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1. Introducdo

A provisdo de dados verificados por auditores independentes é um dos pilares dos padrdes de
qualidade de um UFI Approved Event e esta claramente definido no Regulamento Interno da UFI
(Anexo 1).

O presente regulamento foi definido para ser usado a par com o regulamento interno e com as
normas de calculo e definicdo da UFI (anexo2); Fornece definicdes detalhadas sobre o que é a
medi¢ao da UFI em termos de visitantes e expositores. O conteudo desses documentos nao esta,
intencionalmente, duplicado neste Regulamento, o qual se centra exclusivamente na analise de
requisitos para o processo de auditoria.

Este documento pretende ser uma ferramenta de orientacdo no que respeita a verificacdo de
dados, as competéncias para a realizacdo de auditorias; a sua frequéncia; normas de certificacdo e
relatérios.

Os paises detentores de sistemas de auditoria, ja implementados e fidedignos, ndo necessitam de
alterar, de forma significativa, os seus processos de auditoria. O objetivo da certificacdo das
organizacdes pelas normas UFI é de aumentar o nivel de qualidade da indlstria de Feiras e ndo o de
impor mais burocracia.

As normas nacionais e, nalguns casos, as proprias leis do pais poderdao requerer padrées mais
rigorosos do que as descritos aqui. Em alguns paises poderdo, inclusivamente, ser exigidos
procedimentos adicionais. As normas descritas neste regulamento sdo normas padrdo e, qualquer
reajustamento ou otimizacao, ndo ira, obviamente, comprometer a consideracdo de certificados de
auditoria para efeitos de aprovagao de um evento pela UFI.
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Os custos de uma auditoria sGo suportados pelo organizador da Feira. O custo exato de uma
auditoria pode variar de pais para pais, e esta sujeito a negocia¢do entre o organizador e o auditor.
Nao é intengdo da UFI exigir auditorias que sejam economicamente invidveis para os organizadores.
Contudo, estes deverdo estar preparados para cobrir os custos de uma auditoria minimamente
rigorosa, se desejarem obter e manter o selo de UFI Approved Event.

Os organizadores de feiras poderdo utilizar os registos das estatisticas auditadas como ferramenta
de marketing e estudos de mercado.

A veracidade das estatisticas certificadas pela qualidade ajudam a promover os seus eventos, bem
como a administrar e potencializar da melhor maneira possivel os recursos da organizacdo. A UFI
recomenda a publicagdo das estatisticas auditadas.

2. Terminologia

De modo a proporcionar um uso consistente dos termos, descrevem-se os termos utilizados ao
longo deste regulamento:

Auditar
Processo independente de certificacdo de dados fornecidos por uma empresa organizadora de
Feiras ou por uma terceira entidade (empresa de estatisticas) e, para este efeito, relativas a sua
participagdao como visitante ou expositor.

Associacao de Auditores
Uma associagdo, nacional ou internacional, responsavel pelo desenvolvimento e manutengao
das normas de auditoria da indUstria de Feiras e, nalguns casos, responsavel pela selecdo de
auditores e pela recolha e publicacdo das estatisticas nacionais de Feiras. SGo Exemplos FKM na
Alemanha, 0JS em Franca, ISF na Itdlia, Centrex na Europa Central e EEIAC nos EUA.

Certificado de Auditoria UFI
Documento standard fornecido pela UFI para ser preenchido pelo organizador e pelo auditor
de acordo com as regras da UFl para auditorias certificadas. Este certificado constitui a
componente chave, através do qual os organizadores se reportam a UFI.

Relatoério de Auditoria
Relatdrio elaborado pelo auditor para o organizador da feira. O mesmo pode conter mais, ou
menos informacdo detalhada do que a exigida no certificado standard da UFI. Ndo é exigido
gue seja reportado a UFI, mas é bem-vindo.

Auditor
Terceira entidade, qualificada e independente, autorizada a elaborar um relatério com as
definicdes e normas descritas acima. O auditor sera contratado pelo organizador da feira para a
execucdo deste trabalho.

Regras de Auditoria UFI . 2



UTi

Check-back

Procedimento, também conhecido como processo de confirmagao, através do qual os

auditores verificam telefonicamente, ou por escrito com os expositores e/ou com os visitantes

de uma Feira se, de facto participaram, e se a sua participacdo estd de acordo com os registos

do organizador.

