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1. Objetivo

1.1. Este Manual estabelece, no ambito da Secretaria de Comunicagao
Social da Presidéncia da Republica (SECOM), regramento para a execugao do
contrato de prestacédo de servigos de comunicacdo, quanto aos procedimentos
internos de planejamento, desenvolvimento, autorizagdo, execugédo, prestacéo
de contas, liquidagdo e pagamento.

1.2. Constituem servicos de comunicagdo, objeto dessa contratagdo: a
realizagcdo de assessoria em planejamento estratégico de comunicagdo no
relacionamento com a imprensa internacional e em relagdes publicas no
exterior, para fins deste Manual, os servigos integrantes do objeto do contrato
firmado pela SECOM com a empresa prestadora dos servicos.

2. Referéncias Normativas Basicas

Lei n°® 4.320, de 17 de margo de 1964, que institui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboragao e controle dos orcamentos e balangcos da Uniao,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Lei 8.666/93, que institui normas para licitagdes e contratos da Administracao
Publica;

Lei n° 10.683, de 28 de maio de 2003, que dispde sobre a organizagdo da
Presidéncia da Republica e dos Ministérios;

Lei 12.846/2013, que versa sobre a responsabilizacdo administrativa e civil de
pessoas juridicas pela pratica de atos contra a Administragdo Publica, nacional
ou estrangeira;

Lei 12.527/2011, que garante o acesso as informacoes;

Decreto n° 6.377, de 19 de fevereiro de 2008, que aprova a Estrutura
Regimental da Secretaria de Comunicag&o Social da presidéncia da Republica;

Decreto n° 6.555, de 08 de agosto de 2008, que disciplina as ag¢des de
comunicag¢ao do Poder Executivo Federal;

Portaria Normativa n® 05, de 19 de dezembro de 2002, do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestédo, que dispde sobre procedimentos gerais
para utilizacado dos servicos de protocolo;

Instrucdo Normativa RFB n°® 1.234, de 11 de janeiro de 2012, que dispde sobre
a retencdo de tributos e contribuicdes nos pagamentos efetuados a pessoas
juridicas pelo fornecimento de bens e servigos;

Instrugdo Normativa STN n° 06, de 31 de outubro de 2007, que dispde sobre a
Conformidade de Registro e Gestéo;



Lei Complementar n°® 116, de 31 de julho de 2003, que dispde sobre retencao
de Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza;

Instrucdo Normativa n° 02/2008-MPOG, que disciplina regras e diretrizes para
a contratacao de servigos continuados, ou nio.

3. Processos Fisicos

3.1. Os procedimentos sdo iniciados com a abertura de processos
especificos, um para execugdo e outro para pagamento, e conduzidos por
areas distintas.

3.1.1. Sera aberto para cada Ordem de Servico (OS) um processo de
execucao, que contera toda a documentacao referente a demanda.

3.2. Todos os processos devem ser devidamente protocolados, autuados
mediante OS encaminhada a Coordenacdo-Geral de Administracdo e
Documentacgao (CGAD), constando o més de referéncia e a finalidade.

3.3. Constarao da autuacao as informagdes abaixo:
a)Numero Unico de Processo (NUP);
b)ldentificacdo do demandante;
c)Nome e numero do primeiro documento do processo; e
d)Data da autuacéo.

3.4. Os documentos comprobatorios dos atos processuais deverao ser
juntados aos autos dos processos, respeitando, na medida do possivel, a
ordem cronoldgica de sua elaboragéo.

3.5. As folhas dos autos deverdo ser numeradas e rubricadas pelo
responsavel da condugdo e montagem dos processos ou juntada de
documento.

3.6. Cada volume dos autos devera conter, no maximo, 200 (duzentas)
folhas; ultrapassado esse limite, devera ser iniciado outro volume, mantendo-se
a numeragao de controle com a indicagéo do volume.

3.7. A circulagdo dos processos via sistema de documentacdao dar-se-a
quando o tramite ocorrer entre as areas especificas e singulares da SECOM.

3.8. Toda documentacéo referente a OS fara parte de processo denominado
“‘Execucao”. Nesse processo deve constar todas as etapas das ordens de
servicos, com respectivas autorizagcbes e prestacdo de contas sobre os
produtos/servicos demandados.



3.9. Os procedimentos/acbes de autorizacdo e execugao serdo conduzidos
pela Area Técnica Responsavel pela Assessoria em Planejamento Estratégico
de Comunicagdo, no Relacionamento com a Imprensa Internacional e em
Relagdes Publicas no Exterior, que demandara os produtos/servicos a
contratada, na figura do Gestor Técnico.

3.9.1. O Gestor Técnico ou Gestor do Contrato € o responsavel por
acompanhar sistematicamente o desenvolvimento e o cumprimento do
contrato. Goza de deveres e obrigagbes previstos em lei.

3.10. Toda a documentagao referente ao pagamento fara parte do processo
denominado “Pagamento”. Nesse processo sera documentado os atos do
Ordenador de Despesas, bem como as demais informagdes sobre pagamento.

3.11. As acgdes e procedimentos de pagamento serdo conduzidos pelo Gestor
Financeiro (GEFIN) do Departamento de Controle (DECON), da Secretaria de
Gestéo, Controle e Normas (SGCN).

3.12. Também serdo documentadas, pelo GEFIN, todas as informacdes para
o procedimento de pagamento do que se refere o Iltem 10 deste Manual.

3.12.1. O GEFIN é o responsavel pelo acompanhamento da execugao
orcamentaria, financeira e os procedimentos relativos a Conformidade de
Registro de Gestao.

3.13. Os formularios necessarios a execucao dos procedimentos de agdes de
relacionamento com a imprensa internacional e de relagdes publicas no exterior
constam dos anexos | a XIV e sao estabelecidos pela SGCN.

3.13.1. Cabera a area técnica em articulacdo com a Assessoria da SGCN,
submeter os formularios e suas eventuais alteracdes a aprovacao do Secretario
de Gestao, Controle e Normas.

3.13.2. A area técnica é a responsavel pela execugcdo do contrato de
Prestacdo de Servigos de Comunicacdo para realizacdo de Assessoria em
Planejamento Estratégico de Comunicagdo, no Relacionamento com a
Imprensa Internacional e em Relagdes Publicas no Exterior.

