ORIENTAGOES PARA AS AGENCIAS DE PUBLICIDADE DO MINISTERIO DO TURISMO

1. Objetivo

1.1 As orientag¢des a seguir visam disciplinar a forma de atua¢do entre o Ministério do Turismo e as Agéncias de
Publicidade, contratadas via licitagcdo, em conformidade com a Lei n? 12.232, de 29 de abril de 2010, e baseadas no
“Manual de Procedimentos das Ac¢des de Publicidade” da Secretaria de Comunicagdo Social da Presidéncia da
Republica - SECOM, aprovado pela Portaria SECOM/PR n2 098, de 21 de julho de 2016.

1.2 Constituem ac¢des de publicidade, para fins deste Manual, os servigos integrantes do objeto dos contratos
firmados pela Ministério do Turismo com agéncias de propaganda.

1.3 Este Manual serd periodicamente atualizado com vistas ao aprimoramento constante dos procedimentos,
garantindo eficiéncia na execugdo contratual, alinhamento com aspectos legais e normativos e com boas praticas de
gestdo publica.

2. Da execuc¢ao de demanda de acdo de publicidade

2.1 A critério do Departamento de Marketing e Apoio a Comercializacdo - DEMAC, as agéncias de publicidade
poderdo ser acionadas para apresentarem propostas de solucdes publicitarias, com vistas a analise e posterior
decisdo de desenvolvimento.

2.2 A execucdo da demanda podera ser cancelada, quando se verificar a perda dos atributos de necessidade,
conveniéncia, adequacdo e oportunidade, face aos objetivos de comunicacdo pretendidos.

3. Da solicitac¢ao, andlise, aprovacao e autorizacio da Demanda

3.1 O Departamento do Ministério do Turismo interessado no desenvolvimento de acdo de publicidade
encaminhara ao DEMAC memorando com a solicitagdo da demanda, conforme Anexo I - Informagées Necessdrias
para Solicitacdo de Servigo. Este devera contemplar todas as informagdes sobre o objeto da agdo demandada, bem
como prazo de apresentacdo do trabalho e suas especificacdes, e devera ser encaminhado para a Coordenacdo Geral
de Promogao e Incentivo a Viagens - CGPIV para analise de viabilidade de execucao.

3.2 As solicitagdes de demanda devem ser feitas com no minimo 2 (dois) meses de antecedéncia do evento em que
as pegas serdo utilizadas, salvo justificativa pertinente da motivacdo. Os prazos para entrega das propostas ap6s o
recebimento da Solicitagao do Servigo sdo:
e 2 dias uteis - finaliza¢do de antncio
5 dias tteis - painel de feiras
5 dias tteis - criacgdo e finalizagdo de antncio
5 dias tteis - cria¢do folder/folheto
5 dias tteis - roteiro de filme
7 dias uteis - revista/livreto
7 dias tteis - apresentacio flash, outros servicgos.

3.3 A demanda pode originar-se também do préprio DEMAC, ou por meio de proposta de acao de publicidade, de
carater ndo vinculativo, de iniciativa da(s) agéncia(s) contratada(s), a qual resultard em analise de conveniéncia e
oportunidade do DEMAC para seu desenvolvimento.

3.3.1 A Demanda tera sua autorizacdo do Diretor do Departamento de Marketing e Apoio a Comercializacao,
tendo em vista a conveniéncia e a oportunidade de sua realizagdo, baseada na viabilidade de execugdo e na
efetividade de resultados.

3.4 A autorizacdo da Demanda determina a decisdo administrativa para o desenvolvimento da a¢io de publicidade
e estabelece o limite financeiro para contratagdo dos servigos de produgio e midia.

3.5 Caso a acdo envolva custos para o Ministério do Turismo, o Diretor do Departamento de Marketing solicitarj,
via memorando, descentralizacdo de empenho a Secretaria Nacional de Qualificagdo e Promogdo do Turismo -
SNPTUR.



3.5.1 O ato de descentralizacdo de empenho pela SNPTUR implica em sua ciéncia e autorizagdo administrativa
para execu¢do da acdo.

3.5.2 Quando, para o desenvolvimento da acdo de publicidade, for verificado que o valor necessario é insuficiente
para atender aos objetivos de comunicacdo, a area demandante podera solicitar, via memorando, a
descentralizacio de recursos a SNPTUR para o DEMAC.

4. Do procedimento de Selecio Interna das agéncias

4.1 A(s) forma(s) de escolha de agéncia(s) para o desenvolvimento das acdes de publicidade serd(ao) feita(s) de

acordo com a metodologia adotada neste procedimento e em sintonia com os principios da economicidade,

eficiéncia e razoabilidade.

4.2 De acordo com as necessidades de comunicacdo estabelecidas na Demanda, a Selecdo Interna terd, como objeto
de avaliacdo, propostas de solugdes publicitarias de linhas criativas e/ou de estratégias de midia.

A. Selecdo Interna - Parametro Investimento

4.3 A(s) agéncia(s) sera(do) escolhida(s) por meio de Selecdo Interna, que levara em consideragdo os recursos
destinados para o desenvolvimento da agido de publicidade.

4.3.1 Para os fins desse procedimento, considera-se:

a) Selecdo Nivel 1: o procedimento de escolha de agéncia para o desenvolvimento de acdo de publicidade
com investimento estimado em até R$ 1.000.000,00 (um milhao de reais);

b) Selecdo Nivel 2: o procedimento de escolha de agéncia(s) para o desenvolvimento de acdo de
publicidade com investimento estimado superior a R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais) até R$
5.000.000,00 (cinco milhoes de reais);

c) Selecdo Nivel 3: o procedimento de selecio de agéncia(s) para o desenvolvimento de acdo de
publicidade com investimento estimado superior a R$ 5.000.000,00 (cinco milhdes de reais).

B. Selecio Interna Nivel 1 - Escolha Direta

4.4 A escolha de agéncia por Selegao Nivel 1, sera feita pelo DEMAC, mediante a aplicagdo de um dos critérios abaixo:

a) Escolha daagéncia que ja executou agio de publicidade similar, no ambito do contrato com o Ministério do
Turismo (familiaridade da agéncia com o tema);

b) Escolha da agéncia que estiver em melhores condi¢gdes para desenvolver a agio;

c¢) Reaproveitamento/adaptacio de proposta de acdo de publicidade desenvolvida anteriormente pela
agéncia.

