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APOIO AOS EMPREENDEDORES

As alteragbes produzidas na pratica social e no trabalho,
em fungdo das profundas transformagbes pelas quais temos
passado nos (Gltimos tempos, séo caracteristicas claramente
visiveis nas atividades que promovem o desenvolvimento
econdmico e social.

E cada vez mais evidente a necessidade de que nossos
empreendedores possam dispor de novas fontes para apri-
morar conhecimentos, a fim de desenvolver a competéncia
necesséaria para alcangar um nivel satisfatorio de produgéo.

C Governo do Amapa nZo poderia ficar & margem do
Projeto Revolugdo do Atendimento, desenvolvido pelo
SEBRAE Amapa, cujas agbes possibilitardo importantes trans-
formagbes e contribuirdio para que os empreendedores que
desejarem expor seus produtos possam com o uso do Manual
do Expositor - Como Participar de Feiras? planejar a mon-
tagem de seus stands, possibilitando uma melhor
visualizagéo e valorizagédo de seus produtos.

Boa sorte a todos!

Antonio Waldez Goes da Silva
Governador do Estado do Amapa
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DEMOCRATIZANDO A INFORMAGAQ E O CONHECIMENTO

E com grande prazer que colocamos & sua disposigdo
mais um servigo de informag#o do SEBRAE Amapa - o Manual
do Expositor - Como Participar de Feiras?

De modo geral, a organizagdc de produtos para
exposigdo, tem sido uma das grandes dificuldades no dia-a-dia
das micro e pequenas empresas locais. Partindo desse
principio a Unidade de Orlentagdo Empresarial do Sebrae
Amapa, disponibiliza informagGes para que vocé empreende-
dor, exercite seus conhecimentos, aplicando em seu proprio
negécic e assim possa aumentar a sua competitividade.

Essa é uma agdo do Projeto Revolug@o do Atendimento
que visa disseminar informagdes ao cliente SEBRAE Amapé
dentro de um padrdo pedagdgico, utilizando uma linguagem
simples para a auto-formagdo, no momento da leitura e
no manuseio do manual que fol idealizado e formatado
considerando a realidade local.

Sucessol
Jaime Domingues Nunes

Presidente do Conselhe Deliberativo Estadual
SEBRAE Amapa



APRESENTAGAO

Este manual é um guia de providéncias e tarefas que deverdo ser

agilizadas para um melhor d
se venha a participar

Participar de uma feira é
muito mais do que ad-
quirir um stand e levar as
pegas para vender

O importante em uma fei-
ra ndo & tdo somente a
venda realizada durante
o evento, mas os contatos
feitos para vendas futuras.

E & precise planejar cada
detalhe para estar mais
perto de resultados positi-
vOs.

Entretanto, participar de
uma feira de artesanato,
sendo um expositor cons-
ciente, preparado, que co-
nhece o potencial do seu
produto, atento ao cliente
& as inovagdes, & muito
mais que garantia de su-
cesso: é a valorizagdo

do produte artesanal

¢ do arteséo, é 0

esempenho em qualquer evento que

ANOTACOES
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instrumento certo w I\

na manutengdo de
crescente mercado
consumidor7

SEBRAE - AP

0]




ANOTAGOES

MopELO DE AGENDA DO EXPOSITOR
Esta Agenda é um instrumento de orientagéo para o EXPOSITOR.

Agenda do Expositor - Tarefa

« Definir o plano de
atuagao.

* Definir os responsa-
veis pela operacionali-
zagdo das tarefas.

+ Definir os produtos a se-
rem expostos efou servi-
¢os a serem apresentados.

* Definir 0 material promocio-
nal, orgamento e planejamen.
to de produgdo.

« Contatar plblico / clientes para a divulgagéo de participagéo.
+ Definir a equipe de trabalho e infra-estrutura necessaria.
+Treinar a equipe.

+ Providenciar transporte e instalagéo dos equipamentos e mate-
riais a serem expostos.

+ Providenciar seguro dos equipamentos e materiais a serem ex-
postos.

+ Apresentar projeto de stand especial.
*R equisitar crachds de identificagéo.

« Solicitar pontos de energia, ramal telefénico e ligagéo de &gua,
em formulérios,

+ Pagar taxas e tributos.

« Checar equipamentos e materiais a serem enviados para o local
da exposigéo.

+ Contratar recepcionista.
= Contratar cobertura fotogréafica.

*Verificar servigos de infra-estrutura para o funcionamento do
stand.

A lista acima pode parecer muito complicada e de pouca utilidade
para o segmento artesanal. Mas pensando na feira escolhida, nos
objetivos da participagéo, o roteiro € bem simples.
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+ Definigdo do plano de atuagao @Q % Gig
(e

Varejo? Atacado? Qual seré o
tamanho do stand? Tem espa-
G0 para estoque? %

&
7

» Definigéo do responsével pela ope-
racionalizagdo das tarefas.