3.14. A documentacdo referente as avaliagcbes de desempenho, e outros
documentos que se fagcam importantes no decorrer da execugao contratual,
fardo parte do Processo do Contrato.



4. Dos Produtos

4.1. Produtos/servicos de execug¢ao continuada e sob demanda - sao
aqueles com custos estabelecidos previamente em contrato. Poderdo ser
acionados em quantidades diferentes daquelas estimadas previamente, desde
que isso nao altere o valor global previsto anualmente.

4.1.1. As quantidades anuais previstas representam apenas estimativas e
serdo executadas na medida da necessidade e conveniéncia da Contratante,
que podera readequa-las, ocasionando uma distribuicdo diferente da
previamente estabelecida, desde que justificada a alteracdo e respeitado o
limite estabelecido contratualmente, quanto ao valor de investimento para a
contratagdo. A quantidade anual foi prevista de forma a ser executada e de
forma ndo cumulativa, durante cada vigéncia contratual de 12 (doze) meses.

4.2. Produtos de Infraestrutura e Logistica: sdo aqueles acionados para
viabilizar a execug¢ao dos produtos/servigos precificados;

4.2.1. Guardam compatibilidade com o objeto contratual, demonstram-se
necessarios a execugao dos produtos/servicos precificados. Necessitam de
avaliacdo dos custos propostos pela Contratada, realizada com base em
pesquisa de mercado e consulta ao Sistema de Referéncias de Custos —
SIREF e, serdo executados via contratacao de terceiros.

4.3. O Gestor do Contrato devera apresentar justificativa, caso constate a
necessidade de contratacdo de produtos/servicos que nao constarem da
Relagédo de Itens de Infraestrutura e Logistica, previamente estabelecida em
contrato.

44. O Gestor do Contrato devera realizar o controle da demanda dos
produtos de infraestrutura e logistica, de forma a calcular um desembolso de no
maximo 20% ao ano para este tipo de produto. O acompanhamento deve ser
feito durante todo o periodo de execugao do contrato, por meio eletronico.

5 Ordens de Servigos (OS):
5.1 As ordens de servigo seguirdo um padréo e os modelos consistirdo em:

5.1.1 PRODUTOS/SERVIGOS DE EXECUGAO CONTINUADA E/OU SOB
DEMANDA:
* Ordem de Servigo Solicitagdao — Produtos/Servigcos de Execugao
Continuada e/ou Sob Demanda (Anexo l);



* Ordem de Servigo Orcamento e Autorizagao - Produtos/Servigos
de Execucgao Continuada e/ou Sob Demanda (Anexo ll);

* Ordem de Servigo Prestacdao de Contas - Produtos/Servigos de
Execucdo Continuada e/ou Sob Demanda (Anexo lll).

5.1.2 PRODUTOS/SERVIGOS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA:

* Ordem de Servigo Parte 1/3 — Solicitagao - Produtos/Servigos de
Infraestrutura e Logistica (Anexo IV):

* Ordem de Servigco Parte 2/3 — Orgamento - Produtos/Servigos
Infraestrutura e Logistica (Anexo V);

* Ordem de Servico Parte 3/3 — Autorizagcado de Orgcamento -
Produtos/Servigos Infraestrutura e Logistica (Anexo VI);

* Ordem de Servico — Prestacao de Contas - Produtos/Servigos
Infraestrutura e Logistica (Anexo VII);

* Ordem de Servico — Passagens Aéreas e Hospedagem (Anexo
VIII)

* Ordem de Servigo — Prestacdao de Contas — Passagens Aéreas e
Hospedagem (Anexo IX).

5.2 Ao fim da execugdo, as OS serdo acompanhadas pela Ordem de
Servigo - Prestagdao de Contas (Anexo lll) - para os Produtos/Servigos de
Execugdo Continuada e/ou Sob Demanda e (Anexo VII) para
Produtos/Servigos de Infraestrutura e Logistica, que conterdo todos os
produtos/servicos realizados, bem como a comprovagdo dos mesmos.

5.3 Quando a OS de infraestrutura e logistica envolver despesas com
passagens aéreas e hospedagem, devera ser aberta uma Ordem de Servigo -
Passagens Aéreas e Hospedagem (Anexo VIIl) e, ap6s a execugdo, uma
Ordem de Servico - Prestacido de Contas - Passagens Aéreas e
Hospedagem (Anexo IX) devera ser apresentada com todos os comprovantes
das despesas realizadas.

5.4  Se apos a abertura de uma OS, e durante sua execugao, for verificada a
necessidade de aumento do quantitativo ou de um novo produto/servico, a area
técnica devera proceder a abertura de outra OS fazendo referéncia aquela em
andamento.

5.5 Havendo OS cancelada, esta devera ser encaminhada a CGAD para
guarda, por meio de Despacho de Cancelamento (Anexo X) assinado pelo
Gestor do Contrato.



6 Procedimentos para as Ordens de Servigos — Produtos/Servigos de
Execugao Continuada e/ou Sob Demanda:
* Solicitacao (Anexo l);
* Orcamento e Autorizagao (Anexo ll);
* Prestagcido de Contas - Produto/Servigos de Execucao
Continuada e/ou Sob Demanda (Anexao lll);

6.1 O assessor da area técnica preenchera a Ordem de Servigo
Solicitacao - Produto/Servicos de Execuc¢dao Continuada e/ou Sob
Demanda (Anexo ), com a indicacdo do més e ano de referéncia, bem como
com a descricdo da necessidade da demanda, cadastrara em planilha
eletrénica de acompanhamento e encaminhara a Contratada.

6.1.1 O assessor técnico € o servidor da area técnica, responsavel por abrir,
assinar e dar andamento as OS, realizar tratativas diretamente com a
Contratada, analisar e conferir documentacido encaminhada pela Contratada,
solicitar avaliagdo de custos, colher assinatura(s) do Gestor do Contrato e,
outras atribui¢cdes que lhe forem demandadas.

6.2 A Contratada encaminhara a Ordem de Servico Orgamento e
Autorizacao - Produto/Servicos de Execugao Continuada e/ou Sob
Demanda (Anexo Il), com a descricdo da solu¢do proposta e quantitativos
estimados para atender a demanda.

6.3 O assessor técnico verificara se a proposta encontra-se em
conformidade com a demanda solicitada e com as disposi¢coes estabelecidas
em contrato. Se a proposta estiver conforme o demandado, o assessor técnico
assinara e encaminhara ao Gestor do Contrato para autorizagéo.