C. Selecdo Interna Nivel 2 - Procedimento Simplificado
4.5 O Diretor do Departamento de Marketing solicitara as agéncias que apresentem, na data indicada, a proposta
para a necessidade de comunicagdo expressa na Demanda, que contera as informagdes essenciais para subsidiar o

processo de concepgdo criativa, em igualdade de condigdes.

4.5.1 As propostas apresentadas serdo analisadas pelo Diretor do Departamento de Marketing, pelo
Coordernador Geral de Promocdo e Incentivo a Viagens e pelo dirigente da area solicitante do servico, que



indicarao a proposta considerada adequada para atendimento da necessidade de comunicagio, fundamentando
a escolha.

4.5.2 Caso nenhuma das propostas seja considerada adequada, o Diretor do Departamento de Marketing
determinara as agéncias que apresentem nova proposta.

4.5.3 As agéncias tomardo conhecimento do resultado da Selecdo Nivel 2 por comunicado do Diretor do
Departamento de Marketing.

4.5.4 O Diretor do Departamento de Marketing podera dispensar o procedimento de Selecdo Nivel 2 nos casos
de:

a) Acao publicitaria proposta por iniciativa de uma das agéncias, mediante documento escrito, de carater
ndo vinculativo, cuja viabilidade de execucio seja analisada e aprovada pela CGPIV;

b) Acao publicitaria com linha criativa proposta por iniciativa de 6rgdo ou entidade integrante do Poder
Executivo Federal ou de terceiros, mediante doagdo dos direitos de autor sobre a criacdo e direitos
conexos, conforme o caso;

c) Reaproveitamento/adaptacdo de acdo de publicidade (linha criativa, peca(s) e/ou estratégia de midia)
aprovada anteriormente em processo de selecio Nivel 2, mesmo que a ac¢do nio tenha sido
desenvolvida;

d) Situagdes peculiares e/ou imprevisiveis que requeiram urgéncia na realiza¢do da acdo de publicidade e
em que ndo houver prazo habil para realizacdo dos procedimentos de Selecdo Nivel 2, sem que haja
prejuizo no atendimento das necessidades de comunicagao.

4.5.5 O Diretor do Departamento de Marketing podera sugerir que as propostas apresentadas pelas agéncias
sejam integradas, para aperfeicoar a acdo de publicidade, ou compartilhadas, com vistas a otimizar a sua
execucao.

4.5.6 Poderao participar da apresenta¢ido das propostas os técnicos do Ministério do Turismo e de outros 6rgaos
ou entidades do Poder Executivo Federal.

D. Selecao Interna Nivel 3 - Comissao de Avaliagao

4.6 Sera elaborado briefing de comunicacdo, assinado pelo(s) Diretor(es) de Departamento(s) da(s) area(s)
responsavel(is) pela Demanda, que contera todos os subsidios para que as agéncias possam elaborar suas propostas
de solucdo publicitaria para as necessidades de comunicagdo, em igualdade de condigdes.

4.6.1 Sera fornecida cépia do briefing de comunicagdo as agéncias, em reunido previamente convocada para
aprofundamento das questdes técnicas de contetido, de midia e de outras afetas a concepgao e formulagao das
propostas, bem como defini¢do da dinamica de apresentacdo: data, participantes, quantidade de propostas por
agéncia, formatos, tempo, ordem de apresentacdo, os documentos e/ou dados complementares que deverao ser
apresentados para subsidiar a avaliacdo das propostas, etc.

4.6.1.1 O fornecimento do briefing deve ser realizado em pelo menos 3 dias tteis antes da apresentacao das
propostas das agéncias.

4.6.2 0 Departamento de Marketing designara data para que as agéncias apresentem suas propostas de solucao
criativa e/ou de midia, as quais serdo juntadas aos autos;

4.6.3 A analise técnica das propostas das agéncias, apresentadas de forma conjunta ou isolada, sera feita por
Comissao de Avaliagdo, cujos membros serdo indicados pelo Diretor do Departamento de Marketing a cada



Selecdo Nivel 3, sendo razoavel contar com a participa¢do de representantes do 6rgdo ou entidade demandante,
de acordo com a especificidade da demanda.

4.6.4 A Comissao de Avaliacdo analisara as propostas com base nos critérios, subcritérios e atributos abaixo
descritos, conforme as especificidades de cada briefing de comunicagao:

a) Planejamento de Publicidade: entendimento do briefing, proposicdo estratégica e defesa técnica;
b) Solugdo Criativa: adequagao ao briefing, originalidade, exequibilidade e defesa técnica;
c) Estratégia de Midia e Ndao Midia: adequagdo ao briefing, niveis de alcance, otimizacdo de recursos e

defesa técnica.

4.6.5 A Comissao de Avaliacdo podera sugerir que as propostas apresentadas pelas agéncias sejam integradas,
para aperfeicoar a agdo de publicidade, ou compartilhadas, com vistas a otimizar a sua execugio.

4.6.6 Caso nenhuma das propostas seja considerada adequada, o Diretor do Departamento de Marketing
determinara as agéncias que apresentem nova proposta.

4.6.7 As agéncias tomarao conhecimento do resultado da Sele¢do Nivel 3 por comunicado do Diretor do
Departamento de Marketing.

4.6.8 O Departamento de Marketing e a area solicitante analisardo as propostas com base na exposicdo oral e
nos elementos mencionados no subitem 4.6.1.

4.6.9 Os trabalhos de apresentacdo serdo coordenados pelo Diretor do Departamento de Marketing.

4.6.10 Poderdo participar da apresentacido das propostas os técnicos do Ministério do Turismo e de outros
orgdos ou entidades do Poder Executivo Federal.

4.6.11 O DEMAC e a area solicitante poderao, a qualquer momento, solicitar informagdes ou esclarecimentos aos
representantes das agéncias.

4.6.12 A andlise da Comissao de Avaliagdo serd formalizada por meio de parecer técnico, assinado por seus
integrantes e juntadas ao processo de Selegdo Interna Nivel 3.