I Quem ¢ responsével de cada tarefa?
Definir as tarefas e colocar prazo e
¢ nome do responsavel.

» Definigdo dos produtos a se-
rem expostos efou servigos a
serem apresentados.

Quais serdo os produtos que vao
ser levados?

+ Definigdo do material promocional, orgamento e pla-
nejamento de produgéo.

Folos? Folhetos? Cartdo de Visita? Cartaz de divulga-
. Gdodos produtos? Promogéo turistica da cida-
7 de/Estado do expositor?

« Contatar piblico / clientes para a divul-
gagdo de participagéo.

) Quais sdo os clientes que resi-
) dem no Estado aonde acontece-

/\ ra a feira? N&o seria bom avisa-

:/’—'/ los da presenga na feira?

e
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ANOTAGOES

« Definigdo da equipe de tra-
balho e infra-estrutura ne-
cessaria.

Quem vai? O que levar além
dos produtos? Méveis e pra-
teleiras? Alugar do promotor
do evento?

« Treinamento da equipe.

;’ . Quem vai conhece de
tudo? Como tirar pedido,
prazos de entrega e paga-
mentos, descontos que po-
dem ser dados, informar scbre
@l a maléria-prima das pegas e uma pe-
quena nogdo de como se produz elc?
f A equipe deve ser bem treinada para sa-
ber informar sobre tudo, sem excegao.

* Providenciar transporte e instala-
gdo dos equipamentos e mate-
riais a serem expostos,

Transporte de uma ponta a outra
do Pais as vezes pode demorar até
dez dias. Para evitar pagamento de
taxa de urgéncia ou mesmo utilizar transpor-

te aéreo, contatar com antecedéncia uma trans-
portadora para que os predutos cheguem a tempo
e a um custo barato. Se usar equipamentos de TV e
Video, computador, fica mais barato alugar no local. Infor-
me-se com o organizador/promotor da feira quais séo os
fornecedores locais e faga orgamentos. Nao deixe para fa-
zer este contato somente quando chegar na feira, pois pode-
ré ter problemas e acabar pagando mais caro.

+* Providenciar seguro dos equipa-
mentos e materiais a serem expostos.

Se for levar produtos e equipamentos ca-
ros, é aconselhavel fazer um seguro,
pois assim estara garantindo a mer-
cadoria.

@ SEBRAE - AP &> T f



. Se ndo for usar a montagem basica do pro-
motor da feira e utilizar montagem prépria, €
= necessdrio apresentar ao organizador/promo-

tor o projeto a ser executado, para aprova-

géo.

« Requisi¢do de crachas de identificagéo.

Informe com antecedéncia o nome de
quem vai trabalhar no stand. Assim estara
evitando filas, de Gltima hora, para solicitar
emissado de novos crachés e esperar que
fiquem prontos.

« Solicitagdo de pontos de energia, ramal tele-
fonico e ligagdo de dgua, em formulérios pré-
prios do organizador/promotor.

Se for precisar de ligagdo de dgua, tomadas ou
mesmo telefone, informe com antecedéncia para
que o servigo seja providenciado e quando rece-
ber o stand, & esteja tudo prontinho. Alguns pavilhdes de feiras
tém nlmero restrito de equipamentos telefénicos para fornecer, e
deixar para Ultima hora pode significar néo ser atendido.

» Pagamento de taxas e tributos.

Informe-se com o promotor/organiza-
dor da feira se é necessario o paga-
mento de alguma taxa para a prefei-
tura ou mesmo outra taxa local.

+ Contratar recepcionista.

Vai ser preciso contratar alguém local? Néo
contrate na porta do evento pessoas que
n@o tenham referéncias. A indicagao de al-
guém conhecido & preferivel ou mesmo a
indicagéo do organizador/ promotor da fei-
ra.

SEBRAE -AP
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ANOTAGOES

» Contratar cobertura fotografica.

Garanta pelo menos uma foto do
stand para registro e meméria desta
participagdo.

@ * Verificar servigos de
~s, 8

infra-estrutura para

funcionamento do
. o [o] _/ stand.

Como a feira vai funcionar?
Qual sera o hordrio? Tem servigo de limpe-
za? Tem servico de seguranga? Todas estas
informagbes s&o importantes para o planeja-
mento do funcionamento do stand.

O mw



ANOTACOES

" 77 PARTIGIPAGAO EM GRUPO
. PENSANDO EM CONJUNTO

Quanto custa participar de uma feira
> de artesanato em uma oulra cldade,
7 em outro Estado? Pode ser muito ¢
. também pode ser pouco. Dependo
A de algo chamado PLANEJAMENTO.