6.3.1 Apds autorizagcdo do Gestor do Contrato, o assessor técnico
encaminhara copia da OS a Contratada, para inicio da execu¢ao da demanda.

6.4 Executados os produtos/servigcos, a Contratada encaminhara Ordem de
Servico — Prestacao de Contas - Produtos/Servicos de Execucgao
Continuada e/ou Sob Demanda (Anexo Ill), contendo a descrigdo,
quantitativo e valores dos produtos/servicos executados, acompanhada da
Nota Fiscal e/ou Nota de Débito e/ou Invoice e da comprovagao dos servigos
de forma impressa e digitalizada.

6.5 O assessor técnico verificara se os produtos/servigos foram entregues
conforme as especificagcdes autorizadas.

6.5.1 Nos casos em que ocorrerem divergéncia entre o quantitativo estimado e
o quantitativo autorizado na OS, a Contratada devera apresentar justificativa ao
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Gestor do Contrato para homologacgao, todavia, nenhuma hipotese se admitira
que o valor ultrapasse o total autorizado na Ordem de Servigo Orgcamento e
Autorizacao - Produto/Servicos de Execugao Continuada e/ou Sob
Demanda (Anexo ll),

6.5.1.1 A justificativa apresentada pela Contratada devera conter todos os
esclarecimentos necessarios para o entendimento da ndo execucdo do
quantitativo autorizado.

6.5.2 Caso a Ordem de Servigo — Prestagcdao de Contas - Produto/Servigos
de Execucao Continuada e/ou Sob Demanda (Anexo lll), ndo esteja de
acordo com o estabelecido e/ou executado, o assessor técnico informara a
Contratada, por meio eletrénico, da ndo conformidade e solicitara a sua
corregao.

6.5.3 A Contratada, quando houver divergéncia nos valores e quantitativos
apresentados com os produtos/ servigos entregues/ executados, podera optar
pela emissao de nova Nota Fiscal e/ou Nota de Débito e/ou Invoice ou autorizar
a glosa daquelas anteriormente apresentadas.

6.6 Todas as mensagens eletrbnicas relacionadas as tratativas de ajustes
e/ou corregdes, deverdo compor de forma cronoldgica o processo de execugao.

6.7 Realizados os procedimentos previstos nos Itens 6.5 a 6.5.3, 0 assessor
técnico analisara a documentacido referente aos servicos prestados, emitira
parecer e encaminhara, por meio de Despacho (Anexo Xl), ao DECON para
analise, conformidade e parecer sobre a liquidagdo da despesa, conforme
estabelecido no Item 10 deste Manual.

6.8 O DECON emite Despacho de Conformidade (Anexo XIll) caso os
documentos apresentados estejam de acordo com o que foi demandado e seus
valores conforme o autorizado na OS.

6.8.1 Caso os documentos e valores apresentados n&do estejam de acordo
com o autorizado na OS, o DECON devolvera a area técnica, para
providéncias.

6.9 Realizado todos os procedimentos de prestagao de contas e liquidacéo,
o Gestor do Contrato, atestara os documentos de cobranga e encaminhara por
meio de Memorando (Anexo Xlll) ao Ordenador de Despesa.

6.9.1 Autorizado o pagamento das despesas, 0 processo sera encaminhado
ao Gestor Financeiro para providéncias, conforme o Item 10 deste Manual.



7. Procedimentos para as Ordens de Servigos - Produtos/Servigos de
Infraestrutura e Logistica (ANEXO IV, V, VI, VII)

* Parte 1/3 — Solicitagao (ANEXO 1V)

* Parte 2/3 — Orgcamento (ANEXO V)

* Parte 3/3 — Autorizagao de Orgcamento (ANEXO VI)

* Prestagao de Contas (ANEXO VII)

* Passagens Aéreas e Hospedagem (ANEXO VIII)

* Prestagdo de Contas — Passagens Aéreas e Hospedagem

(ANEXO IX)

7.1 Os produtos/servigcos de infraestrutura e logistica, estabelecidos em
contrato, sao complementares e indispensaveis a execugao de
servigos/produtos de execugao continuada e/ou sob demanda.

7.2 O assessor técnico preenchera a Ordem de Servico Parte 1/3 -
Solicitagdo — Produtos/Servigos de Infraestrutura e Logistica (ANEXO 1V),
com a descricdo da necessidade de produtos/servigos de infraestrutura e
logistica, para atendimento de uma demanda precificada, cadastrara em
planilha eletrénica de acompanhamento e encaminhara a Contratada.

7.3 A Contratada encaminhara a area técnica a Ordem de Servigo Parte
2/3 — Orcamento - Produtos/Servigos de Infraestrutura e Logistica (ANEXO
V), contendo a proposta com a descrigdo técnica e justificativa acompanhada
de trés orcamentos de empresas no mercado, para cada produto/servico
proposto e solicitara a autorizagdo para execucao.

7.3.1 Caso a area técnica verifique inconsisténcia em algum dos documentos,
devolvera a Contratada para corregdes.

7.4 O assessor técnico podera solicitar a avaliacdo dos custos propostos
junto a Coordenagéao Geral de Custos de Producdo Publicitaria (CGCPP) do
DECON, exceto nas seguintes situagoes:

a) Ser acionada em um prazo inferior a 5 (cinco) dias uteis da data
prevista para realizacdo do servico demandado;

b) Servigos referentes a Passagens Aéreas e Hospedagem.

7.4.1 A CGCPP avaliara a proposta apresentada e, para a aprovagao dos
custos, fara consulta no Sistema de Disponibilizacdo de Custos — SIREF e/ou
no mercado e, repassara as informagdes a area técnica.
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7.4.2 Caso o prazo seja inferior a 5 dias uteis, a avaliacdo dos custos ficara a
cargo da area técnica que devera justificar o aceite dos custos propostos pela
contratada.

7.5 O assessor técnico verificara se os documentos encaminhados estao
conforme o solicitado, e, elaborara a Ordem de Servico Parte 3/3 -
Autorizacao - Produtos/Servigos de Infraestrutura e Logistica (Anexo VI),
contendo sua manifestacdo, parecer sobre os custos e a autorizagcdo da
execucao pelo Gestor do Contrato.