Certificado de controlo de estatisticas

Ver certificado padrao da UFI

UFI Approved Event

Uma feira organizada por um membro da UFI, a qual deverd reunir os varios critérios

especificados nas regras internas da UFI (Anexo 2). Para outra terminologia da industria de

feiras, os utilizadores deste regulamento s3ao direcionados para standards de calculo e
definicbes da UFI (Anexo 2).

Informagdes adicionais sobre a terminologia de feiras disponiveis na ISO International Exhibitions
Standards (1SO 25639-1 e ISO 25639-2)

(http://www.iso.org/iso/iso_catalogue/catalogue_tc/catalogue_detail.htm?csnumber=43910)

3. Principios Basicos

Os principios basicos pelos quais os dados de um evento devem ser auditados sdo os seguintes:

3.1.

3.2.

3.3.

Para a obtencdao do estatuto de evento de qualidade aprovado pela UFI, o membro
organizador deverd providenciar ao Comité de Membros da UFI um certificado de
auditoria standard, elaborado por um auditor certificado, que trabalhe de acordo com as
regras internas da UFI, bem como com as regras delineadas no presente regulamento. O
evento ja deve ter ocorrido pelo menos duas vezes. As estatisticas auditadas devem ser
fornecidas para a ultima edi¢ao do evento. Se o evento foi auditado pela primeira vez para
o efeito de obtencdo do selo UFI Approved Event, a edi¢ao seguinte tera de ser igualmente
auditada.

Para manter o estatuto de evento aprovado pela UFI, o membro organizador deverd
providenciar a UFl um relatdrio atualizado e certificado de todas as edi¢cdes do evento.
Existe uma Unica excegdo para os eventos que ocorrem apenas em cada trés anos, ou com
menos frequéncia. Para estes eventos cada edicao tera de ser auditada.

Exemplos: Uma feira bienal (evento que ocorre uma vez em cada dois anos): a auditoria
deve ser realizada de quatro em quatro anos); Um evento ocorre uma vez em cada trés
anos: cada uma das edicOes tera de ser auditada.

Uma auditoria bem elaborada ndo é determinante para a aceitacdo de um membro pela
UFI, como também ndo garante o estatuto de UFI Approved Event. De acordo com o
regulamento interno da UFI, todas as candidaturas para membro, bem como as
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solicitacBes para a obtencdo do selo de qualidade UFI, ficam sujeitos a apreciacdo, e a uma
decisdo final do comité executivo da UFI.

3.4. Se os certificados de auditoria ndo forem fornecidos a UFlI de acordo com os requisitos
minimos, num prazo de seis meses apods a sua realizacdo, o evento perdera o selo de UF/
Approved Event e s6 podera voltar a recuperar esse estatuto mediante a apresentacdo de
um certificado de auditoria elaborado de acordo com estas normas. A renovac¢do do selo
de UFI Approved Event ficara a consideracdo do Comité Executivo da UFI. Se este for o
unico evento do organizador membro aprovado pela UFI, este podera igualmente perder a
sua inscricdo como membro da UFI (Artigo 6.1 do Estatuto e 3.6 Regras internas da UFI).

3.5. As atuais normas de auditoria da UFI sdo aplicadas imediatamente, quer para toda as
novas certificagdes, quer para os eventos que ja tenham sido aprovados.

3.6. Se o organizador membro encontrar alguma dificuldade na aplicagdo destas regras, devera
informar a sede da UFIl antes da edicdo seguinte do evento. A UFI registard todas as
dificuldades encontradas tentando sempre que possivel, ajudar os membros a resolver
qualquer problema.

4. A Auditoria

4.1. O Processo
Uma auditoria deve incluir, dentro do possivel, os seguintes quatro elementos:
1. Sistemas de avaliacdo
2. Inspecdo a Feira/Site Inspection
3. Avaliacdo da base de dados
4. Emissdo do Certificado de Auditoria

4.1.1.Sistemas de avaliacao

4.1.1.1. A primeira auditoria

Antes da realizacdo de uma Feira, o auditor deve executar uma metodologia de verificacdo
dos sistemas utilizados pelo organizador da feira para o controle das entradas na feira
(controle de acesso) e gestdo dos dados de registos/ venda de bilhetes. Para esse efeito, o
organizador deve fornecer ao auditor, no local, uma descricdo completa do sistema (s) e
facilitar o acesso aos gestores envolvidos na implementacao desses sistemas.

