileira.

e Abordagem da histéria sob a perspectiva dos Grids, que sdo esses sabios da
comunidade que protegem a memoria e transmitem as tradigfes para as novas geragoes.
Enxergando dentro da perspectiva dessa edicdo da EXPO como a vanguarda do samba.
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e Horarios de funcionamento dos stands:
Do dia 22 a 24 de novembro das 10h00 até 22h00.

o Horérios dos shows principais: (22 a 24 de novembro):

e 1°Show: 11h30 as 12h30.
e 20 Show: 16h00 as 17h00.
e 3°Show: 18h00 as 19h00.
e 4° Show: 20h00 as 21h00

o Palco Diversidade: Atragdes das 10h00 as 22h00.
7. Orientacdes Gerais

o Equipe de Atendimento: Certifique-se de que sua equipe de atendimento esteja bem treinada
e familiarizada com os produtos/servigos que estdo sendo exibidos;

e Interaja com os Visitantes: Cumprimente todos os visitantes com um sorriso, ofereca
informacdes sobre sua empresa e esteja disposto a responder perguntas;

e Demonstracdes e Amostras: Se aplicavel, faca demonstracdes ao vivo de seus produtos ou
servicos e ofereca amostras para que 0s visitantes possam experimentar;

e Colete Dados de Contato: Tenha um sistema para coletar dados de contato de visitantes
interessados, como nome, e-mail e telefone, para 0 acompanhamento pds-evento,

e Preenchimento do Relatério de Vendas: ndo deixe para preencher o relatério apenas no altimo
dia, preencha diariamente;

7.1 Limpeza nas Areas de Circulagdo

O servico de limpeza geral do evento atuard nas areas de circulagdo, administracdo e sanitarios.

7.2 Limpeza do Estande

Sera de responsabilidade do EXPOSITOR a manutencéo da limpeza no interior de seu estande. O lixo
gerado, deve ser descartado na area especifica indicada pela produgéo do evento (SPTURIS).

7.3 Sanitérios para o Expositor e o Publico Geral

Durante o periodo de montagem, realizacdo e desmontagem, estardo em funcionamento sanitario
masculino, feminino e para portadores de necessidades especiais (PNE). A localizacdo dos sanitarios
estara devidamente sinalizada.
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7.4 Utilizacdo do Espaco

O piso néo pode ser demarcado, furado ou pintado.

E proibido apoiar, amarrar ou pendurar qualquer componente do estande ou produtos expostos

nas estruturas e/ou paredes do pavilhdo sem prévia autoriza¢éo da Organizacéo do Evento.

Nao é permitida a utilizacdo das areas de circulacdo ou areas de estandes vizinhos para a

colocacdo de materiais e produtos a serem instalados nos estandes.

Toda a operacao de montagem devera ser realizada exclusivamente dentro dos limites da area

locada.

7.5 Decoracdao Final e Limpeza do Estande para Abertura Oficial

O Estande devera estar pronto impreterivelmente das 09:30 hrs de cada dia de evento.

7.6 Devolutivas para Equipe da Prefeitura

Relatério de vendas (comercializagdo): Entregar o relatorio de vendas para a equipe da Prefeitura
(Anexo ).

Anexos

Relatorio de vendas - Anexo |
Planta do Evento — Anexo |l
Termo de Comprometimento - Anexo V

Desmontagem

8.1 — A desmontagem deve ser iniciada no dia 24/11/2024 apés as 22h00;
8.2 - O acesso de veiculos para retirada de materiais deve ser cadastrado com 48horas antes;

8.3 - Todas as pessoas que se encontrarem na area de exposicao deverdo manter sua credencial

em local visivel.

e 8.4 - Saida de Mercadorias e/ou Produtos - Nenhum produto podera ser transportado no
pavilhdo durante o periodo de funcionamento do evento.