7.6 AplOs a execucdao dos produtos/servigos, a Contratada preenchera a
Ordem de Servico — Prestacao de Contas - Produtos/Servigos de
Infraestrutura e Logistica (ANEXO VII), contendo a descricdo do(s)
produto(s)/servico(s) entregue(s) e o quantitativo realizado, a(s) Nota(s)
Fiscal(is) e/ou Invoice referente(s) aos produtos/servicos executados, e a
comprovacdo da realizacdo dos produtos/servicos de forma impressa e
digitalizada.

7.6.1 Nos casos em que ocorrerem divergéncia entre o quantitativo estimado e
o quantitativo autorizado na OS, a Contratada devera apresentar justificativa ao
Gestor do Contrato para homologagéo, todavia, em nenhuma hipotese se
admitira que o valor ultrapasse o total autorizado na Ordem de Servigo Parte
3/3 — Autorizacao - Produtos/Servigos de Infraestrutura e Logistica (Anexo
VI).

7.6.2 A justificativa apresentada pela Contratada devera conter todos os
esclarecimentos necessarios para o entendimento da ndo execucdo do
quantitativo autorizado.

7.7 A Contratada, quando houver divergéncia nos valores apresentados com
os produtos/servigos entregues/executados, podera optar pela emissdo de
nova Nota Fiscal e/ou Nota de Débito e/ou Invoice ou autorizar a glosa
daquelas anteriormente apresentadas.

7.8 Os documentos de cobrancga apresentados pela Contratada serao:

a) Nota Fiscal da Contratada: referente aos honorarios, quando for o
caso;

b) Nota de Débito da Contratada: contendo a relagdo dos
fornecedores, a descricdo dos servigos prestados, bem como os
valores dos mesmos;

c) Nota Fiscal dos Fornecedores: referente aos servigos prestados;

d) Invoice: referente aos produtos/servicos de infraestrutura e
logistica prestados por fornecedores no exterior.
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7.8.1 No caso de os documentos de cobranga apresentarem inconsisténcias,
o assessor técnico devolvera a Contratada, que providenciara os ajustes
necessarios.

7.9 As tratativas constantes das mensagens eletrénicas serdo anexadas de
forma cronoldgica ao processo de execugéo.

7.10 Realizados os procedimentos previstos nos ltens 7.8 a 7.10.1, o
assessor técnico analisara toda documentacdo referente aos servigos
prestados, emitira parecer e encaminhara ao DECON, para analise,
conformidade e parecer sobre a liquidagao da despesa, conforme estabelecido
no Item 10 deste Manual.

7.10.1 Caso os documentos apresentados ndo estejam de acordo com os
valores autorizados na OS, o DECON devolvera a area técnica, para corregcoes
qgue se fizerem necessarias.

8 Dos Procedimentos de Passagens Aéreas e Hospedagem

8.1  Os procedimentos com Hospedagens e Passagens Aéreas, seguirdo os
termos pactuados no contrato vigente.

8.2 Podera ser disponibilizada hospedagem somente para participantes de
eventos realizados pela SECOM ou por ela apoiados.

8.3 A emissdao de passagens aéereas € exclusiva para convidados
participantes de eventos de promogéo do Brasil no exterior, ficando a cargo da
Contratada a indicagao de classe, tendo como base a relevancia do veiculo ou
instituicdo, a experiéncia do convidado e a disponibilidade dos assentos.

8.4 Nos casos em que a Contratada for autorizada a realizar deslocamento e
hospedagem, esta devera preencher a Ordem de Servico — Passagens
Aéreas e Hospedagem (Anexo VIIl), com a finalidade e justificativa da
viagem, a identificacdo do(s) convidado(s)/participante(s), a descricdo das
empresas cotadas, datas e valores das passagens aéreas, por trecho
percorrido, e da hospedagem e, encaminhara a area técnica.

8.4.1 A Contratada devera ainda anexar a OS trés orcamentos, os quais
devem seguir os procedimentos descritos no Item 9 deste Manual.

8.5 A area técnica devera avaliar se a descrigdo da finalidade e a justificativa
apresentada pela Contratada seguem o estabelecido no planejamento
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autorizado, emitir parecer, datar, assinar, colher a assinatura do Gestor do
Contrato que autorizara a emissao de passagens aéreas e a hospedagem.

8.6 A prestacdo de contas de passagens aéreas e hospedagem devera ser
realizada no formulario Prestagcdao de Contas - Passagens Aéreas e
Hospedagem (Anexo IX).

8.7 As despesas com passagens aéreas e hospedagem para participantes
e/ou convidados de eventos serao reembolsadas pela SECOM exatamente no
valor da despesa, com base na apresentacao de trés cotacdes, e analise de
requisitos estabelecidos em contrato.

9 Da Apresentacao das Cotagoes para Passagens Aéreas e Hospedagem

9.1 A Contratada devera obrigatoriamente apresentar trés cotagbes por
trecho a ser percorrido;

9.2 As cotacbes deverao conter data da consulta, identificacdo da empresa
cotada, data do inicio e término da viagem.

9.3 As cotagdes deverao ser impressas e encaminhadas previamente a
Contratante, conforme disposto no subitem 8.4.1 deste Manual.

10 Do Ateste, da Liquidagcao e do Pagamento

10.1 O ateste € ato administrativo praticado pela pessoa do Gestor Técnico
qgue consiste em afirmar, de forma expressa, que as despesas elencadas em
Nota Fiscal e/ou Invoice e/ou Nota Débito, quando for o caso, foram
efetivamente realizadas.

10.2 A liquidacdo da despesa consiste na confirmagao do direito adquirido
pela Contratada, com base em documentos comprobatérios do respectivo
crédito.

10.3 Verificados todos os documentos comprobatérios pela area técnica, esta
encaminhara o processo de execugdo ao DECON para verificacdo da
conformidade.

10.4 A verificagdo e formalizacdo da conformidade da documentagao
realizada pelo DECON consiste exclusivamente na analise:

a) da cronologia processual;

13



b) da existéncia de parecer técnico sobre a entrega/realizagdo dos
produtos/servigos contratados, conforme itens 6.7 e 7.10;

c) dos quantitativos e valores finais dos documentos de cobranca
apresentados pela Contratada;

d) do descritivo dos documentos de cobranga: a conta, 0 numero do

contrato, numero da OS e o descritivo do produto/servigo realizado.

