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1. OBIJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos referentes a comercializagdo de webinar patrocinado por
parceiros de negdcios.

CAMPO DE APLICAGAO
Diretoria Executiva, Diretoria Ampliada (comissGes, comités, departamentos, grupos de estudos), Area
Comercial, Assuntos Cientificos, Coordenacdo de EAD, Comunicacao e Administragao & Financas

REFERENCIAS

Para aplicacdo deste procedimento, faz-se necessario consultar o Cédigo de Etica e Conduta AMIB, bem
como respeitar os processos SAP B1, POP da AMIB “Procedimentos Financeiros — FI 003/2023, POLITICA
INTERNA DE DESPESAS E VIAGENS 2022-2023 — FI 001/2023” e a “POLITICA DE CARTAO DE CREDITO
CORPORATIVO — FI 002/2023”.

DEFINICAO

Webinar é uma conferéncia online ou videoconferéncia, um seminario online, ao vivo ou gravado, de teor
educacional, no qual a comunicagdo é de apenas uma via, isto €, somente o palestrante se expressa e as
demais pessoas assistem, sendo que a interacdao dos participantes é limitada ao chat, de maneira que
eles podem conversar entre si e fazer perguntas aos palestrantes.

Webinar pode ser considerada uma estratégia de marketing digital, consistindo em aulas para um
publico-alvo. Desse modo, a industria e outros parceiros de negdcio demonstram interesse em patrocinar
um webinar sobre determinado assunto, devido ao fato de ser um dos materiais com a melhor conversao
para atrair leads e concretizar vendas.

AMIB NO AR (WEBINAR AMIB)

A AMIB realiza rotineiramente webinar sobre temas de interesse da associa¢do, seus comités e
departamentos:

a) O comité ou departamento sugere o tema para a area de Assuntos Cientificos - Suporte a Comités e
Departamentos;

b) Suporte a Comités e Departamentos AMIB elabora a agenda anual, submete a aprovacdo do
Coordenador de EAD (cursos EAD, AMIB no Ar, AMIB Cast e Webinars de parceiros);

c¢) Com 30 dias de antecedéncia de sua realizacdo, a drea de Assuntos Cientificos analisa se a proposta
estd de acordo com as politicas e procedimentos internos, incluindo a diversificacdo de género e
localidade dos palestrantes e, se aprovados, encaminha para o Coordenador;

d) Aprovadas pela Coordenacdo de EAD, as edi¢cdes de AMIB no AR deverdo ser enviadas para a Area
de Comunicagdo Institucional e submetidas a aprovagdo da Diretoria Administrativa e Diretoria
Executiva da AMIB, com no minimo 15 dias de antecedéncia de sua realizac¢ao;

e) Uma vez autorizados pela DE, a area de Suporte a Comités e Departamentos, deverd contratar os
webinars e coordenar sua execugao.

WEBINAR PATROCINADO
No caso de Webinar patrocinado, temos 3 possibilidades:
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1- O Parceiro de Negdcios solicita o webinar com os temas definidos, palestrantes desejados e
sugestoes de datas. Nesse caso, os seguintes passos devem ser seguidos:

a. Aarea Comercial recebe a solicitagdo do parceiro e encaminha um descritivo do projeto para
a drea de Assuntos Cientificos - Suporte aos Comités e Departamentos;

b. Se a andlise prévia for vidvel, a area de Suporte aos Comités e Departamentos enviara para
os Presidentes dos Comités e Departamentos para avaliagdo se os temas estdo em
conformidade com os conteldos da AMIB; e autorizard o convite aos instrutores;

c. Apbds consultar o Comité ou o Departamento ao qual o tema se refere, Assuntos Cientificos
analisa e submete a solicitacdo ao Diretor Cientifico e ao Coordenador de EAD, que
autorizardao ou nao dar sequéncia a solicitacdo, tanto para os temas como para instrutores
sugeridos;

d. Aprovados pelo Diretor Cientifico e pelo Coordenador de EAD, a drea de Assuntos Cientificos
— Suporte aos Comités e Departamentos, sugere as datas disponiveis para a realizacdao do
Webinar, que ndo podera coincidir com a agenda do AMIB no Ar, no prazo maximo de 5 dias
Uteis a contar da solicitagao.

e. Uma vez que o Webinar esteja aprovado como descrito nos itens b. e c., a drea Suporte a
Comités e Departamentos convidara os palestrantes e comunicard a area Comercial com as
sugestOes de datas para realizac¢do;

f. A drea Comercial dard sequéncia ao processo, colocando a cotacdo de vendas no SAP B1

g. Aprovada a cotacdo no SAP B1, a area Comercial enviard a proposta para o Parceiro de
Negdcios, seguindo o contrato padrao;

h. Valor para essa modalidade de Webinar em 2023: R$ 15.000,00 cada, com remuneracao dos
instrutores paga diretamente pelo Parceiro de Negdcio. Nesta modalidade, a AMIB fard a
divulgacdo em suas redes sociais e enviard a criacdo da arte em até 5 dias antes da data do
webinar para a industria divulgar na sua rede;

i. Se o parceiro de negdcio desejar que a AMIB faca o pagamento aos instrutores e
comunicac¢do/divulgacdo do webinar diferente dos padrdes estabelecidos, os valores
deverdo refletir os servicos contratados e serem adicionados a chancela de RS 15.000,00
mencionado no item h.

j. Condig¢bGes de Pagamento: 50% na assinatura do contrato e 50% em até 15 dias apds a
realizacdo do evento;

k. Negociagdes comerciais diferentes das mencionadas nesta politica deverdo ser aprovadas
previamente por Administra¢cdo & Finangas e Diretor Tesoureiro da AMIB, antes de serem
enviadas ao parceiro de negdcios.

