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PORTARIA SECOM/PR N2 18, DE 29 DE ABRIL DE 2024

Aprova o Manual de Procedimentos das A¢des de
Comunicagao Publicitaria, no ambito da Secretaria
de Comunicagado Social da Presidéncia da Republica
- SECOM/PR.

O MINISTRO DE ESTADO DA SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA, no uso das atribuicdes que lhe conferem os incisos | e Il, do paragrafo unico, do art. 87 da
Constituicdo Federal, tendo em vista o disposto nos incisos IX e XV do art. 62 da Lei n? 14.600, de 19 de
junho de 2023, nos incisos | e IV, do art. 62 do Decreto n2 6.555, de 8 de setembro de 2008, e nos incisos IX
e XV do art. 12, do Anexo |, do Decreto n? 11.362, de 12 de janeiro de 2023,

RESOLVE:

Art. 12 Fica aprovado, na forma do Anexo e Apéndices desta Portaria, o Manual de
Procedimentos das Ac¢Ges de Comunicacdo Publicitaria, que disciplina, no ambito da Secretaria de
Comunicacgdo Social da Presidéncia da Republica - SECOM/PR, regras para os procedimentos internos de
analise, selecdo, desenvolvimento, autorizacao, execucdo, prestacao de contas, liquidacdo e pagamento de
acdes de publicidade, observadas as diretrizes complementares e subsidiarias estabelecidas na legislacao
vigente. (Reda¢do dada pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

Paragrafo unico. Constituem ag¢des de comunicagdo publicitaria, para fins de aplicacdo do
Manual, os servicos integrantes do objeto dos contratos de prestacdo de servicos de publicidade, firmados
pela SECOM/PR com agéncias de propaganda, nos termos estabelecidos na Lei n2 12.232, de 29 de abril de
2010.

Art. 22 O Manual de Procedimentos das A¢cdes de Comunicagao Publicitaria esta disponivel no
site da SECOM/PR, no endereco https://www.gov.br/secom/pt-br/.

Art. 32 Fica revogada a Portaria n? 98, de 21 de julho de 2016.

Art. 49 Esta Portaria entra em vigor 30 (trinta) dias apds a data de sua publicacao.

PAULO ROBERTO SEVERO PIMENTA



ANEXO
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DAS ACOES DE COMUNICAGAO PUBLICITARIA

1. OBJETIVO

1.1 Este Manual e seus Apéndices estabelecem, no ambito da Secretaria de Comunicacdo Social
da Presidéncia da Republica - SECOM/PR, os procedimentos internos de analise, sele¢do, desenvolvimento,
autorizacdo, execucao de demanda de a¢des de comunicacdo publicitdrias, liquidacdo e pagamento das
respectivas despesas e de atos subsididrios estabelecidos na legislagao vigente. (Redacdo dada pela Portaria
SECOM/PR n? 28, de 8 de maio de 2025)

1.2 Constituem acbes de comunicacdo publicitdrias, para fins deste Manual, os servigos
integrantes do objeto dos contratos firmados pela SECOM/PR com as agéncias de propaganda.

1.3 Este Manual sera periodicamente atualizado com vista ao aprimoramento constante dos
procedimentos, garantindo eficiéncia na execu¢do contratual, alinhamento com aspectos legais e
normativos com boas praticas de gestdo publica.

2. REFERENCIAS BASICAS

2.1Lein24.320, de 17 de marco de 1964, que institui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal.

2.2 Lei n? 4.680, de 18 de junho de 1965, que dispde sobre o exercicio da profissdao de
Publicitdrio e de Agenciador de Propaganda.

2.3 Lei n? 13.844, de 18 de junho de 2019, que estabelece a organizacao basica dos érgdos da
Presidéncia da Republica e dos Ministérios.

2.4 Lei n? 12.232, de 29 de abril de 2010, que dispde sobre as normas gerais para licitacdo e
contratacdo pela administracdo publica de servicos de publicidade prestados por intermédio de agéncias
de propaganda.

2.5 Decreto n? 11.362, de 12 de janeiro de 2023, que aprova a Estrutura Regimental da
Secretaria de Comunicag¢ado Social da Presidéncia da Republica.