10.4.1 Na verificacdo e formalizacdo da conformidade da documentagcdo nao
compete ao DECON analisar a motivacdo/necessidade da demanda, assim
como o conteudo dos comprovantes apresentados, por se tratar de atribuicdo
da area técnica.

10.5 Apos a verificagdo e formalizagdo da conformidade da documentagao e
realizada a formalizagdo pelo DECON, o Gestor do Contrato atestara as Notas
Fiscais e/ou Notas de Débito e/ou Invoice, quando for o caso, e as
encaminhara a CGAD para abertura de processo de pagamento, que
posteriormente sera enviado ao Ordenador de Despesa.

10.6 Compora o processo de pagamento: Memorando do Gestor do Contrato
com a descrigdo da ordem de servigo a ser paga, copia da prestagao de contas
da ordem de servico, 12 via da Notas Fiscais e/ou Notas de Débito e/ou Invoice,
atestada, bem como, cépia do despacho de conformidade do DECON.

10.7 O pagamento consiste na quitagdo do valor devido a Contratada pelos
servigos prestados.

10.8 O Ordenador de Despesa, apos receber o processo de pagamento,
efetuara despacho no mesmo memorando que o iniciou e encaminhara a
Coordenacéo-Geral de Processos de Pagamento (CGPAG) do DECON, para
exame e suas providéncias.

10.9 A CGPAG procedera o calculo da retengao de tributos e contribuicoes,
prevista na Instrugdo Normativa RFB n° 1.234/12, no Decreto n°® 6.761/09 e no
Decreto da n°® 25.508/05 SEF/DF, para apurar o valor liquido a ser pago e
langara as informagdes relativas ao crédito da contratada no Sistema Integrado
de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI).

10.10 Apurado o valor liquido a ser pago, sera feita a verificagdo da
regularidade fiscal da contratada, mediante consulta on-line no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) e no Tribunal Superior do
Trabalho (TST), para verificagdo da inexisténcia de débitos trabalhistas. A
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regularidade fiscal pode, ainda, ser comprovada pela apresentagdo das
certiddes comprobatodrias de regularidade, nos termos contratuais.

10.11 Verificada a regularidade fiscal e a inexisténcia de deébitos trabalhistas
da contratada, sera emitida Ordem Bancaria — OB ou Ordem Bancaria de
Cambio — OBK, conforme o tipo de pessoa juridica e/ou domicilio bancario da
Contratada.

10.12 Os documentos relativos ao crédito serdo extraidos do SIAFI e juntados
aos autos, para analise e validagao do servidor da CGPAG responsavel pela
Conformidade de Registro de Gestéo, que devera observar o disposto nos arts.
6° a 11° da Instrugdo Normativa STN n° 6/07.

10.13 Registrada sem restricdo a conformidade dos atos e fatos de gestdo no
SIAFI, o servidor da CGPAG responsavel pelo registro encaminhara o processo
ao GEFIN para validacao e assinatura que por sua vez, enviara ao Ordenador
de Despesa para assinatura da Relagdo das Ordens Bancarias Externas - RE.

10.14 Nos casos em que o pagamento for realizado por meio de Ordem
Bancaria de Cambio - OBK, o GEFIN e o Ordenador de Despesas assinarao
conjuntamente Oficio que sera encaminhado ao Banco do Brasil, autorizando a
remessa ao exterior.

10.15 A ordem cronoldgica a ser obedecida na efetivagdo dos pagamentos, em
observancia ao disposto no art 5° da Lei n°. 8.666/93 sera a data em que foi
langada a Conformidade do Registro de Gestao, prevista no item 10.12.

10.16 Efetuado o pagamento, o processo ficara sob a guarda da CGPAG, com
arquivamento na propria reparticdo por cinco anos.

11 Do Pagamento a Fornecedores

11.1  Os pagamentos a fornecedores por servigos prestados, serdo efetuados
pela agéncia em até dez dias apds o crédito da ordem bancaria da SECOM
pela agéncia bancaria pagadora.

11.2 Os relatorios referentes aos pagamentos de fornecedores serdo
apresentados a area técnica até o décimo dia de cada més, com a

consolidagdo dos pagamentos efetuados no més imediatamente anterior.

11.21 Ficara a cargo da area técnica a conferéncia dos relatorios de
pagamentos.
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11.2.2 Os relatérios de pagamentos serado juntados ao Processo de Execugao
de cada OS para controle de comprovagédo de pagamento da contratada aos
fornecedores.

11.2.3 No caso de ndo cumprimento do disposto no item 11.1, ou a falta de
apresentacdo de justificativa plausivel para o n&o pagamento no prazo
estipulado podera implicar a suspensdo da liquidacdo das despesas da
Contratada, até que seja resolvida a pendéncia.

11.2.4 Nao solucionada a pendéncia no prazo de 10 (dez) dias, ficara

caracterizado a inexecucado contratual por parte da Contratada, ficando esta
sujeita a sangdes previstas em contrato.

12 Da Avaliacao da Contratada

12.1 Serdo realizadas duas avaliagdbes anuais de qualidade dos
produtos/servigos prestados pela Contratada.

12.2 Serdo avaliados os itens que qualifiquem a gestdo do contrato e
promovam a melhoria do processo.

12.3 Cada item sera pontuado individualmente e a média simples dos
mesmos resultara na nota de capacidade de atendimento obtida pela

contratada no periodo analisado.

12.4 Sera realizada reunido para transmitir a Contratada o resultado da
avaliagao.

12.4.1 Os apontamentos da reunido de avaliagdo, bem como as notas
concedidas deverdo ser registrados em ata devidamente assinada pelos
representantes da SECOM e da Contratada.

12.5 A nota sera atribuida considerando a seguinte escala:

a) Notas com valor de 1: ITEM NAO ATENDIDO

b) Notas com valor entre 2 e 3: ATENDIMENTO INSUFICIENTE

c) Notas com valor entre 4 e 5: ATENDE

d) Notas com valor entre 6: ATENDE COM EXCELENCIA

12.5.1 ltens para avaliagao:

a) Estudo e Planejamento;
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b) Qualidade do trabalho apresentado para a promog¢ao do Brasil no
exterior;

c) Grupo de atendimento;

e) Administracao e finangas, e;

f) Atendimento Global.