Esta norma nao requer a instalagdo de nenhum sistema em particular. Basta que o sistema
existente - manual ou automatizado, convenca os auditores do seu rigor na gestdo dos dados,
eficacia em gerar os dados necessarios, e em como estd em conformidade com os termos
definidos nas Normas de Calculo e Definigoes da UFI.
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4.1.1.2. As auditorias seguintes
Nos casos em que o auditor execute uma auditoria de follow up a eventos que ja tenha
auditado previamente, basta que o organizador:

a) Confirme ao auditor que o sistema de gestdo de vendas de bilhetes e a metodologia
de verificacdo (controle de acessos) dos visitantes ndo sofreu alteracdes desde a
auditoria anterior;

Ou

b) Informe o auditor de todas as alteracdes que ocorreram desde a auditoria anterior e,
conforme o caso, facilite o acesso aos gestores do organizador a fim de avaliar essas
mudangas, se necessario.

Caso tenha ocorrido alguma alteragdo substancial na metodologia de verificagdo (controle de
acesso); com a empresa de estatisticas ou com a empresa do organizador, uma nova visita
sera sugerida pelo auditor, ou até mesmo pela prépria UFI.

O auditor deve avaliar esta informacdo e manter o direito de visitar e inspecionar a feira sem
aviso prévio. Por esta razao, a auditoria ndao pode ser realizada s6 apds o evento.

4.1.2.Inspecdo a Feira/ Site Inspection

Além da avaliacdo dos sistemas acima descritos, o auditor deve também poder verificar e
confrontar, no local, a lista de expositores inscritos versus a lista do diretério da feira, como
forma de garantir a sua presenca e o aluguer do espacgo reservado.

Em circunstancias normais é suficiente uma verificacao visual pelo auditor, ja que a UFI ndo exige
que os stands sejam avaliados pelos auditores - a menos que existam razdes que levem a crer
que estes ndo correspondem ao espaco reservado.

E expectdvel que o auditor realize o seu trabalho durante uma feira sem interromper ou
perturbar o seu normal funcionamento, quer seja a carga hordria do staff do organizador, quer
seja a experiéncia do evento tanto para os expositores como para os visitantes.

O organizador também é responsdvel pela retencao destes registos até a conclusdo da auditoria
seguinte e, quando disponivel devera guardar uma evidéncia fisica, tais como bilhetes e/ou
documentos de registo, que irdo permitir ao auditor verificar o alegado numero de visitantes
apos o final do evento. Deve, por isso, ser-lhes permitido visitar a feira as vezes que forem
necessarias.

4.1.3.Revisdo de bases de dados e processos de confirmacdo

ApOds a realizagao de uma feira, os auditores devem proceder a uma revisao da base de dados
e/ou dos registos de venda de bilhetes (de acordo com a natureza do evento em andlise), como
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forma de garantir que os mesmos estao em conformidade com o declarado pelo organizador no
gue respeita a comparéncias e numero de visitantes.

Para confirmar o numero e percentagem de visitantes internacionais, cada visitante
internacional deve ser registado.

Sempre que possivel, um telefonema ou um procedimento de verificacao por escrito devem ser
implementadas para assegurar que as entradas sdo reais.”

4.1.4.Emissdo de certificados e Relatdrios

Uma vez finalizados pelo auditor, os trés primeiros passos ja descritos, a empresa de auditoria
poderd emitir um ou dois documentos:

I. Se os dados estiverem a ser fornecidos a UFI para fins de certificacdo do evento, sera
emitido um Certificado de Auditoria Padrdo UFlI em conformidade com os requisitos da
UFI, o qual deverd ser, apdés emissdo, assinado e carimbado pelo organizador e pelo
membro da empresa de auditoria. As estatisticas principais contidas no certificado de
auditoria sdo consideradas como informacgdes publicas.

Sdo consideradas estatisticas principais: o numero total de visitas/ Vvisitantes,
internacionais/nacionais, o numero total de expositores internacionais/nacionais e o
respetivo nimero de metros quadrados de espaco de exposicao.

II. O auditor podera igualmente, se solicitado pelo organizador da feira, ou por outras
organizaces nacionais de auditoria, produzir um relatdrio de auditoria mais detalhado.
Normalmente esta informacdo é utilizada pelos organizadores para a promog¢do de seus
eventos, ou por organizagdes nacionais de estatisticas de Feiras para a elaboragdao de
estatisticas nacionais.