4.7 O Diretor do Departamento de Marketing podera dispensar o procedimento de Selecdo Nivel 3 nos casos de:

a) Acdo de publicidade que decorra de proposta das agéncias, em conjunto ou isoladamente, conforme
previsto no subitem 3.3

b) Acédo de publicidade com pecas ou linha criativa proposta por iniciativa de 6rgio ou entidade integrante do
Poder Executivo federal ou de terceiros, mediante doagdo dos direitos de autor sobre a criacido e demais
direitos conexos;

c) Reaproveitamento/adaptacio de proposta de a¢do de publicidade (linha criativa ou estratégia de midia)
aprovada anteriormente em processo de Selecdo Interna, mesmo que a a¢do nio tenha sido desenvolvida;

d) Situagdes peculiares e/ou imprevisiveis que requeiram urgéncia na realizacdo da agdo de publicidade e em
que ndo houver prazo habil para realizagcdo dos procedimentos de Selecido Nivel 3, sem que haja prejuizo
no atendimento das necessidades de comunicacao.

4.7.1 Dada a dispensa do procedimento de sele¢do, e se conveniente e oportuno, o Diretor do Departamento de
Marketing podera decidir ainda pela proposicdo e execucdo compartilhada entre agéncia(s), conforme
recomendacdo/parecer dos Diretores dos Departamentos responsaveis pela Demanda.



4.8. O Diretor do Departamento de Marketing deverd, em despacho, indicar o(s) motivo(s) da dispensa e/ou a
justificativa de escolha da agéncia.

4.8.1 As agéncias tomardo conhecimento do resultado da dispensa e/ou da justificativa de escolha, por
comunicado formal do Diretor do Departamento de Marketing.

4.9 Serdo juntados aos autos todos os documentos previstos neste procedimento de sele¢io.

4.10 A critério do DEMAC podera ser realizada sele¢do antecipada, que consiste na realizacdo do procedimento
relativo a Sele¢do Interna Nivel 3, com vistas a obten¢do de propostas para agdes de publicidade que ainda nio
possuem decisdo administrativa para seu desenvolvimento.

5. Da proposta da agéncia (Or¢camento de custos)
5.1 A agéncia apresenta proposta a CGPIV, contemplando os seguintes itens da Solicita¢ao de Servico:

a) Titulo da solicitagdo de servigo;

b) Tipo de agdo (producio, criacdo, veiculagio e projetos especiais);

c) Descrigdo do servigo (defesa técnica);

d) Descrigdo técnica do material a ser produzido (no caso de produgao);

e) Apresentac¢do do layout das pecgas (no caso de criacdo e/ou finalizacao e/ou produgio);

f) Apresentacdo do plano de midia, contemplando o nome do veiculo, frequéncia, publico (quantitativo),
publico alvo, quantidade de inser¢des, desconto, valor unitario, valor total e cronograma de insercdes; (no
caso de midia);

g) Quantidade e unidade de medida (quando houver);

h) Prazo da agio;

i) Area solicitante e

j)  Valor total, bem como os custos unitarios que formaram esse valor total.

5.1.1 A proposta de prego contera quesitos representativos das formas de remuneragio vigentes no mercado
publicitario (art. 6°, V da Lei n2 12.232/2010).

6. Da apresentacido de orcamentos e contratacio de producio

6.1 Somente pessoas fisicas ou juridicas previamente cadastradas no Sistema de Disponibilizacdo de Referéncias de
Precos - SIREF poderdo fornecer as agéncias bens ou servicos especializados relacionados com as atividades
complementares da execu¢do do objeto do contrato (art. 14 da Lei n® 12.232/2010).

6.2 O fornecimento de bens ou servicos especializados exigird sempre a apresentacdo pelo contratado ao
contratante de 03 (trés) orcamentos obtidos entre pessoas que atuem no mercado do ramo do fornecedor
pretendido (paragrafo 12 do Art. 14 da Lei 12.232/2010).

6.2.1 Sempre que entender conveniente e oportuno, a CGPIV podera exigir da agéncia que a cotacdo de pregos
seja obtida com ntimero de fornecedores superior a trés, cuja quantidade sera fixada conforme o caso.

6.2.2 Se ndo houver possibilidade de obter 3 (trés) cotacdes, a agéncia devera apresentar justificativa por escrito
para prévia decisio do DEMAC, que consultard a CGPIV, quanto a existéncia de fornecedores cadastrados
previamente no SIREF.

6.2.3 No caso de ndo haver referéncias compativeis com as especificidades do servico e/ou auséncia de prazo
para consulta ao mercado, a aprovacao da despesa sera realizada por meio de despacho do gestor do contrato,
visando preservar a tempestividade e eficiéncia no atendimento das necessidades de comunicacao, valendo-se
de parecer técnico do DEMAC.



6.2.4 Na composicdo dos custos de produgio publicitaria, submetidos a aprovacdo/avaliacdo da SECOM, a taxa
de Condecine devera ser submetida em servigo separado da producdo de video, visto que nado ha incidéncia de
honorario para esse tipo de servigo.

6.3 Quando o fornecimento de bens ou servigos tiver valor superior a 0,5% (cinco décimos por cento) do valor global
do contrato em vigor (§ 22 do art. 14 da Lei 12.232/2010), a agéncia responsavel pela agio procederd a coleta de
orcamentos de fornecedores em envelopes fechados, que serdo abertos em sessdo publica, convocada e realizada
sob fiscaliza¢do do contratante.

6.4 Cabera a agéncia informar a CGPIV sobre a estimativa apurada para o valor do fornecimento que ultrapassar o
montante de 0,5% (cinco décimos por cento) do valor global do contrato.

6.5 A agéncia devera solicitar aos fornecedores a apresentacdo dos orgamentos em envelopes fechados e convidar
seus representantes a participarem da sessio publica.

6.6 A CGPIV competira a convocagio e a supervisdo da sessdo ptiblica para abertura dos envelopes dos fornecedores,
registrando as ocorréncias em ata a ser assinada pelos presentes.