2- O Parceiro de Negdcios solicita o webinar sem definicdo de tema e sem sugestao de palestrante.
Neste caso, a AMIB elabora as sugestoes.

a. A area Comercial recebe a solicitacdo do parceiro e encaminha para a area de Assuntos
Cientificos — Suporte a Comités e Departamentos;

b. Suporte a Comités e Departamentos solicita que estes elaborem o tema e indiquem os
palestrantes;

c. A drea de Suporte a Comités e Departamentos sugere as datas disponiveis para a realiza¢do
do Webinar, que nao podera coincidir com a agenda do AMIB no Ar;

d. Definidos os temas, palestrantes e datas, o gestor de Assuntos Cientificos analisa e submete
a solicitacdo ao Diretor Cientifico e ao Coordenador de EAD, que autorizardo ou ndo dar
sequéncia a solicitagdo;
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e. Uma vez que o Webinar esteja aprovado como descrito no item d., Suporte a Comités e
Departamentos convidara os palestrantes e comunicard, no prazo mdximo de 5 dias a contar
da solicitacdo, a drea Comercial com as sugestdes de datas para realizacao;

f. A drea Comercial dara sequéncia ao processo, colocando a cotacao de vendas no SAP B1

g. Aprovada a cotacdo no SAP B1, a area Comercial enviara a proposta para o Parceiro de
Negdcios, seguindo o contrato padrao;

h. Valor para essa modalidade de Webinar em 2023: RS 15.000,00 cada, com remuneracio dos
instrutores paga diretamente pelo Parceiro de Negdcio. Nesta modalidade, a AMIB fard a
divulgacdo em suas redes sociais e enviard a criacdo da arte em até 5 dias antes da data do
webinar para a industria divulgar na sua rede;

i. Se o parceiro de negécio desejar que a AMIB faca o pagamento aos instrutores e
comunicacdo/divulgacdo do webinar diferente dos padrdes estabelecidos, os valores
deverdo refletir os servicos contratados e serem adicionados a chancela de RS 15.000,00
mencionado no item h.

j.  Condicbes de Pagamento: 50% na assinatura do contrato e 50% em até 15 dias apds a
realizacdo do evento;

k. Negociagdes comerciais diferentes das mencionadas nesta politica deverdao ser aprovadas
previamente por Administracdo & Financas e Diretor Tesoureiro da AMIB, antes de serem
enviadas ao parceiro de negdcios.

3- Webinar realizado sem utilizagdo de estrutura/plataforma AMIB

a. A area Comercial recebe a solicitacdo do parceiro e encaminha para a drea de Assuntos
Cientificos — Suporte a Comités e Departamentos;

b. Assuntos Cientificos analisa e submete a solicitacdo ao Diretor Cientifico e ao Coordenador
de EAD, que autorizardo ou ndo dar sequéncia a solicitacdo, tanto para os temas como para
instrutores sugeridos, se for o caso;

c. Se a autorizacdo for concedida, Assuntos Cientificos — Suporte a Comités e Departamentos
enviard para os Comités e Departamentos, que avaliardo se os temas estdao em conformidade
com os conteudos da AMIB;

d. Uma vez que o Webinar esteja aprovado como descrito nos itens b. e c., a area de Assuntos
Cientificos — Suporte a Comités e Departamentos convidara os palestrantes, se aplicavel, e
comunicard a drea Comercial com as sugestdes de datas para realizagdo, no prazo maximo
de 5 dias Uteis a contar da solicitagdo;

e. A drea Comercial dard sequéncia ao processo, colocando a cotagao de vendas no SAP B1;

f. Umavez que a cotagdo esteja aprovada no SAP B1, a drea Comercial enviard a proposta para
o Parceiro de Negdcios, seguindo o contrato padrao;

g. Valor para essa modalidade de Webinar em 2023: RS 10.000,00 cada (somente chancela).
Em havendo palestrante AMIB, a remuneragdo serd paga diretamente pelo Parceiro de
Negdcio ao palestrante convidado;

h. Condi¢Ges de Pagamento: 50% na assinatura do contrato e 50% em até 15 dias apds a
realizacdo do evento.

i. NegociacGes comerciais diferentes das mencionadas nesta politica deverdo ser aprovadas
previamente por Administracdao & Finangas e Diretor Tesoureiro da AMIB, antes de serem
enviadas ao parceiro de negdcios.




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

POP CM

4

001/2023
POLITICAS GERAIS AMIB NO AR, AMIB CAST, WEBINAR Data:
PATROCINADO E OUTRAS ATIVIDADES EAD 10/07/2023

AMIB

Revisdao POP CM No. 001 de

10/05/2020 Revisao no. 001

Pagina 04/04

7. DISPOSICOES FINAIS

- Em hipdtese alguma poderd haver compartilhamento, direta ou indiretamente, de mailing. A
comunicacdo com os participantes das atividades deverd ser feita Unica e exclusivamente pela
AMIB, inclusive em caso de questionarios ou pesquisas.

- Este Procedimento Operacional Padrao entrard em vigor a partir de sua data de divulgacao

interna.

- Este Procedimento Operacional Padrdao podera ser revisado sempre quando necessario, ou, no
minimo, uma vez ao ano para correcao dos valores.