Esta informacdo pode ser transmitida a UFI a titulo informativo, mas ndo é necessaria para
efeitos de aprovac¢do do evento.

4.2. Frequéncia

No minimo, a cada duas edi¢Ges o evento deve ser auditado, exceto para eventos que ocorram
uma Unica vez em cada trés anos, ou com menor frequéncia. Para esses eventos cada edigdo
tera de ser auditada.

A Unica excecdo sao as feiras auditadas pela primeira vez para obtencdo do selo UFI Approved
Event. Neste caso, a edigdo seguinte tera de ser auditada.

No entanto, a preferéncia e recomendac¢do da UFI é que os eventos sejam auditados SEMPRE
que ocorram.
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5. Os Auditores

5.1. Organizagoes autorizadas a realizar auditorias

Todas as organizacbes que realizem auditorias, sejam empresas de auditoria, empresas de
contabilidade contratadas, ou associacdes devidamente qualificadas - aprovadas previamente
pela UFI, capacitadas para realizar auditorias para efeitos de certificagao.

As seguintes organizagdes estao autorizadas a realizar auditorias a Feiras para efeitos de
fornecimento de dados a UFI:
a) Uma empresa independente reconhecida internacionalmente autorizada a realizar
auditorias financeiras;

b) Uma empresa independente, especializada na realizacdo de auditorias para a industria de
media, incluindo Feiras;

c) Associacbes ou organizagOes criadas para fins especificos de gestdo de auditorias de
estatisticas de Feiras, recolha e divulgacdo de estatisticas de feiras
nacionais/internacionais. Contudo, uma associa¢do nacional da industria de Feiras isolada
e sem funcdes de auditoria especial, ndo poderd ser considerada uma organizacao
adequada para fornecer certificados de auditoria.

5.2. Aprovacgao de Auditores

Se um dos objetivos de uma auditoria é o de fornecer a UFI um certificado de auditoria para
efeitos de aprovacdo de um evento, o auditor devera ser previamente aprovado pela UFI para
executar este trabalho.

A pessoa responsavel pelas auditorias de Feiras para estas organizacdes devera ser devidamente
capacitada, ou trabalhar em estreita colaboracdo com a UFI para estar plenamente informado
dos requisitos.

Uma vez aprovado, um auditor pode continuar a auditar dados da industria de Feiras e a
produzir certificados de auditoria que sdo considerados aceitaveis para a UFl por um periodo
sujeito ao critério da UFI.

Para aprovacdo da UFI, o auditor deve fornecer:
a) Evidéncia da capacita¢do do auditor para emitir certificados de auditoria;

b) Uma declaracdo da experiéncia da organizacdo em auditorias da industria de feiras (ou na
realizacdo de trabalhos semelhantes);

¢) Uma declaracdo atestando que auditor esta ciente das normas de auditoria da UFI para as
estatisticas de eventos aprovados pela UFI (este documento), das normas de célculo e
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definicdes da UFI, e confirmando que as auditorias serdo realizadas em conformidade com
estas mesmas normas.

d) O nome dos profissionais autorizados a fazer o trabalho e o respetivo enderego de e-mail;
(os auditores serdo informados pela UFI sempre que ocorra uma atualizacdo das normas de
auditoria).

e) Sempre que possivel, estes profissionais deverdo participar nas acées de formacdo e
informacgdo para auditores que serdo organizadas periodicamente pela UFI.

6. Normas dos Certificados de Auditoria Padrdao UFI

Um Certificado de Auditoria padrdo é fornecido pela UFl e deve ser concluido em Inglés pelo
organizador e pelo auditor. Este certificado padrdao contém o seguinte:

Informacoes gerais

Nome da Feira

Nome do organizador da Feira (empresa ou outra organiza¢ao);

Local da Feira;

Datas da Feira;

Numero de edicOes realizadas;

Datas das edicOes anteriores, indicando se foram ou n3o auditadas;

Nome e endereco da empresa de auditoria

Nome e assinatura da pessoa responsavel por supervisionar a auditoria em conjunto
com o auditor assim como o carimbo da empresa de auditoria.