9. Responsabilidade sobre notebooks e outros itens pessoais

o 9.1 - A PROMOTORA néo se responsabiliza pelo furto de qualquer item pessoal. Eles
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e inteira e completa responsabilidade de seu usuario,

o 9.2 - No caso de notebooks, a PROMOTORA aconselha o uso de cabo de aco especial
chamado de “Trava de Seguranca para Notebook”, que permite que o notebook seja preso a
uma mesa, equipamento ou mével.

10. InstalacBes Elétricas para Estande
o 10.1 — A implantacao elétrica deve ser entregue junto com a documentagdo enviada
para a empresa organizadora do pavilhéo.
o 10.2 — O consumo deve ser acetado com a empresa GL que faz o fornecimento dentro
do pavilh&o.
o 10.3 — A voltagem dentro do pavilhdo 220V ou 380V.
o 10.4 - E obrigatoria a utilizagdo de cabo nio propagador de chamas e com dupla
isolacdo mecanica (tipo PP).
o 10.5 - A ORGANIZACAO DO EVENTO reserva-se o direito de vistoriar as instalagdes
elétricas dos estandes e ainda pode exigir adequacdes ou modificagbes necessarias.
o 10.6 - E proibido o uso de adaptadores de tomada, réguas de energia e similares.

11. Som e Musica Ambiente:

. 11.1 - Fica proibido qualquer tipo de som no estande por audiovisuais, gravadores,

radios ou qualquer outro equipamento ndo devendo exceder o volume normal da voz ou até 40
decibéis. Nao serdo permitidos qualquer tipo de aparelhos de amplificacdo para a emissao de
mensagens de vendas ou promogdes.

12. Demonstracao de Equipamentos

e 12.1 - A ORGANIZACAO DO EVENTO podera sustar ou determinar o periodo para
demonstracao de qualquer equipamento que, a seu critério, possa apresentar riscos
as pessoas, aos produtos, as estruturas e aos elementos de estandes ou que
produzam alto nivel de ruido ou vibragdo que possam perturbar as operagfes de
estandes vizinhos.
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Perguntas Frequentes do Expositor
1. Quais séo as informagdes gerais do evento?

A IV Expo ocorrera no Distrito Anhembi - Avenida Olavo Fontoura, N° 1. 209/Santana, S&o Paulo, SP,
02012-021, nos dias 22, 23 e 24 de novembro de 2024 (de sexta a domingo), das 10h00 as 22h00.

2. Preciso pagar alguma taxa para a Prefeitura de S&o Paulo para expor meus produtos ou
servigos na Expo?

N&o, a Prefeitura de S&o Paulo disponibilizara espago gratuito para os expositores selecionados no
Edital.

3. Qual horério devo comecar a organizar o meu estande?

A partir das 8h (duas horas antes do inicio do evento) do dia 21/11 sera liberada a organizacdo dos
estandes (verificar item 2 deste documento).

4, Posso compartilhar o meu estande com outra empresa?

Nao, os estandes nao poderdo ser compartilhados entre empresas, ele é de sua responsabilidade e
somente empresas selecionadas podem ocupa-lo.

5. Podem ser comercializados produtos/servi¢cos durante a IV Expo Internacional Dia da
Consciéncia Negra?

Sim, somente produtos e servicos dentro da categoria em que vocé foi habilitado no edital e com a
clareza de que prefeitura ndo se responsabiliza por tratativas comerciais realizadas, em todos os seus
termos, entre expositores e visitantes antes, durante e apdés a realiza¢do da Expo.

6. O que sera disponibilizado no estande?

O estande (3,00mx3,00m) contara com: 01 balcdo 1,00m X 2,00m; 01 mesa com 2 cadeiras; 01 testeira
personalizada com o Nome Fantasia do expositor.

7. A Prefeitura disponibilizara algum beneficio extra?

Nao, a Prefeitura ndo disponibilizara alimentacao ou qualquer outro beneficio além do estande e os itens
previstos em edital e na pergunta anterior.
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