2.6 Decreto n2 6.555, de 08 de setembro de 2008, que dispde sobre a comunicagao de governo
do Poder Executivo Federal.

2.7 Decreto n2 8.539, de 08 de outubro de 2015, que dispGe sobre o uso do meio eletronico
para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos drgdos e das entidades da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional.

2.8 Portaria Interministerial n2 1.677, de 7 de outubro de 2015, do Ministério da Justica e do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, que define os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos érgaos e entidades da Administracao Publica
Federal.

2.9 Instrucdo Normativa STN n2 6, de 31 de outubro de 2007, que dispde sobre a Conformidade
de Registro de Gestao.



2.10 Instrucao Normativa RFB n2 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
Servicos.

2.11 Instrucdo Normativa SECOM/PR n? 2, de 14 de setembro de 2023, que dispde sobre o
desenvolvimento e a execucdo da publicidade dos 6érgaos e entidades integrantes do Sistema de
Comunicagdo de Governo do Poder Executivo Federal (SICOM).

2.12 Instrucao Normativa SECOM/PR n° 1, de 19 de junho de 2023, sobre as licitagdes e os
contratos de servicos de publicidade, promog¢dao, comunicagdao institucional e comunicagao digital,
prestados a 6rgao ou entidade do SICOM.

3. DO PROCESSO DE EXECUGAO DE DEMANDA

3.1 A execucdo das acbes de publicidade terd inicio mediante decisdo administrativa de
desenvolvimento, realizada no Sistema de Gestdo Interna das Ac¢bes de Publicidade da SECOM/PR,
denominado SecomWeb, pelo(a) Ministro(a) de Estado da SECOM/PR e/ou Secretario(a)(s) da(s) area(s)
técnica(s) responsavel(is) pela acdo de publicidade, conforme disposi¢cdes deste Manual.

3.1.1 A critério da(s) area(s) técnica(s) responsavel(is) pelas demandas dos servicos de
publicidade, a Secretaria de Publicidade e Patrocinios (SPP) podera acionar agéncia(s) de propaganda
contratada(s) para apresentacdo de propostas de solucdo publicitaria, com vistas a andlise e posterior
decisdao administrativa de desenvolvimento da agao.

3.2 Os procedimentos de autorizacdao, desenvolvimento e liquidacdo de despesas com acdes
de publicidade terdo inicio no sistema SecomWeb e, concomitantemente, autuacdo do respectivo processo
de tramitacdo no Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) ou outro sistema que o substituir, pelos
departamentos da SPP, Departamento de Publicidade e Conteddo (DPUBLI) ou Departamento de Midia e
Patrocinios (DMIP), conforme o caso. (Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n? 28, de 8 de maio de 2025)

3.3 Antes da autorizacdo de qualquer servico previsto na acdo de publicidade, os processos de
execucdo de demandas de comunicacdo publicitarias poderdo ser cancelados pelo assessor responsavel
pela demanda por decisdo estratégica da SECOM/PR, mediante justificativa, quando se verificar a perda
dos atributos de necessidade, conveniéncia, adequacao e oportunidade, face aos objetivos de comunicagao
pretendidos.

3.3.1 O cancelamento da demanda de comunicacdo sera realizado no SecomWeb, tendo o
comprovante de cancelamento inserido no respectivo processo e autuado no SEI, por representante da
SPP. (Redagdo dada pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

3.4 O Ato de Autorizacdo da demanda de Publicidade e documentos relacionados a
contratacdo e faturamento de veiculos e empresas de servicos especializados deverdo constar no sistema
de execucdo da demanda SecomWeb.