Informacodes estatisticas

O Certificado de Auditoria, para suporte de um UFI Approved Event, deve conter as seguintes
informacdes:

Numero total de visitantes e/ou visitas, conforme definido nas Normas de Célculo e
Definicoes da UFI;

Descritivo da origem dos visitantes/visitas (internacional vs nacional);

Numero total de expositores, como definido nas Normas de Célculo e defini¢des;
Descritivo da origem dos expositores (internacionais vs. nacionais),

Area total da feira (com valores distintos para o espaco interior e exterior);

Este certificado de auditoria deve mencionar a referéncia e data das normas de auditoria UFI
consideradas, a fim de que a UFI possa verificar se auditoria se refere a ultima versao atualizada das
regras.
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7. Resolucio de litigios

7.1. Irregularidades
No que respeita a normas UFI, se forem detetadas irregularidades nos dados fornecidos, ou se o
procedimento de auditoria ndo for respeitado na integra, serdo tomadas as seguintes medidas:

a) O organizador da Feira serd questionado pela UFI sobre os dados apresentados ou sobre o
processo de auditoria;

b) A resposta deve ser submetida a UFI no prazo de um més;

c) Apds a rececdo da resposta, ou no caso de auséncia de resposta, o Comité Executivo da UFI
reserva-se o direito de exigir uma nova auditoria feita por outra empresa. O custo desta
nova auditoria serd suportado pelo membro organizador. A comissao da UFI pode propor o
cancelamento da homologagao e a eventual anulagdo da sua inscricgdo como membro

7.2. Denuncias/reclamagoes

Se um membro da UFI tiver razdes para acreditar que os dados auditados fornecidos por outro
membro para obtencdo de selo UFI Approved Event estdo incorretos, podera levar essa denlncia
ao conhecimento do UFI Membership Comitee.

Tais denuncias serdo tratadas com caracter confidencial e de acordo com os procedimentos
descritos acima no ponto 6.1.

Se a UFI vier a concluir que a reclamacdo ndao tem fundamento e que as estatisticas auditadas
estdo corretas, informara o membro que levantou a denuncia e nenhuma outra acdo serd
tomada.

Quando se verificam irregularidades nas estatisticas e/ou uma nova auditoria é executada, o
membro que levantou a denuncia serd avisado do facto, mas nao tera necessariamente o direito
de ser informado sobre os detalhes da investigagao.

Cada reclamacao serd cuidadosamente investigada pela UFl e serdo tomadas as medidas
adequadas. Reconhece-se que certas queixas podem exigir uma abordagem especifica que sera
determinada pela UFI caso julgue necessario.
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-ANEXO 1 -

REGULAMENTO INTERNO DA UFI

ARTIGO 3 - UFI Approved Event

Artigo 3.1 — Requisitos obrigatdrios para a obtencao de selo de qualidade UFI Approved Event
A aprovacdo de um evento UFl s6 podera ser solicitada pelos organizadores membros da UFI, ou por

candidatos a adesdo de membro na categoria de organizador.

Esses eventos devem satisfazer os seguintes critérios:

¢ 0O evento deve ser internacional de acordo com cada um dos seguintes requisitos:
O numero de expositores estrangeiros deve ser, no minimo, 10% do numero total de
expositores.
O numero de visitas ou visitantes estrangeiros deve representar pelo menos 5% do total do
numero de visitas ou visitantes, respetivamente. Para feiras de publico B2C esta percentagem
deve ser contabilizada com base no nimero de visitas e visitantes profissionais, se for possivel
de identificar.

e Devem ser fornecidas estatisticas auditadas relativas a area total e ao numero de expositores
nacionais e internacionais, bem como de visitas e visitantes, conforme o caso, de acordo com a
decisdo da Comissdo Executiva da UFI e em conformidade com as normas de auditoria UFI para
efeito de aprovacdo. Este documento inclui as definicbes e métodos de contagem de expositores,
visitantes e visitas.