6.7 A convocacgdo a sessdo publica sera feita mediante publicacdo de comunicado no Sitio do Ministério do Turismo
(www.turismo.gov.br), na pagina inicial, e/ou por afixacdo de comunicado nos quadros de aviso instalados nas
portarias de acesso ao prédio da Esplanada dos Ministérios Bloco U, Zona Civica, Brasilia-DF, CEP 70065-900.

6.7.1 O prazo para a divulgacdo da Sessdo Publica ser4, preferencialmente, de 2 (dois) dias uteis antes da data
de sua realizacdo.

6.7.1.1 Em casos emergenciais, o prazo podera ser reduzido para 24 horas.

6.8 O Departamento de Marketing sera responsavel pela insercio e o controle das informagdes apresentadas no
Sitio do Ministério do Turismo, referente aos bens e servicos a serem cotados pela agéncia, bem como ao horério,
data e enderego em que serd realizada a sessao publica.

6.9 A sessdo publica ocorrera nas dependéncias do Ministério do Turismo ou local previamente informado, na data
e horario publicados, e devera contar obrigatoriamente com a presenca de servidores do Ministério do Turismo e
representante(s) da agéncia responsavel.

6.10 Abertos os envelopes e verificada a conformidade das propostas com o briefing de produgao, o autor da
proposta de menor preco sera considerado habilitado ao fornecimento do bem e/ou servico, e seu orcamento sera
encaminhado para avaliagdo da CGPIV, que devera negociar com o autor a redugdo do valor ofertado, quando for o
caso.

6.10.1 Se durante a Sessdo Publica ocorrer situacées imprevistas e/ou davidas referentes ao contetido dos
orcamentos apresentados, caberd a CONJUR ponderar sobre os critérios a serem adotados, considerando o
interesse publico, a razoabilidade, a impessoalidade e a economicidade, buscando a escolha da proposta mais
vantajosa para a Administracao.

6.11 No caso de fornecimento de bens e servigos de valor inferior ao previsto no item 6.3, a CGPIV, nas situagdes em
que julgar conveniente, podera instruir a agéncia no sentido de que as cotagdes sejam apresentadas em envelope
fechado, para ser aberto em reunido supervisionada.

6.12 Se julgar conveniente, a CGPIV podera efetuar cotagdo de precos junto a fornecedores previamente cadastrados
no SIREF, independentemente de valor, a titulo de comparacgao de precos.

6.13 O Pedido de Insercdo ou Pedido de Compra, a ser distribuido aos fornecedores para apresentagdo de cotagdo,
sera elaborado pela agéncia com aprovacdo da CGPIV.

6.14 As cotacdes de precos, em papel timbrado, no original, devem conter elementos de identificacdo do fornecedor
(nome completo, endereco, CNPJ ou CPF, telefone) e a identificacdo (nome completo, cargo na empresa, RG e CPF),
data e assinatura do responsavel pela cotacdo.



6.15 Os originais dos or¢amentos deverdo ser encaminhados a CGPIV para efeito da realizagdo do Empenho por
parte da Coordenacgdo-Geral de Recursos Logisticos - CGRL e emissao da Ordem de Servigo - OS. Excepcionalmente,
a CGPIV aceitara cépias dos orcamentos, desde que autenticadas por cartério pela agéncia, que devera apresentar
os originais em até 2 (dois) dias uteis.

6.16 Devem constar da cotacdo de precos os bens e/ou servigos que a compdem, seus custos totais e, sempre que
possivel, seus custos unitarios, além do detalhamento de suas especificagdes, quando necessario.

6.17 As cotagdes de precos deverado ser confrontadas pela CGPIV com os dados constantes no SIREF.
6.18 Caso inexista referéncia no SIREF, ou se entender conveniente, a CGPIV realizara cotagao de pre¢o no mercado.

6.19 Se ndo houver concordancia quanto aos precos cotados, a CGPIV solicitara a agéncia que providencie
negociacao para reducio dos precos, apresentacdo de justificativas para manutenc¢do dos pregos ou nova cotagao.

6.20 A CGPIV podera solicitar a agéncia o detalhamento da cotagdo do fornecedor que apresentou a proposta de
menor preco, com discriminag¢ao dos custos por item.

6.21 No caso de pendéncias apontadas pela equipe técnica da CGPIV, a agéncia devera reapresentar nova proposta
e/ou novos or¢amentos em até 3 (trés) dias uteis.

6.22 A agéncia devera fazer constar, em destaque, os precos dos cachés, os de cessdo de direito de uso de obras(s)
consagrada(s), incorporada(s) a(s) peca(s) e os de cessdo dos demais direitos patrimoniais de autor e conexos. A
manifestacdo da CGPIV sobre as cotagdes serd expressa no formulario descrito no Anexo II - Quadro Resumo de
Or¢amento - QRO e documentacgdo apresentada, que registrard sua andlise e aprovacdo dos pregos cotados.

6.23 A execucdo de cada bem ou servigco devera ser previamente apresentada ao Diretor do Departamento de
Marketing ou substituto legal, por meio do QRO, encaminhado pela agéncia, acompanhado das cotagdes de prego
apresentadas pelos fornecedores.

6.24 0 documento Quadro Resumo de Or¢camento - QRO submetido ao Diretor do Departamento de Marketing tera
sua autorizagdo a contratacdo por meio dos Anexo IlI-a - Ordem de Servigo - 0S; para Produgdo e do Anexo III-b -
Ordem de Servico - 0S; para Midia, assinada pelo Diretor do Departamento de Marketing ou, em seu impedimento,
pelo Coordenador-Geral de Promocgao e Incentivo a Viagens de, que devera ser encaminhada a agéncia apds a
validacdo das especificagdes técnicas acima descritas.

6.25 A validac¢do das especificagdes técnicas em relacdo as pecas a serem veiculadas sera de responsabilidade da
CGPIV, nos casos de producio de midia.

6.26 A execugdo de cada bem e/ou servigo devera ser previamente autorizada pelo Diretor do Departamento de
Marketing ou seu substituto legal, por meio de Ordem de Servigo - OS.

6.27 Nas contratagdes que envolverem direitos de autor e conexos, a agéncia encaminhara a CGPIV, imediatamente
apds o recebimento da OS assinada, os instrumentos firmados com fornecedores, para observancia das disposi¢des
sobre tais direitos constantes dos contratos firmados pelo Ministério do Turismo com as agéncias.