3.4.1 Demais documentos, sobretudo os comprobatdrios de execucao dos servicos de
producdo e midia, deverdao constar nos respectivos processos de demanda e de liquida¢do de despesas no
SEl e SecomWeb. (Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n? 28, de 8 de maio de 2025)

3.5 Os procedimentos pertinentes aos pagamentos das despesas liquidadas terdo processos
especificos, devidamente autuados no SEl pela Coordenacdao-Geral de Referéncia de Precos, Cadastro de
Fornecedores e Conformidade (CGPEC), conforme previsto no item 12 deste manual. (Redacdo dada pela
Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

3.6 Constituem modelos deste Manual os seguintes documentos: Apéndice |: Briefing de
Comunicacdo; Apéndice Il: Relatério de Resultado de Campanha Publicitdria; Apéndice lll: Relatério



Consolidado de Campanha Publicitaria e Apéndice IV: Avaliacdo de Desempenho de Agéncia de
Propaganda. (Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n? 28, de 8 de maio de 2025)

3.6.1 Os demais formularios ou documentos necessarios a execug¢ao dos procedimentos
previstos neste Manual, constituirdo ferramentas integrantes do sistema operacional SecomWeb e serdo
definidos pela Subsecretaria de Gestdo e Normas (SUBNOR) em articulagdo com a Secretaria de Publicidade
e Patrocinios (SPP), de acordo com sua drea de competéncia. (Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n2
28, de 8 de maio de 2025).

3.7 O procedimento pertinente ao pagamento das despesas liquidadas tera(3ao) processo(s)
especifico(s), conforme previsto no Item 12.

4. DA ELABORACAO, ANALISE, APROVACAO E AUTORIZAGCAO DA DEMANDA
4.1 A acdo de comunicacado publicitaria poderad ter origem:

| - na SECOM/PR;

Il - nos érgdos da Administragao Publica Federal Direta;

[l - nas dreas internas da Presidéncia da Republica; e

IV - nas agéncias de propaganda contratadas, por meio de proposta de iniciativa prépria ou
conjunta.

4.1.1 A area requerente apresentara a Demanda de Comunicag¢do publicitaria a SECOM/PR
para avaliacao e decisdao administrativa de desenvolvimento.

4.1.2 As agéncias contratadas poderdo apresentar a SECOM/PR, por iniciativa prépria ou
conjunta, proposta de acdo de publicidade, motivada por pesquisas ou por andlise de fatos, noticias de
repercussao geral e de interesse publico, acompanhada de diagndstico e recomendacdo, para comunicacao
do governo sobre a tematica.

4.2 A SPP identificara a Demanda por meio de numeracdao sequencial do ano civil gerada
automaticamente pelo SecomWeb.

4.3 A aprovagdao e a autorizacdo de desenvolvimento da Demanda serdo efetivadas no
formulario Analise da Demanda de Comunicagdo, constante no SecomWeb, pelo(a) Ministro(a) de Estado
da SECOM/PR e/ou pelo(a) Secretario(a) da SPP com base no(s) parecer(es) técnico(s) do(a)(s) Diretor(a)(es)
da(s) area(s) envolvida(s) na agdo.

4.4 A estimativa dos recursos financeiros necessarios para o desenvolvimento da demanda sera
estabelecida com base nos objetivos de comunicacgdo, publico-alvo, duracdo e pracas da acdo. Para isso, o
calculo e a apuracdo dos valores poderdo ser propostos com base nos estudos de cobertura e frequéncia,
histérico de demandas similares ja executadas, além de pesquisas e simula¢cdes de mercado conforme os
prazos e os recursos orgamentarios disponiveis. (Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio
de 2025)

4.5 Na abertura do Processo de Execucdo de Demanda, a SPP verificara a existéncia de
orcamento e, quando nao houver disponibilidade momentanea da integralidade de recursos necessarios,
a Demanda sera aberta com valor disponivel, que poderda ser complementado a medida que houver
disponibilidade de recursos.

4.6 A selecdo de agéncia(s) responsavel(eis) pelo desenvolvimento de acdo de publicidade
observara os critérios e metodologias previstos no Item 5 deste manual.