Como fazer um planejamento
para a participagdo conjunta
em uma feira?

Primeiro passo

Reunir o méximo de artesdos possiveis,
integrantes de uma associagéo ou coope- [
rativa de produg@o, e ver quem esta dis- ¢ -

posto a participar da empreitada. '

Segundo passo

@‘Q,Qg y Levantar custos tais como:

~"" +Tamanho do stand;

oo M = Quanto custa uma pas-
bx o El‘i%%—”\l / sagem de ida e volta para
oha a cidade aonde acontece-
ra a feira?

« Quanto custa hospedagem para uma feira com durag&o de cinco
dias (total de dias = 7 dias / 1 de montagem + 5 de realizagdo +
1 de desmontagem);

+ Quanto custa alimentagdo durante a feira e durante o tempo de
viagem?

+P odem aparecer imprevistos? Estimar um valor extra para cobrir
estas despesas;

» Quanto custa em média o transporte de produtos para a feira?
(lembrar que ¢ ida e volta do que néo vendeu).

13
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AnomagOEs

Ter ceiro passo

Com as despe-
sas levantadas,
verificar;

* Quem e quan-
tos vao participar?

* Qual o valor para

cada um? (Paga-
mento mensal do
stand e uma poupanga mensal, depositada em um Banco, para
garantir as despesas durante a feira, dividido pelo nimero de in-
tegrantes do grupo).

Quarto passo

Quem ¢é que vai representar a Asso-
clagéo/Cooperativa na feira (tomar
conta do stand e vender os produ-
tos). Exemplo: um stand de 12 até 20
metros, ndo precisa mals do que duas
pessoas. N&o se justifica cada ar-
tesdo ir levando os seus pro-

dutos; o stand teria que ser

bem malor e, conseqliente- -
mente, o custo maior tam- L

bém, {

Vv "\) Quinto passo
Definigao dos pro-
o 5 . dutes que véo ser
o £ % b N enviados
o
o

a.i « Quantos itens
cada arteséo po-

dera enviar?

* Qual a quantidade de cada ltem?
* Quais serdo os critérios de selegdo?

» Buscar informagbes com o promaotor
do evento quais sdo os tipos de produ-
tos que mais vendem para ajudar na decisdo.

* Se for feito este planejamento com antecedéncia, cada artesdo
podera ir produzindo mensalmente o que for levar e ir guardando
para a feira.

)
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Sexto passo

Fazer um pla-
nejamento
com cada par-
ticipante do in-
vestimento
que ele vai fa-
zer e quanto
vai precisar de
vender para re-
cuperar o in-
vestimento:

« Lembrar que nem sempre a venda representa 100% do que é le-
vado para a feira e que as vezes hé retorno de mercadorias;

* Lembrar que existe um mercado consumidor que sabe o valor
das coisas e ndo adianta colocar prego muilo alto nas pegas
para serem vendidas. Esta atitude gera uma despesa ainda
maior;, pois o gue ndo é vendido significa despesa com transpor-
te de retorno de mercadorias;

* Lembrar que feira € um evento visitado por muitos lojistas. Desta
forma, os produtos devem vir com dois pregos: um para varejo e
outro para atacado;

* Lembrar que feira & investimento: ou seja, o ganho real se obtém
depois da feira com os contatos feitos.

Sétimo passo

Com o planejamento pronto, decidido
quantos metros véo ser locados, entrar
em contato com o promotor do evento para
fechar o contrato e reservar um bom lugar,

verificando quanto vai custar

No exemplo, na pagina seguinte, um
stand de 12 metros quadrados, levando
produtos de 20 arteséos, custa R$ 26,97
por més por arteséio, ou seja R$ 16,07
de stand e R$ 10,90 de poupanga
feita na prépria associagéio.

Agora a parte mais séria, que é a do
COMPROMISSO: cada artesdo que ade-
rir a0 stand coletivo deve estar ciente que
estard assumindo um compromisso frente a
sua Instituigio e com os seus companheiros
de comunidade,

SEBRAE - AP
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ANOTAGOES

Exemplo de um planejamento de uma feira
cujo stand de 20 metros quadrados custe R$ 2.802,00:

CUSTODOSTAND . ..ottt iin i e sl R$ 2.802,00
FORMA DE PAGAMENTO .......... 9 PARCELAS DE R$ 321,33
POUPANGA PARA A VIAGEM

Passagem de dois artesfios ...........oiieiienas R$ 400,00
Hospedagem de dois artesdos .................. R$ 420,00
Alimentagéo de dois arteséos ................... R$ 360,00
Transporte de produto . . . ...t iuiienesd R$ 500,00
QULTaS GESPESAS + v v v v v v v ver e iene e e R$ 500,00
TOTAL: & gity it § 9dd s2uis 508004 G405 1¥ sbarp ¥ ate v &4 R$ 2.180,00
GRUPO DE 20 ARTESAOS