12.6 A avaliagdo sera juntada ao Processo do Contrato de Prestacdo de
Servigos de Comunicagado para a Realizagdo de Assessoria em Planejamento
Estratégico de Comunicagao, no Relacionamento com a Imprensa Internacional
e em Relacgdes Publicas no Exterior e copia dela encaminhada a Contratada.

13 Do encerramento dos processos

13.1 Efetuadas todas as acbdes/procedimentos referentes a execugao
contratual, um Termo de Encerramento de processo (Anexo XIV) sera
assinado pelo Gestor do Contrato e juntado ao processo de execugao de cada

OsS.

13.2 Os Processos de Execugao serdo encaminhados a CGAD para guarda
em arquivo ao final do ano vigente.

13.3 Os Processos de Pagamento ficardo arquivados na CGPAG por cinco
anos e posteriormente enviados a CGAD para guarda em arquivo.
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ANEXO |

ORDEM DE SERVICO SOLICITAGAO — PRODUTOS/SERVIGOS DE N°: NN/AAAA
EXECUCAO CONTINUADA E/OU SOB DEMANDA )
ﬁ? AU NN/AAAA CONTRATADA: |<informe o nome da contratada>

NUP:

DESCRICAO DA NECESSIDADE DE COMUNICAGAO E JUSTIFICATIVA

Més de referéncia: MM/AAAA — Servigos XXxxxxx

ASSESSORIA ESPECIAL DE RELAGOES PUBLICAS NO EXTERIOR

Solicito a indicacdo e respectiva quantidade dos produtos/servigos necessarios para atendimento da
necessidade de comunicagao descrita acima.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Assessor Técnico (assinatura e identificacdo)
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ANEXO Il

ORDEM DE SERVICO — ORCAMENTO E AUTORIZAGAO -
PRODUTOS/SERVICOS DE EXECUCAO CONTINUADA E/OU SOB |N° NN/AAAA
DEMANDA

CONTRATO

NC: NN/AAAA CONTRATADA: | <informe o nome da contratada>

NUP:

DESCRICAO DA SOLUGCAO PROPOSTA

PRODUTOS / SERVICOS DE EXECUGCAO CONTINUADA E/OU SOB DEMANDA

A VALOR VALOR
CODIGO | NOME/TIPO UNITARIO QUANTIDADE TOTAL
XXX XXXXXX R$ XXXXXX XX R$ XXXXX
TOTAL R$ XXXXXX

<IDENTIFICACAO DA CONTRATADA>

Solicitamos autorizac¢do para execucao dos produtos/servigos acima especificados.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Responsavel Pela Contratada (assinatura e identificacdo)

ASSESSORIA ESPECIAL DE RELAGOES PUBLICAS NO EXTERIOR

A realizagdo dos Produtos/Servicos acima especificados atende aos objetivos de comunicagdo
demandados, em conformidade com as competéncias e diretrizes previstas no Decreto 6.555/2008 e
com as disposi¢des no contrato NN/AAAA.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Assessor Técnico (assinatura e identificacdo)
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AUTORIZAGAO DA EXECUGAO DOS PRODUTOS/SERVIGOS

Autorizo a execu¢do dos produtos/servigos acima especificados.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Gestor do Contrato (assinatura e identificacdo)
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ANEXO Il

ORDEM DE SERVIGO — PRESTAGCAO DE CONTAS - N° OS:
PRODUTOS/SERVIGOS DE EXECUGCAO CONTINUADA E/OU SOB DEMANDA NN/AAAA
ﬁ? AU NN/AAAA CONTRATADA: | <informe o nome da contratada>
NUP:

ENTREGA DOS PRODUTOS / SERVIGOS DE EXECUGAO CONTINUADA E/OU SOB

DEMANDA
VALOR
; VALOR QTDE QTDE
CODIGO NOME . TOTAL
UNITARIO | AUTORIZADA | EXECUTADA | _ .\
XXX XXXXXXX RS XXXXXX XX XX RS XXXXXX
TOTAL.: R$ XX. XXX, XX

Encaminhamos para ateste a comprovacdo da execu¢do dos produtos/servigos precificados acima
relacionados.
Anexo (5): XXXXXXXX.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Responsavel pela Contratada (assinatura e identificacao)

PARECER TECNICO DOS PRODUTOS/SERVIGOS DE EXECUGAO CONTINUADA E/OU
SOB DEMANDA ENTREGUES

Atesto que os produtos/servicos acima relacionados foram entregues conforme as especificacdes
contidas no contrato NN/AAAA.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Assessor Técnico (assinatura e identificacdo)

AUTORIZAGAO PARA LIQUJDA(}AO E PAGAMENTO DOS PRODUTOS/SERVICOS DE
EXECUCAO CONTINUADA E/OU SOB DEMANDA

Autorizo a liquidacdo e pagamento dos produtos/servicos acima relacionados.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Gestor do Contrato (assinatura e identificacdo)
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ANEXO IV

ORDEM DE SERVICO PARTE 1/3 — SOLICITA(;AOI— N° OS:
PRODUTOS/SERVICOS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA NN/AAAA
ﬁ? AU NN/AAAA CONTRATADA: | <informe o nome da contratada>
NUP:

DESCRIGAO DA NECESSIDADE DE PRODUTOS/SERVIGOS

Servicos Solicitados: XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

ASSESSORIA ESPECIAL DE RELAGOES PUBLICAS NO EXTERIOR

Solicito, no minimo, trés or¢amentos de empresas no mercado para realizagdo dos Produtos/Servigos
acima especificados. As descri¢des acima devem constar nos pedidos aos fornecedores.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Assessor Técnico (assinatura e identificacdo)
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ANEXO V

ORDEM DE SERVICO PARTE 2/3 - ORCAMENTO -
PRODUTOS/SERVICOS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

N° OS:
NN/AAAA

CONTRATO

NC: NN/AAAA

CONTRATADA:

<jnforme o nome da contratada>

NUP:

NOME DO PRODUTO/SERVICO

Produto/Servigo:

GRUPO DO PRODUTO/SERVICO

DESCRIGAO TECNICA DO PRODUTO/SERVIGO

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

JUSTIFICATIVA

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

VALOR DOS
EMPRESAS COTADAS | (VWmOR |QTDE (505, H0N<(34|§/°,6;Rlos Mo
Empresa 1 R$ XXXXX (X R$ XXXX | R$ XXXX R$ XXXX
Empresa 2 R$ XXXXX (X R$ XXXX | R$ XXXX R$ XXXX
Empresa 3 R$ XXXXX | X R$ XXXX |R$ XXXX R$ XXXX

<IDENTIFICACAO DA CONTRATADA>

Solicitamos autorizac¢do para execucao do(s) produto(s)/servigo(s) acima detalhado(s).