4.7 Preenchidos os requisitos, a Demanda serd encaminhada para aprovacdo e autorizacdo
administrativa, no SecomWeb, conforme fluxo determinado abaixo para cada alcada:



| - do(a) Secretdrio(a) de Publicidade e Patrocinios, quando a acdo de publicidade tiver custo
estimado em até RS 1.000.000,00 (um milhdo de reais), mediante:

a) parecer técnico de contetudo e de midia, conforme for o caso, elaborados pelos servidores
gue conduzem a Demanda; e

b) homologac¢do do(s) parecer(es) técnico(s) da demanda pelo(a) Diretor(a) do Departamento
de Publicidade e Conteudo e pelo(a) Diretor(a) do Departamento de Midia e Patrocinios, conforme for o
caso; (Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

Il - do(a) Ministro(a) de Estado da SECOM/PR, quando a acdo de publicidade tiver custo
estimado superior a RS 1.000.000,00 (um milhdo de reais), mediante:

a) parecer técnico de contetudo e de midia, conforme for o caso, elaborados pelos servidores
gue conduzem a Demanda;

b) homologacao do(s) parecer(es) técnico(s) pelo(a) Diretor(a) do Departamento de
Publicidade e Conteudo e pelo(a) Diretor(a) do Departamento de Midia e Patrocinios, conforme for o caso;
e (Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n? 28, de 8 de maio de 2025)

c) aprovacgdao da Demanda pelo(a) Secretario(a) de Publicidade e Patrocinios.

4.7.1 No caso de auséncia ou impedimento de qualquer dos dirigentes (CCE 1.15, CCE 1.17 e
natureza Especial) especificados no subitem 4.7, a homologacdo do parecer técnico, a aprovacao ou a
autorizacdo da Demanda serd efetivada pelo(a) respectivo(a) substituto(a) eventual formalmente
designado(a).

4.8 A autorizacao da Demanda, conforme as algcadas estabelecidas no subitem 4.7 deste
manual, determina a decisao administrativa para o desenvolvimento da a¢ao de publicidade e estabelece
o limite financeiro para contratacdo dos servicos de produc¢do e midia.

4.8.1 Para viabilizar o desenvolvimento de uma a¢do de comunicagao publicitdria, poderao ser
utilizadas fontes distintas de recursos orgamentdrios (2017 - Comunicacao Institucional e 4641 - Publicidade
de Utilidade Publica), isoladamente ou em composicdo, respeitadas as caracteristicas especificas e
finalidades de cada acdo orcamentaria.

4.9 Quando, no decorrer do desenvolvimento da a¢do de publicidade, for verificado que o valor
inicialmente autorizado é insuficiente para atender aos objetivos de comunicacdo, poderd ser autorizada a
complementagdo de recursos da Demanda observados, preferencialmente, os parametros de investimento
estabelecidos no subitem 5.3.

49.1 O estabelecimento do novo limite financeiro serd formalizado no formulario
Complementacao de Recursos e sua autorizacdo estara sujeita as alcadas estabelecidas no subitem 4.7,
conforme cada caso.

4.9.2 Caso haja necessidade de complementacdo de recursos de Demandas que ultrapassem
os parametros de investimento estipulados no subitem 5.3, o(a) Secretario(a) da SPP poderd propor a
autorizacdo do(a) Ministro(a) de Estado da SECOM/PR as seguintes formas de execuc3o:

| - continuidade da execucdo integral da acdo de publicidade pela agéncia inicialmente
selecionada;

Il - execucdo compartilhada entre agéncia(s) dos investimentos complementares, sendo a
forma de compartilhamento proposta pelos Diretores dos Departamentos envolvidos; e

Il - forma de execucdo dos investimentos complementares definida, com vistas a promover o
equilibrio financeiro dos contratos, considerando as condi¢des da agéncia indicada para o desenvolvimento
da acdo naquele momento.



4.9.2.1 A adocgdo dessas medidas busca garantir tempestividade no alcance dos objetivos de
comunicac¢do, economicidade e eficiéncia para a SECOM/PR no desenvolvimento da acdo de publicidade.

5. DO PROCEDIMENTO DE SELECAO INTERNA DE AGENCIAS

5.1 A(s) forma(s) de selecdo interna de agéncia(s) para o desenvolvimento das acbes de
publicidade sera(do) feita(s) de acordo coma metodologia adotada neste procedimento e em sintonia com
os principios da economicidade, eficiéncia e razoabilidade.