Cota mensal para pagamento do stand . ...........l R$ 16,07
Cota mensal para poupanga para viagem .......... R$ 10,90
Investimentomensal ............ccooiiiiiiind R$ 23,10

INVESTIMENTO TOTAL DE CADA ARTESAQ

Stand. . soce s v ae el e §7401, o-Aieh mavs snpus minse R$ 144,60
Poupanca para viagem . .........eeveenerneead RS 109,00
TOTALGERAL ......civiiiiinnnranrrensanand R$ 253,60

RECUPERAGAO DO CAPITAL INVESTIDO
QUANTO CADA UM PRECISA VENDER

Para quem temum lucro de 20% . . ... o. oo ini it RS 1.267,99
Para quem tem um lucro de 30% . . ....vvv vy R$ 845,33
Para quem tem um lucrode 40% . . .. ....... wnin e R$ 634,00
Para guem temum lucro de 50% .. .. ... ..ol R$ 507,20

SEBRAE - AP



ANOTAGBES
SuGesTOES DIVERSAS

Apresentagdo do stand

Lembre-se, o cliente gue visita uma feira
ndo quer encentrar stands sujos, com 0s
produtos amontoados, colocados muitas
vezes em cima de calxotes desleixados.
O stand ndo precisa ter luxo para ser
bem apresentado. As pegas devem ser
expostas de forma gue o cliente possa
admiré-las e poder escolher, sem que
para isto tenha que ficar adivinhando o
que tem embaixo daquele amontoado
de pegas.

@ Mude o visual todo o dia

?&-c‘l‘

ﬁ % Todos os dias, mude o lugar das pegas. Passe as que
_ estdo no fundo do stand para frente e vice-versa. Na
) & maioria das feiras, os clientes costumam visité-las
mais de uma vez e muitas vezes nao t&m a oportuni-
= dade de verificar tudo.

0

Sorriso

Né&o tem nada pior do que um vendedor no

fundo da loja, com cara feia. Mesmo que a

perna esteja doendo de tanto ficar em pé, de-

monstre sempre prazer em receber o cliente. ﬂ )

D& um sorriso, incentive-o a entrar, sem ser in-
conveniente.

Cartdes com o seu enderego

Faga-os artesanalmente ou impresso, com criativida-
de, mas vocé tem que ter um cartdo para en-
tregar a todos que visitam o seu stand. A
maioria das vendas realizadas pelos exposi-
tores é pos-feira. Sdo elas que garantem o
escoamento da produgéo pelo resto do
ano. Se o cliente ndo tem a sua referéncia,
como vai se lembrar de vocé?

{7
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AnoTagtes

| Embalagem

Nao hd nada pior do que
vocé comprar um produ-
to em uma feira e ter
que carregé-lo
como um embrulho
sem jeito. Um sa-
quinho de plastico,
que custa muito barato, ou mesmo uma caixa de

papeléo para as pegas mais delicadas, vai ajudar

vocé a vender mais, No caso de grandes volumes, procure

saber informacdes se na feira da qual vocé esla participando tem
uma transportadora & disposigdo. Facilite a vida de seu cliente se
oferecendo para ajuda-lo a levar a mercadoria até esta transpor-
tadora. Hoje em dia, as melhores vendas se fazem através da
prestagado de servigos.

Lista de visitante

Apés a feira, mande um cartéozinho
agradecendo a visita. E simpético e
faré o cliente se lembrar de vocé.

Remessa de Mercadorias

Emitir Nota Fiscal de simples re-
messa em nome do préprio EX-
POSITOR, para enderego do local

do evento, discriminando a "Merca-
doria para Exposicdo na FEIRA ............. " e cons-
tande o nimero do respectivo stand.

Ecad

Os efeitos sonoros, como retransmissao
de musicas e/ou pregdes, realizagdo de
shows ou apresentag@es artisticas, s6 sdo
permitidos no stand de EXPOSITOR,
com a autorizagéo prévia do PRO-
MOTOR. Verifique se existe esta ]
possibilidade antes de programar
uma sonorizagao. ’,

N
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ANOTAGOES
Montagem

NZo deixe para montar
seu stand nos Gltimos mi-
nutos. Programe-se. Che-
gue pelo menos um dia
antes e faga tudo com
calma.

Avaliagao

Quando termi-
nar o evento

e voltar para

Sua casa,

pare, sente &
pense: o que deu
certo? O que deu er-
rado? Faga um plane-
jamento para que vocé
no proximo evento que
for participar ndo corra
o risco de repetir os
mesmos erres e

possa tirar proveito
maior de seus acer-
tos.

T/
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