Os dados estatisticos devem ser objetivamente verificados por uma empresa de auditoria
especializada, por uma empresa de auditoria independente ou por um contabilista externo
capacitado que tenha obtido a aprovagao prévia da UFI para realizar a auditoria. No minimo, a cada
duas edigOes o evento deve ser auditado, exceto os eventos que se realizem uma Unica vez a cada
trés anos, ou com menos frequéncia. Para esses eventos cada uma das edicOes tera de ser auditada,
a ndo ser que tenham sido auditados pela primeira vez para obter o estatuto de evento aprovado
pela UFI. Nestes casos a edicdo seguinte também tera de ser auditada.

e Os eventos devem ter tido lugar pelo menos duas vezes como feira internacional no momento da
candidatura.

e O evento deve decorrer em instalacbes apropriadas e fornecer aos usudrios todos os servigos
exigiveis, nomeadamente rececdo, assisténcia e servigos de informacdo para expositores e visitantes
internacionais. Os formularios de inscricdo, material publicitdrio e do catalogo da feira devem ser
publicados ndo sé na lingua mde, mas também em pelo menos uma lingua estrangeira,
preferencialmente o Inglés.

e O evento deve ter uma programacao regular e uma duragdo ndo superior a trés semanas.

Artigo 3.2 — Excecdes a estas regras

Tendo em vista a vasta diversidade de feiras, nomeadamente devido a situacdo geopolitica ou a prdpria
natureza dos eventos, algumas exceg¢des podem ser consideradas - por recomendagdo da Comissdo
Executiva da UFI - para algum evento que ndo se encaixe completamente nos critérios aritméticos acima
mencionados.
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- ANEXO 2 -

PADROES DE CALCULO E DEFINICOES UFI
A. Padrao de calculo para a superficie da area de uma Feira

Para o organizador a medida que deve ser certificada e fornecida a UFl é a medida da area net do espaco,
definida da seguinte forma: espaco total — interior e exterior — ocupado pelos expositores. A este espago da-
se o nome de “espaco contratado”, e pode incluir tanto o espago remunerado como o ndo remunerado.
Inclui igualmente o espaco alocado para shows especiais que tenham relacdo direta com o tema da
exposicao.

Para um recinto de feiras, o nimero a ser fornecido é o de area bruta de exposi¢ao bruta. Este espago é o
total previsto pelo operador local para uso dos organizadores ou, o espac¢o total utilizado pela feira,
incluindo a circulagdo. Zonas de restauragdo, escritérios, armazenamento, etc., sdo excluidas.

Quando as dreas da feira sGio comunicadas devem sempre especificar o “total liquido” e o “total bruto”.
B. Calculo para o nimero de expositores
B.1. Expositores (Expositor Direto)

Apenas o0s expositores (expositores diretos) serdo contabilizados. S3o considerados como tal os
expositores principais e co expositores.

Os expositores principais sdo as entidades contratadas diretamente pelo organizador.

Os co-expositores sdo as organizacdes / empresas presentes no stand de um expositor principal, com o
seu proprio staff e os seus préprios produtos e/ ou servicos. Eles devem estar claramente identificados
através de varios meios, como mencionado no formuldrio de inscricdo do expositor principal ou
declarado por um organismo oficial de coordenagdo, ou no catdlogo da exposicdo.

No caso de uma participagdo coletiva, o espago serd alugado e pago pelo expositor organizador dessa
participacdo coletiva. A drea é compartilhada por varios participantes considerados como co-expositores,
gue ocupam a sua propria area, estdo presentes com a sua marca e o seu préprio nome e 0s seus
produtos e servicos sdo apresentados pelo seu préprio staff.

Se alguma destas condi¢cées ndo for cumprida, serdo considerados como "empresas representadas”
(expositores indiretos), e ndo podem ser contabilizados na contagem de expositores.

Para qualquer comunicagdo respeitante a normas UFI ou para aprovagédo de um evento pela UFI, serdo
apenas considerados os niumeros relativos aos expositores diretos.

B.2.Empresas representadas (expositores indiretos)

Empresas representadas sdo as organizacGes/empresas ndo presentes com o seu proprio staff, e cujos
produtos ou servicos estdo presentes no expositor principal ou num stand de co-expositores.

Estas empresas representadas sdo excluidas do cdlculo do numero total de expositores.
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B.3 Para evitar possiveis lapsos a categoria dos expositores devera ficar claramente definida.

C. Nacionalidade do expositor

A nacionalidade do expositor é determinada através do endereco da empresa / organizacdo - conforme
consta no contrato com o organizador.

No caso de um enderego nao ser representativo da verdadeira nacionalidade do expositor, o organizador
pode aceitar a nacionalidade do expositor por via de uma DECLARACAO PESSOAL. Uma declaragdo do
organizador, por si s6, ndo é aceite.