7. Do planejamento e contratacio de midia

7.1 O planejamento de midia elaborado pela agéncia contratada devera ser encaminhado a CGPIV para avaliagdo,
tendo como referéncia o briefing de comunicagao elaborado pelo Ministério do Turismo.

7.2 Previamente a contratacdo, a agéncia devera encaminhar a relacdo dos meios, pracas e veiculos para os quais
apresentara relatdrio de checagem de veiculacdo a cargo da empresa, independente de justificativa(s) para nao
apresentacio do relatdrio relativo as veiculacées que ndo demonstrem essa possibilidade.



7.3 Os Planejamentos de Midia analisados e aprovados pela CGPIV em conjunto com o DEMAC, bem como os
autorizados pela SNPTUR cujos valores sejam superiores ao previsto no item anterior, serdo submetidos a
autorizacdo/conformidade da SECOM/PR.

7.4 Apés estar em conformidade pela SECOM/PR, o Plano de Midia serad submetido a autorizacdo do Diretor do
Departamento de Marketing, por meio de OS, que autorizara a contratacdo pela agéncia antes do inicio da
veiculagdo.

7.5 Apbs a confirmagdo de compra dos tempos e/ou espagos previstos no Planejamento de Midia, a agéncia
providenciara as autorizacdes definitivas junto aos veiculos e encaminhara a CGPIV o plano consolidado com os
detalhes da veiculacdo.

7.6 A agéncia apresentard a CGPIV relatério dos espagos e/ou tempos efetivamente contratados com os veiculos,
informando o saldo correspondente a ndo contratacgdo, tdo logo receba o retorno dos veiculos quanto a confirmagao
da reserva dos espagos e/ou tempos planejados.

7.7 0 DEMAC, com base no relatério da agéncia, decidira sobre a aplicacdo ou ndo do saldo nio contratado.

7.8 A agéncia providenciarg, no prazo de 90 (noventa) dias apds a data final da veiculagdo de cada campanha ou
acdo, o cancelamento do Pedido de Insercdo - PI ndo veiculados e apresentara a relagdo dos cancelados a CGPIV,
que informara ao Diretor do Departamento de Marketing para reaproveitamento do saldo aplicado, se for o caso.

7.9 A OS com as informagdes do planejamento de tempos e/ou espagos, bem como com a descricdo dos valores
negociados, inclusive no que concerne a descricio dos descontos negociados e aos pedidos de inser¢do
correspondentes (art. 15 da Lei n212.232/2010), e a relagdo de meios, pracas, veiculos ou o estudo previsto nos
itens 7.1 e 7.2 serdo encaminhados a CGPIV para instituir analise da documenta¢io com vista a liquidacdo da
despesa pelo respectivo Gestor do contrato.

7.10 Caso ocorra divergéncia entre a OS e a documentacdo fiscal do veiculo, a agéncia encaminhara justificativas
fundamentadas para aprovacao do servigo.

7.11 O Planejamento de Midia serd executado pela agéncia que o planejou, podendo ser compartilhada a execucao
com as outras agéncias, se conveniente para a viabilizacdo, mediante aprovacio devidamente motivada do Diretor
do Departamento de Marketing.

8. Aprovacao

8.1 Nenhum trabalho podera ser realizado sem aprovagao formal do Diretor do Departamento de Marketing ou seu
substituto legal, constante da competente OS.

8.2 O ciclo do trabalho de ag¢des de publicidade, desde a solicitagdo da servigo até o encaminhamento para produgio
e/ou veiculacdo, estd modelado no Anexo IV - Fluxograma de Demandas deste manual.

9. Ordem de Servico - OS

9.1 A Ordem de Servigo - OS sera assinada pelo Diretor do Departamento de Marketing ou pelo seu substituto legal
e, em casos excepcionais e devidamente motivados, podera ser assinada pelo Coordenador Geral de Promocao e
Incentivo a Viagens ou seu substituto legal. Uma cépia desse documento serd encaminhada para a agéncia e/ou
digitalizada para a agéncia em grupo de e-mail por ela estabelecido previamente.

10. Faturamento

10.1 Da entrega do faturamento:



10.1.1 No ato de entrega do faturamento, que s6 podera ser feita ap6s término da agdo, a agéncia devera
apresentar as notas fiscais e os comprovantes exigidos para os casos de producdo e/ou veiculagio, sob pena de
rentncia do direito de recebimento;

10.2 Da devolugao do faturamento:

10.2.1 Caso a equipe técnica da CGPIV verifique pendéncias no faturamento, o técnico responsavel pela analise
solicitara a agéncia o recolhimento das notas fiscais e dos comprovantes para sua resolu¢do. O prazo para a
resolucdo das pendéncias sera de até 10 dias uteis;

10.2.2 Ap6s a solicitagdo do item 10.2.2, a agéncia devera providenciar o recolhimento das notas fiscais e dos
comprovantes em até 24 horas.

11. Comprovacao de pagamento de terceiros

11.1 A agéncia devera enviar relatério discriminado dos pagamentos efetuados a terceiros, contendo: nimero da
0S, nimero do comprovante fiscal da agéncia com valor, data de pagamento, nimero do comprovante fiscal do
fornecedor com valor bruto e o valor liquido pago.

11.1.1 O DEMAC poder3, a qualquer momento, solicitar as empresas contratadas os comprovantes fiscais
originais firmados entre essas e as empresas subcontratadas até o prazo maximo de 5 (cinco) anos da emissao
dos comprovantes.

11.2 O relatério devera ser encaminhado a equipe técnica da CGPIV em até o dia 10 do més subsequente.

11.3 A CGPIV gerara e enviara relatérios de Investimentos em Publicidade até o 52 dia util de cada més para os
editores do portal do MTur.

11.3.1 Os relatérios sao:
a) Relatorio de Investimento em Publicidade - Midia;
b) Relatério de Investimento em Publicidade - Producao; e
c) Relatorio de Investimento em Publicidade - Custos Internos

11.3.2 Nos relatérios de Midia e Produgio deverio constar:
a) o Nome da Agéncia de Publicidade responsavel pelo servico;
b) Nome e CNP] do fornecedor;
c) Descricao do servigo;
d) Os valores bruto e liquido; e
e) Data do pagamento.