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Responsavel pela Contratada (assinatura e identificacao)
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ANEXO VI

_ ORDEM DE SERVICO - PARTE 3/3 -
AUTORIZAGAO DE ORCAMENTO DE PRODUTOS/SERVICOS DE | N°: NN/AAAA
INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

CONTRATO

N NN/AAAA CONTRATADA: |<informe o nome da contratada>

NUP:

ASSESSORIA ESPECIAL DE RELAGOES PUBLICAS NO EXTERIOR

A execugdo do(s) Produto(s)/Servigo(s) indicado(s) pela empresa contratada atende aos objetivos de
comunicagdo demandados, em conformidade com as competéncias e diretrizes previstas no Decreto n°
6.555/2008 e com as disposi¢des do contrato NN/AAAA.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Assessor Técnico(assinatura e identificacdo)

PARECER SOBRE CUSTOS

( ) Custo(s) em conformidade com referéncias registradas no Sistema de Disponibilizagdo de
Referéncias — SIREF e/ou consultas realizadas no mercado.

( ) Custo(s) em conformidade, considerando as cotagdes encaminhadas pela contratada devido a
auséncia de referéncia, conforme previsto no Item 7.4.1.1 do Manual de Procedimentos.

JUSTIFICATIVA/OBSERVACOES:

Brasilia (DF), DIA de MES de ANO.

Responsavel pela aprovagdo dos custos (assinatura e identificacdo)

AUTORIZAGAO DA EXECUGAO DOS PRODUTOS/SERVIGOS

Autorizo a execugdo do(s) produto(s)/servigo(s) acima especificado(s).

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Gestor do Contrato
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ANEXO VII

ORDEM DE SERVIGO — PRESTAGAO DE CONTAS DOS Ne°:
PRODUTOS/SERVICOS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA NN/AAAA

CONTRATO N°: |[NN/AAAA CONTRATADA: |<informe o nome da contratada>

NUP:

ENTREGA DOS PRODUTOS / SERVICOS

p VALOR QTDE QTDE VALOR TOTAL
copieo NOME UNITARIO | AUTORIZADA | EXECUTADA | EXECUTADO

TOTAL:

Encaminhamos para ateste a comprovagao da execucao dos produtos/servigos acima relacionados.
Anexo: XXXXXXX.

* Listar também produtos/servigos de infraestrutura e logistica que tiveram um parecer sobre custos
justificado.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Responsavel pela Contratada (assinatura e identificacdo)

PARECER TECNICO DOS PRODUTOS/SERVICOS ENTREGUES

Atesto que os produtos/servigos acima relacionados foram entregues conforme as especificagdes contidas
no contrato NN/AAAA.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Assessor Técnico (assinatura e identificacdo)

AUTORIZAGAO PARA LIQUIDACAO E PAGAMENTO DOS PRODUTOS/SERVICOS
Autorizo a liquidagdo e pagamento dos produtos/servigos acima relacionados.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Gestor do Contrato
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ANEXO Vil

ORDEM DE SERVICO — PASSAGENS AEREAS e HOSPEDAGEM | N°: NN/AAAA

CONTRATO N°: | NN/AAAA CONTRATADA: <informe o nome da contratada>
NUP:
NOME DO PRODUTO/SERVIGO PASSAGEM AEREA (Deslocamento)
As informacodes sobre o deslocamento deve constar neste
JUSTIFICATIVA campo: Nome do profissional; cargo; finalidade e justificativa
da viagem; datas de inicio e do término.
A VALOR
EMPRESAS COTADAS VALOR UNITARIO QTDE
TOTAL
NOME EMPRESA IDA: RS
CNPJ: VOLTA:
NOME EMPRESA IDA: R$:
CNPJ: VOLTA: )
NOME EMPRESA IDA: RS
CNPJ: VOLTA:
NOME DO PRODUTO/SERVICO HOSPEDAGEM
EMPRESAS COTADAS VALOR UNITARIO arpe | YALOR
TOTAL
NOME EMPRESA INICIO: RS
CNPJ: FIM
NOME EMPRESA INICIO: R$:
CNPJ: FIM )
NOME EMPRESA INICIO: RS
CNPJ: FIM

<IDENTIFICAGCAO DA CONTRATADA>

As cotacdes das empresas acima estdo anexadas a este Formulédrio. Aguardamos defini¢do de qual
empresa devera ser contratada.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Responsavel Pela Contratada (assinatura e identificacdo)

A justificativa/finalidade de emissao de passagens e hospedagem, das
empresas e

bem como os valores e documentacdo, atendem as necessidades apresentadas.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Assessor Técnico (assinatura e identificacdo)
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AUTORIZAGAO DA EXECUGAO DOS PRODUTOS/SERVIGOS

Autorizo a emissao de passagem aérea e/ou hospedagem.

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Gestor do Contrato(assinatura e identificacdo)
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ANEXO IX

ORDEM DE SERVICO PRESTAGAO DE CONTAS — PASSAGENS N°: NN/AAAA
AEREAS E HOSPEDAGEM ]

CONTRATO N°: |NN/AAAA CONTRATADA: |<informe o nome da contratada>

NUP:

AUTORIZADOS

NOME IDENTIFICAGAO

CUSTOS - VALORES EM REAIS

IDENTIFICAGAO DOS LOCAGAO | VALOR
AUTORIZADOS | HOSPEDAGEM | PASSAGENS | yrjcyLo TOTAL
TOTAL

OBSERVAGOES

<<Descreva abaixo informacoes relacionadas ao contrato>>

- Més de referéncia: MES/ANO

- Os comprovantes anexos conferem com os originais;

- Os bilhetes de passagem aérea foram adquiridos de acordo com as normas legais e contratuais e os
comprovantes das cotacdes para andlise encontram-se nesta anexados.

COMPROVANTES:

1. COPIA DOS BILHETES AEREOS (cartdo de embarque)

Brasilia-DF, DIA de MES de ANO.