5.2 De acordo com as necessidades de comunicagdo estabelecidas na demanda, a sele¢ao
interna terd, como objeto de avaliagao, propostas de solugbes publicitdrias de linhas criativas ou de
estratégias de midia que demonstrem qualidade e inovagdo da solugdo criativa e efetividade nas estratégias
de midia e ndo-midia, ou de ambas. (Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n? 28, de 8 de maio de 2025)

5.2.1 Nas propostas a que se refere o item 5.2, serdo priorizadas aquelas que estiverem de
acordo com o nivel de selecio da demanda e sem prejuizo dos critérios técnicos pormenorizados no
formulario de avaliacdo, bem como as que demonstrarem maior eficiéncia na aplicacdo dos recursos
financeiros, assegurem a otimizacdo de custos, exequibilidade das acGes e a maximizacdo de resultados.
(Incluido pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

Selecao Interna - Parametro Investimento

5.3 A(s) agéncia(s) serd(ao) escolhida(s) por meio de Selecdo Interna, que levara em
consideracdo os recursos destinados para o desenvolvimento da acdo de publicidade.

5.3.1 Para os fins desse procedimento, considera-se Selegdo Interna:

| - Nivel 1 (escolha direta): acdo de publicidade com investimento estimado em até RS
8.000.000,00 (oito milhdes de reais);

Il - Nivel 2 (procedimento simplificado): agao de publicidade com investimento estimado
superior a RS 8.000.000,00 (oito milhdes de reais) e até RS 20.000.000,00 (vinte milhdes de reais); e

Il - Nivel 3 (comissdo de avaliacdo): acdo de publicidade com investimento estimado a partir
de RS 20.000.000,00 (vinte milhdes de reais).

Selec¢ao Interna Nivel 1 - Escolha Direta

5.4 A escolha de agéncia por Selecdo Interna Nivel 1, serd feita por Diretor(es) de
Departamento(s) da SPP, a depender da(s) area(s) a que a acdo de publicidade estiver afeta, mediante a
aplicagdao de um dos critérios abaixo:

| - escolha da agéncia que ja executou acdo de publicidade similar no ambito do contrato com
a SECOM/PR (familiaridade da agéncia com o tema);

Il - expertise da agéncia em tematicas ou frentes de atuacdo publicitaria (familiaridade com o
tema) no @mbito do SICOM;

Il - selecdo da agéncia que estiver em melhores condi¢des para desenvolver a acdo;

IV - reaproveitamento/adaptacdo de acdo de publicidade (linha criativa, peca(s) e/ou
estratégia de midia) desenvolvida anteriormente pela agéncia;

V - situacGes peculiares/imprevisiveis que requeiram urgéncia na realizacdo ou atuacgdo
integrada das agéncias para execucao compartilhada de acao publicitaria, nos termos e condi¢des definidos
pela SECOM/PR;



VI - utilizacdo de linha criativa proposta por 6rgdo ou entidade SICOM ou de terceiros,
observada, quando aplicavel, a legislacdo que regula a doagdo dos direitos de autor sobre a criacdo e demais
direitos conexos;

VIl - decisdo estratégica da SECOM/PR em dar continuidade a solu¢do publicitaria (linha
criativa, midia, frente de atuacdo em publicidade digital, etc.), pautada em direcionadores de
racionalizacdo, ganho de eficiéncia, reducdo de custos, mitigacao de riscos, etc.; e

VIII - proposi¢do (conjunta ou isolada) de a¢do publicitdria por proatividade da(s) agéncia(s).

5.4.1 O(a)(s) Diretor(a)(es) de Departamento(s) da SPP responsavel(eis) pela Demanda, com
procedimento de Selecdo Nivel 1, consignara(ao) nos autos o(s) critério(s) em que se apoiou(aram) para
sua decisao.

5.4.2 A agéncia escolhida para o desenvolvimento da a¢do de publicidade em Selecdo Nivel 1
deverd apresentar solugdo publicitaria para aprovagdo da SECOM/PR e/ou do érgdo demandante, se for o
caso, com base nas informacdes constantes do formulario da Demanda e, se necessario, aprofundadas em
reunido para esclarecimento das necessidades e objetivos de comunicacao.