11.3.3 No relatério de Custos Internos deverdo constar:
a) Nome da Agéncia de Publicidade responsavel pelo servico;
b) Descri¢do do servico; e
c) Data do pagamento.

11.3.4 Quando ndo houver pagamentos em quaisquer das modalidades de investimento em publicidade, a CGPIV
informara aos editores do portal do MTur sobre a inexisténcia de pagamentos no més de referéncia.

12. Recebimento do material publicitario

12.1 O material publicitario que envolva controle de estoque é de responsabilidade da drea demandante e sera
encaminhado pela agéncia em local designado pelo Ministério do Turismo e seu recebimento sera formalizado por
meio de protocolo de recebimento, com nome completo do recebedor, CPF ou RG, matricula e nome do
Departamento em que trabalha o recebedor do material, quando for o caso.



12.1.1 O material entregue no Ministério do Turismo sera recebido por agente da drea demandante, mediante
apresenta¢do desse material, com assinatura do protocolo de recebimento e declaragio de conferéncia do
material recebido.

12.1.2 Para controle e obtencao dos documentos de recebimento, o Protocolo sera regularmente informado pela
CGPIV sobre os materiais publicitdrios a serem entregues, com a especificagio daqueles que forem
encaminhados.

12.2 No caso de material entregue fora das dependéncias do Ministério do Turismo, com enderecamento
previamente definido, serad entregue pela agéncia ao destinatario determinado pela CGPIV e devera ser recebido
por servidor publico ou pessoa autorizada devidamente identificada.

12.2.1 O protocolo de recebimento deve conter, no minimo, as seguintes informagdes:

Descricdo do material produzido;
Quantidade;

Nome completo do recebedor;

CPF ou RG;

Telefone;

Departamento ou empresa em que trabalha;
Cargo; e

Data de recebimento.

12.2.2 A agéncia executora serd responsavel pelo encaminhamento dos comprovantes fiscais e dos
comprovantes de entrega a CGPIV.

12.3 No ato de recebimento do material, o responsavel deve verificar a regularidade do documento de entrega, bem
como a correspondéncia entre o material entregue e o que foi contrato, mediante consulta a CGPIV, se necessario.

12.3.1 A divergéncia entre o material contratado e o entregue ndo impede seu recebimento, desde que seja
possivel avaliar, de imediato, que a diferenc¢a nio traz prejuizos a Administracdo ou que podera ser suprida
sem Onus.

12.4 Nos casos em que o material for destinado a veiculacdo, podera ser entregue diretamente aos veiculos
constantes no Plano de Midia autorizado.

13. Liquidacido da despesa

13.1 Aliquidacao da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo contratado, com base em documentos
comprobatérios do respectivo crédito.

13.2 Na emissdo da documentacio fiscal, as agéncias orientardo os fornecedores e veiculos para observarem:
[ - Quanto a produgio:

a. Além da documentacao de faturamento, devera ser emitida nota de simples remessa ou recibo
para cada entrega, quando se tratar de produto entregue em parcelas.

b. O prazo maximo de repasse das agéncias aos fornecedores contratados é de no maximo 15 dias
corridos.

IT - Quanto a veiculagio:

a. adocumentacdo fiscal do veiculo preferencialmente devera registrar prazo de pagamento contra
apresentagio, sem estabelecer vencimento;
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b. nadocumentacio fiscal do veiculo, devera ser discriminado o nimero do Pedido de Insergio (PI)
da agéncia e o valor faturado a receber pela veiculacdo contratada, com a discriminagdo do valor
correspondente ao desconto de agéncia;

c. Nas notas fiscais/faturas que constarem outras informagdes além do niimero do PI, as mesmas
deverio estar corretas. Caso contrario, os documentos estario sujeitos a devolugio.

d. O prazo maximo de repasse das agéncias aos fornecedores contratados é de no maximo 15 dias
corridos.

13.3 A CGPIV cabera o recebimento do comprovante fiscal emitido pela agéncia em valor correspondente aos bens
e/ou aos servigos executados por fornecedores ou veiculos e a remuneracgao a ela devida, se houver, acompanhada
da documentacao fiscal do fornecedor ou do veiculo, do Pedido de Insercao - PI, do documento de comprovacdo de
execucdo do servico ou da veiculacdo e do comprovante de entrega, quando couber.

13.3.1 Na analise para dar conformidade a liquidacio de despesas, a CGPIV devera observar o cumprimento das
providéncias a cargo da agéncia responsavel pela acdo quanto a apresentacdo dos documentos de cobranca e
respectivos comprovantes de execugao dos servigos relativos:

BN

a. Aos honorarios da agéncia referentes a intermediacdo e supervisdo de servicos especializados
prestados por fornecedores;

b. A producio e execugdo externa dos servicos especializados prestados por fornecedores;

c. Ao planejamento e a execucdo de pesquisas e de outros instrumentos de avaliacdo e de geracdo de
conhecimento sobre o mercado, o publico alvo, bem como os meios de divulgacdo nos quais serao
difundidas as pecas e a¢bes publicitarias; e

d. A criagdo e ao desenvolvimento de formas inovadoras de comunicagdo publicitaria destinadas a
expandir os efeitos das mensagens, em consonancia com novas tecnologias.

e. aveiculagido, nesse caso, acrescidos da demonstragio do valor devido ao veiculo, dos
correspondentes PI e, sempre que possivel, do respectivo relatério de checagem a cargo de
empresa independente.

13.3.2. No caso de veiculagdes divergentes das autorizadas no PI que gerem alteracdes de valores, a agéncia
devera encaminhar documento intitulado "veiculado”, que representa um espelho do PI contendo as insergdes
efetivamente realizadas.

13.4 Os documentos fiscais emitidos pela agéncia e pelo fornecedor ou veiculo de comunicagdo, os orcamentos
originais de producdo, o documento de comprovacdo de execucdo do servico e, quando couber, o comprovante de

entrega depois de verificada sua regularidade pelo DEMAC, deverio ser juntados ao processo.