Responsavel pela Contratada (assinatura e identificacdo)
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ANEXO X

PRESIDENCIA DA REPUBLICA

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL
SECRETARIA
AREA TECNICA XXXXXXX

DESPACHO

Brasilia, DIA de MES de ANO.

Processo: XXXXX. XXXXXXX/XXXX-XX

Assunto: Cancelamento da OS NN/AAAA do Contrato n® NN/AAAA, com a empresa
XXXXXXXX.

A Coordenadora-Geral de Administragio e Documentagio - CGAD,

Encaminho o presente processo e toda documentagdo com referéncia a Ordem de

Servico N° NN/AAAA para arquivamento, considerando que a referida OS foi
cancelada.

Gestor do Contrato
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ANEXO XI

PRESIDENCIA DA REPUBLICA

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL
SECRETARIA
AREA TECNICA XXXXXXX

DESPACHO

Brasilia, DIA de MES de ANO.

Processo: XXXXX. XXXXXXX/XXXX-XX

Assunto: Parecer sobre liquidacao da despesa, referente 8 OS NN/AAAA do contrato n°
NN/AAA, com a empresa XXXXXXXXX.

Ao Departamento de Controle - DECON,

Encaminho o referido processo e toda a documentacdo comprobatoria da
prestacdo de contas das despesas realizadas com referéncia a OS NN/AAAA para a
devida andlise de regularidade e parecer sobre a liquidagdo da despesa.

Gestor do Contrato
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ANEXO Xii

PRESIDENCIA DA REPUBLICA

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL
SECRETARIA DE GESTAO, CONTROLE E NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTROLE

DESPACHO

Brasilia, DIA de MES de ANO.

Processo: XXXXX. XXXXXXX/XXXX-XX
Assunto: Parecer sobre liquidacao da despesa, referente 8 OS NN/AAAA do contrato n°
NN/AAA, com a empresa XXXXXXXXX.

Ao Gestor do Contrato,

Examinados os documentos de folhas XX a XX, que demonstram as despesas
realizadas, e observadas as disposi¢des do Item 10.4 do Manual de Procedimentos das
Agdes de Assessoria em Planejamento Estratégico de Comunicagao, no Relacionamento
com a Imprensa Internacional e Relagdes Publicas no Exterior, verificou-se sua
conformidade com os valores autorizados na OS.

Nota Fiscal/Nota de OS Valor
Débito/Invoice

Total

Restituimos o processo para emissdo de Memorando ao Ordenador de
Despesas com os originais dos documentos de cobranga.

Atenciosamente,

(Nome)
Cargo
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ANEXO Xiil

PRESIDENCIA DA REPUBLICA

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

SECRETARIA

AREA TECNICA XXXXXXX

Memorando n° NN/AAAASECOM-PR.

Ao Sr. Ordenador de Despesas — SECOM-PR

Assunto: Pagamento de Despesa

Em DIA de MES de ANO.

Encaminho a Vossa Senhoria, apés regular liquidacdo da despesa e
observadas as disposi¢des pactuadas no contrato n°. 99/AAAA, a(s) Nota(s) Fiscal(s)
abaixo relacionada(s) da prestacdo de contas da ordem de servigo n® xx/20xx para as
providéncias relativas a ordenacdo de despesa:

Empenho n’: 20XXNEXXXXX

NF

000000000
000000000
000000000

TOTAL:

oS Valor de face

2015XXX R$ 000.000,00
2015XXX R$ 000.000,00
2015XXX R$ 000.000,00

Valor da Valor a pagar
glosa*
R$ 0,00 R$ 000.000,00

R$ 0,00 R$ 00.000,00
R$ 0,00 R$ 000.000,00

Solicito a gentiliza de nos informar quando houver pagamento das notas
fiscais em questdo.

Atenciosamente,

Gestor do Contrato
<<Nome do Departamento>>

Ao Gestor Financeiro
Autorizo o pagamento
Ordenador de Despesa

Em / /
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ANEXO XIV

PRESIDENCIA DA REPUBLICA
SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL
SECRETARIA
AREA TECNICA XXXXXXX

TERMO DE ENCERRAMENTO

Brasilia, DIA de MES de ANO.

Processo: XXXXX XXXXXX/AAAA-XX

Assunto: Arquivamento de Processos do ano AAAA.

A Coordenadora-Geral de Administragio ¢ Documentagio - CGAD,

Encaminho os processos abaixo relacionados, conforme determina o Item
13.1 do Manual de Procedimento de A¢des de Assessoria em Planejamento Estratégico
de Comunicagdo, no relacionamento com a Imprensa Internacional e Relagdes Publicas
no Exterior, para arquivamento.

N° PROCESSO

OS

N° PROCESSO

OS

Gestor do Contrato
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL
SECRETARIA-EXECUTIVA

PORTARIA N% DE 6 DE MAIO DE 2016.

Aprova o Manual de Procedimentos das Ac¢oes de
Assessoria em Planejamento Estratégico de
Comunicagdo, no Relacionamento com a
Imprensa Internacional e em Relagdes Publicas
no Exterior.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DA SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL
DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA, no uso das atribuigdes que lhe sio conferidas pelo art.
4°, inciso III, da Estrutura Regimental da SECOM-PR, aprovada pelo Decreto n°® 6.377, de 19 de
fevereiro de 2008, resolve:

Art. 1° Fica aprovado o Manual de Procedimentos das Acdes de Assessoria em
Planejamento Estratégico de Comunica¢io, no Relacionamento com a Imprensa
Internacional e em Relacdes Publicas no Exterior, que disciplina, no ambito desta Secretaria, os
processos de analise, desenvolvimento e execu¢do de demandas de agdes de publicidade e atos
subsidiarios a sua realizagéo.

Art. 2° As disposi¢des deste Manual deverdo ser observadas por todos os servidores desta
Secretaria na pratica da prestagdo de servigos de planejamento, desenvolvimento e execugdo de
assessoria em planejamento estratégico de comunicagdo, relacionamento com a imprensa
internacional e relagdes publicas no exterior, prestado por empresa contratada por esta SECOM.

Art. 3° O Manual a que se refere o art. 1° desta Portaria estd disponivel no enderego
https://www.secom.gov.br/acessoainformacao/institucional/legislacao/manuais

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor ta/de sua publicagdo.

LAVO NOLETO ALVES
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