Se existir algum tipo de duvida quanto a nacionalidade de um expositor, a sede da empresa expositora,
devera fornecer uma declaracdo em como o expositor os representa.

D. Norma de céalculo de nimero de visitantes, visitas e entradas

A finalidade do calculo de visitantes é o de proporcionar aos expositores uma ideia precisa do potencial
numero de visitantes durante a sua participagdo numa feira.

D.1. Prazo para calculos de visitantes
A contagem de visitantes terd lugar apenas durante o horario oficial de funcionamento do evento.

D.2. “entradas” ou “admissoes”
Cada individuo que entre no espaco da feira durante o horario oficial de abertura ao publico.

D.3. “Visitas” (“entradas de visitantes”)

Uma visita é a acdo de uma pessoa que, em qualquer dia e dentro do horario oficial de abertura ao
publico, entra no evento com um documento de acesso e que é o representante do sector esperado
pelos organizadores e expositores.

Estdo incluidas no calculo de visitas a um evento:

¢ Todas as pessoas que comprem bilhetes no local;

¢ Todas as pessoas que obtenham um convite ou bilhete com preco reduzido e que assistam ao
evento;

¢ Todas as pessoas que comprem os seus bilhetes antes do evento e que ASSISTAM ao evento;

¢ Todas as pessoas presentes com um bilhete de temporada;

e Jornalistas;

Uma pessoa sé pode ser contabilizada uma unica vez por dia.

Estdo excluidas do calculo de “visitas” a um evento:

¢ O staff da feira e do organizador;

¢ O staff de fornecedores do evento;

e O staff das empresas de expositores/organizagdes;
e Os oradores.
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D.4. Visitante
Um visitante é uma pessoa que participa/assiste a uma feira. E contabilizado uma Unica vez durante todo
o decorrer do evento, independentemente do nimero de visitas que faga a feira.

D.5. Visitas repetidas
Entende-se como visita repetida cada visita adicional apds a primeira visita.

D.6. Numero total de visitas
O numero total de visitas/entradas ¢ igual ao nimero total de visitantes mais o niumero total de visitas
repetidas.

D.7. Total de Participantes
O total de participantes é igual ao numero de visitantes Unicos - para além do pessoal dos expositores,
dos oradores e dos drgaos de comunicagao social (representantes dos media).

Resumindo D.6. e D.7.

Visitantes

- . + visitas repetidas = total de visitas
(Contabilizados 1 so6 vez)

+ Staff dos expositores
+ Oradores/ Speakers
+ Media/ Jornalistas

= Total de Participantes

D.8. Comunicagdo de estatisticas e certificacdo de eventos aprovados pela UFI

Valores relativos a "visitas" ou "visitantes" sdo aceites pela UFI.

Em ambos os casos a definicdo do termo aplicado (“visitas” ou “visitantes”) deve ser claramente
percetivel no contexto da sua aplicagdo. Isto é valido para as estatisticas comunicadas em declaragdes,
informacdes de media ou informacdo promocional.

E. Visitas e Visitantes Nacionais e Internacionais

A “Nacionalidade” é determinada com base no lugar de residéncia do visitante, como tal o endereco devera

ser indicado no formulario de inscricdo. S3o consideradas visitas internacionais todas as efetuadas por

visitantes que residam noutros paises que ndo o pais onde ocorre o evento.

Se um sistema de registo individual ndo for possivel, o organizador podera solicitar a UFI - exclusivamente

para fins de aprovacdo internacional de uma Feira pela UFI - uma autoriza¢do especial para determinar a

percentagem total de visitas de estrangeiros através de uma amostra. Este levantamento devera ser
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realizado por uma empresa de pesquisa de mercado, e devidamente certificado por uma empresa de
auditoria independente. O certificado deve mencionar a metodologia da amostra.

Quando se trata de uma Feira de Publico, é aceitavel que apenas os visitantes estrangeiros sejam
contabilizados e comparados com o numero total dos visitantes profissionais. De preferéncia com um
sistema de registo para cada visitante estrangeiro. O certificado de auditoria deve identificar o método de

calculo utilizado.

*Os paises da EU sdo contabilizados como nag¢des individuais.

Informacgdo adicional:

As normas e defini¢Ges descritas sdo utilizadas pela UFI e pelos seus membros em todo o mundo no quadro da
aprovagdo da UFI para UFI Approved Events. Foram aprovados 863 eventos pela UFI (Margo 2011)
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