13.5 No tocante a comprovacdo de veiculagio, a agéncia deve apresentar, conforme cada meio de divulgacdo e sem
Onus para o Ministério do Turismo, os seguintes comprovantes:

[ - Revista: exemplar original;

II - Jornal: exemplar ou a pagina com o anuincio, da qual devem constar as informagdes sobre o periodo ou a
data de circulagio, o nome do Jornal e a praga;

I1I - Demais meios de comunicacgdo: relatorio de checagem de veiculagao, a cargo de empresa independente,

se ndo restar demonstrada perante a concedente a impossibilidade de fazé-lo, nos termos do contrato firmado
com o Veiculo e do item 7.2 deste Manual.
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13.5.1 Nos casos em que restar demonstrada, nos termos do contrato assinado entre a agéncia e o Ministério do
Turismo, a impossibilidade de obter o relatério de checagem, a cargo da empresa independente (checking
terceirizado), a agéncia devera apresentar como comprovantes:

[ - Tv, Radio e Cinema: documento usualmente emitido pelo veiculo (mapa, comprovante de veiculagio,
insercdo e/ou irradiacio e similares) e declaracdo de execu¢do firmada pela empresa que realizou a
veiculacdo, sob as penas prescritas no artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro. Nessa declaracdo devem
constar, pelo menos, os seguintes elementos: nome empresarial e CNP] da empresa, nome completo, CPF e
assinatura do responsavel pela declaragdo, local, data, nome do programa (quando for o caso), dia e horario
da veiculacdo.

Il - Midia Exterior (OOH - da sigla em Inglés para Out of Home): relatério de exibi¢do fornecido pela
empresa que veiculou a peca. No relatério devem constar nome e local da campanha, local dos pontos de
divulgacdo, data e assinatura, quantidade de fotos, conforme quadro abaixo:

Quantidade de telas Comprovantes a serem apresentados
até 30 todas as telas veiculadas
de 31a300 30 telas veiculadas

de 301 até 1000

50 telas veiculadas

de 1001 até 2000

60 telas veiculadas

acima de 2001

100 telas veiculadas

a)

b)

Sendo a compra de midia um circuito, a quantidade devera ser proporcional para cada local
(conforme quadro acima). As fotos poderao ser enviadas no formato digital em midia “CD”, que
deve vir acompanhado da declaracdo de execucdo firmada pela empresa que realizou a
veiculacdo, sob as penas tipificadas no artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro. Nessa declaragio
devem constar, pelo menos, os seguintes elementos: nome empresarial e CNP] da empresa,
nome completo, CPF e assinatura do responsavel pela declaragio.

As quantidades listadas anteriormente, excepcionalmente, poderdo ser revistas mediante
apresentacao de justificativa quanto a dificuldade no atendimento do estabelecido.

Il - Midia Digital e Eletronica (DOOH - da sigla em Inglés para Digital Out of Home): relatério de exibigdo
fornecido pela empresa que veiculou a pega. No relatério devem constar o nome e o local da campanha, o
local dos pontos de veiculacgio, a data e a assinatura, a quantidade de fotos, conforme quadro abaixo:

Quantidade de telas Comprovantes a serem apresentados
até 30 todas as telas veiculadas
de 31a300 30 telas veiculadas
de 301 até 1000 50 telas veiculadas
de 1001 até 2000 60 telas veiculadas
acima de 2001 100 telas veiculadas

a)

Sendo a compra de midia um circuito, a quantidade devera ser proporcional para cada local
(conforme quadro acima). As fotos poderao ser enviadas no formato digital em midia “CD”, que
deve vir acompanhado da declaracdo de execucdo firmada pela empresa que realizou a
veiculacdo, sob as penas tipificadas no artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro. Nessa declaracao
devem constar, pelo menos, os seguintes elementos: nome empresarial e CNP] da empresa,
nome completo, CPF e assinatura do responsavel pela declaragio.
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b) As quantidades acima, excepcionalmente, poderdo ser revistas mediante apresentacdo de
justificativa quanto a dificuldade no atendimento do estabelecido acima.

IV - Internet: relatério de gerenciamento fornecido pela empresa que veiculou as pegas, acompanhado da
declaracdo de execugdo firmada pela empresa que realizou a veiculagdo, sob as penas tipificadas no artigo
299 do Cédigo Penal Brasileiro. Nessa declaragdo devem constar, pelo menos, os seguintes elementos: nome
empresarial e CNP] da empresa, nome completo do contato responsavel da empresa, CPF e assinatura do
responsavel pela declaracgdo, a quantidade de divulgacées e seus periodos de insercdo e o print screen da
tela de divulgagdes.

13.5.2 As formas de comprova¢io de veiculagio em midias ndo previstas nos incisos anteriores serdo
estabelecidas formalmente pelo Ministério do Turismo, antes da aprovagio do respectivo Plano de Midia.

13.6 A CGPIV devera observar que a agéncia:

13.6.1 Nao fara jus a qualquer ressarcimento dos custos internos dos servigcos por ela executados nem das
despesas referentes ao servigo de planejamento e de execucio de pesquisas de pré-testes de campanha, peca e
material publicitarios por elas executados; e

13.6.2 Nao fard jus a honorarios ou a qualquer outra remuneracdo incidente sobre os pregos de servicos

prestados por fornecedores referentes a producdo e a execucdo de peca e/ou material cuja distribuicdo
proporcione a ela o desconto da agéncia.

13.7 Na andlise da documentacdo para liquidacdo da despesa, o DEMAC devera obedecer a ordem cronolégica das
datas de exigibilidade das obrigagdes.

13.8 A CGPIV examinara os documentos apresentados e, verificada a auséncia de pendéncias, os encaminhara
mediante despacho ao respectivo Gestor do contrato, para atesto das Notas Fiscais, que encaminhara a SNPTUR
para autorizac¢io da liquidagdo da despesa.

13.8.1 Na hipdtese de devolucdo de notas e comprovantes para liquidacdo a agéncia, a documentacdo sera
considerada como ndo apresentada para fim de contagem de prazo e de liquidacdo de despesa;

13.9 Caso constante nos documentos de cobranca erro, irregularidade ou circunstancia que impega a liquidagao da
despesa, a CGPIV podera devolvé-los a agéncia responsavel, para as devidas correg¢des, ou encaminha-los ao Gestor
do contrato com sugestdo de glosa da parte que for considerada indevida, mediante manifestacdo da CGPIV.

13.10 O atesto da liquidagao pelo Gestor do contrato é formalizado por aposicao de carimbo padrao e assinatura no
verso da primeira via da nota fiscal a ser paga.

13.11 A aprovacgao do pagamento sera realizada pelo Secretario Nacional de Qualificagdo e Promogao do Turismo.
13.12 A SNPTUR, depois de verificada a regularidade dos procedimentos de liquidacio da despesa pelo Gestor do
contrato e o cumprimento das disposi¢cdes contratuais relativas ao pagamento dos servigos prestados e/ou dos
produtos entregues, encaminhara os documentos das despesas a serem liquidadas a Diretoria de Administracao -
DIRAD, juntados ao processo especificamente autuado.

14. Pagamento

14.1 O pagamento consiste na quitacdo, apds autorizacido do Ordenador de Despesa, do valor devido pelos servigos
prestados e/ou produtos entregues pela agéncia, por seus fornecedores ou veiculos de divulgacao.

14.2 O Ordenador de Despesa recebera o processo com a documentacdo comprobatdria (notas fiscais, faturas, notas

de débito) da prestacdo do servigo/entrega do produto/compra de tempo em veiculo, com o respectivo ateste do
fiscal do contrato.
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14.3 Apoés aprovacgdo, o Ordenador de Despesas solicitara o pagamento da despesa a CGRL/DIRAD, a qual
encaminhara o processo por meio de despacho/memorando; paralelamente, o ordenador de despesas
encaminhard/solicitard, inserindo no SIAFI - Sistema de Administracdo Financeira do Governo Federal -
mensagem de autorizacdo de pagamento para o respectivo processo.

14.4 Recebidos, pela CEOF - Coordenacdo de Execu¢do Or¢amentaria e Financeira, o processo fisico e a mensagem
de autorizacdo de pagamento, sera feita solicitacdo de recursos financeiros (documento PF no SIAFI) a CGOF -
Coordenacio Geral de Or¢amento e Finangas.

14.4.1 Antes de efetuar o pagamento, é feita consulta on-line ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (SICAF) e ao Tribunal Superior do Trabalho, a fim de verificar a regularidade fiscal da contratada.
A regularidade fiscal também sera avaliada pela apresentagdo de certiddes de quitacao referentes a outras
obriga¢des como PGFN, Previdéncia Social e FGTS.

14.5. A CEOF, mediante o processo de pagamento, a mensagem SIAFI de autorizagdo, efetuard a liquidacdo da
despesa, gerando os documentos NOTA DE SISTEMA (NS) e a NOTA DE PAGAMENTO (NP).

Aliquidagdo da despesa é realizada no SIAFI. Neste momento, sdo retidos, conforme o caso, os respectivos tributos
federais e municipais (gerando-se DARF, DAR), dedutiveis da agéncia e de seus prestadores de servico, conforme a
legislagdo vigente, IN 1.234/2012, MANUAL DO SUBSTITUTO TRIBUTARIO - ISS/2015 e L.C 116,/2003.

14.5.1 Apds o recebimento dos recursos financeiros oriundos da CGOF, a CEOF realizara o pagamento do
compromisso gerando o documento ORDEM BANCARIA (OB). Neste procedimento é apurado o valor liquido
a ser pago ao credor que se encarregara de repassar as eventuais parcelas aos seus prestadores de servigo.

14.5.2 No dia seguinte a emissdo da OB, serd encaminhada a agéncia bancaria determinada, a Relacdo das
Ordens Bancarias Externas (RE), devidamente assinada pelo Ordenador de Despesas e pelo Gestor
Financeiro.

14.5.3 Uma co6pia da RE serd anexada aos autos do processo, bem como os outros documentos gerados desde
a liquidacao da despesa. Posteriormente, o processo sera disponibilizado a servidor designado a efetuar a

analise de Conformidade do Registro de Gestao.

14.6 Os atos referentes a Conformidade de Registro de Gestdo realizados pelo servidor responsavel observara o
disposto nos arts. 62a 11 da IN/STN n® 06/2007.

14.7 Efetuadas todas as etapas, o processo ficard nos arquivos de conformidade da CEOF, serd analisado a sua
temporalidade de guarda, conforme Resolu¢do/CONARQ n? 14/2001 e posteriormente enviado ao arquivo central
do MTur.

15. Da avaliacao de desempenho das agéncias de propaganda

15.1 A CGPIV avaliard, semestralmente, os servigos prestados pelas agéncias de propaganda, conforme previsto no
Art. 36 da Instrugdo Normativa n2 4/2010.

15.2 A avaliagdo sera efetuada de acordo com o formulario disposto no Anexo V - Avaliagdo de Desempenho de
Agéncia de Propaganda por uma comissao formada por servidores da CGPIV. Essa avaliacao sera homologada pelo

Diretor do Departamento de Marketing.

15.3 Os servidores que mantém relacionamento com a agéncia avaliada devem ser ouvidos durante do
preenchimento do formuldrio e suas considera¢des devem ser registradas na avaliacdo de desempenho em questao.

15.4 O formulario de Avaliacdo de Desempenho de Agéncia de Propaganda devera ser encaminhada aos gestores do
contrato e ficara a disposi¢do dos 6rgaos de controle interno e externo.

15.5 Essa avaliagdo devera ser considerada para:
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I. apurar a necessidade de solicitar corre¢des que visem a melhorar a qualidade dos servicos prestados pelas
agéncias;

II. decidir sobre prorrogacio de vigéncia ou rescisdo contratual;

I1I. fornecer declaragdes sobre o seu desempenho para servir de prova de capacitagdo técnica em licitagdes,
quando solicitado pela agéncia.

IV. Aplicar a(s) san¢do(des) prevista(s) juntamente com a apresentacdo da documentagdo probatdria
pertinente.

Marcio Ferreira do Nascimento
Diretor do Departamento de Marketing e Apoio a Comercializacdo do Turismo
Atualizado em 27 de fevereiro de 2018
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