Selec¢ao Interna Nivel 2 - Procedimento Simplificado

5.5 Serd elaborado briefing de comunicagao pelo(a)(s) Diretor(a)(es) de Departamento(s) da
SPP responsdvel(eis) pela demanda, com base em dados e informacdes oficiais de Governo e, conforme a
temadtica, pesquisas e estudos técnicos ou académicos, contendo subsidios suficientes para que as agéncias
possam elaborar suas propostas de solucdo publicitaria, em igualdade de condi¢des, com a finalidade de
suprir as necessidades de comunicac¢do. (Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n? 28, de 8 de maio de
2025)

5.5.1 As propostas de solucdo publicitaria apresentadas serdo analisadas pelo(a)(s)
Diretor(a)(es) de Departamento(s) da SPP responsdvel(eis) pela Demanda, que indicara(do) no formulario
Avaliacdo Técnica de Selecdo Interna Nivel 2 aquela(s) considerada(s) adequada(s) para atendimento dos
objetivos de comunicacdo, para posterior decisdo do(a) Secretario(a) da SPP, quanto ao desenvolvimento
da acao.

5.5.1.1 Em sua manifestacdo, o(a)(s) Diretor(a)(es) do(s) Departamento(s) podera(ao) sugerir
gue as propostas apresentadas pelas agéncias sejam integradas, para aperfeicoar a acao de publicidade
e/ou compartilhadas em sua execucdo.

5.5.2 Poderdo participar da reunido de apresentacdo das propostas de solucdo publicitaria
técnicos da SECOM/PR e de outros érgios ou entidades do Poder Executivo Federal.

5.5.3 O(A) Secretdrio(a) de Publicidade e Patrocinios podera dispensar o procedimento de
Selecdo Interna Nivel 2 e fazer a escolha direta da(s) agéncia(s), nos casos de:

| - proposicao (conjunta ou isolada) de acdo publicitaria por proatividade da(s) agéncia(s);

Il - utilizacdo de linha criativa proposta por 6rgdo ou entidade do SICOM ou de terceiros,
observada, quando aplicavel, a legislacdo que regula a doag¢do dos direitos de autor sobre a criacdo e demais
direitos conexos;

Il - reaproveitamento/adaptacdo de acdo de publicidade (linha criativa, peca(s) e/ou estratégia
de midia) aprovada anteriormente em processos de selecdo interna Nivel 2 ou 3, mesmo que a agdo nao
tenha sido desenvolvida; e

IV - situacBes peculiares e/ou imprevisiveis que requeiram urgéncia na realizacdo da agdo de
publicidade e ndo houver prazo habil para realizacdo dos procedimentos de Selecdo Interna Nivel 2, sem
gue haja prejuizo no atendimento das necessidades de comunicacao.



5.5.4 Dada a dispensa do procedimento de selecdo, e se conveniente e oportuno, o(a)
Secretario(a) de Publicidade e Patrocinios podera decidir ainda pela proposicao e execucao compartilhada
entre agéncia(s), conforme recomendacdo/parecer do(a)(s) Diretor(a)(es) de Departamento(s) da SPP
responsavel(eis) pela Demanda.

5.5.5 As agéncias tomardao conhecimento do resultado da Selecdo Interna Nivel 2 por
comunicado de representante da SPP.

5.5.6 Novos casos de dispensa de Selegao Interna ndo previstos no subitem 5.5.3 poderao ser
propostos, com a devida justificativa, pelo(a) Secretario(a) de Publicidade e Patrocinios para aprovagao
do(a) Ministro(a) de Estado da SECOM/PR ou, em sua auséncia, pelo(a) Secretdrio(a)-Executivo(a), e
incorporados a este Manual.

Selec¢ao Interna Nivel 3 - Comissao de Avaliagao

5.6 Serd elaborado briefing de comunicacdo, assinado pelo(a)(s) Diretor(a)(es) de
Departamento(s) da SPP responsavel(eis) pela Demanda, que contera todos os subsidios para que as
agéncias possam elaborar suas propostas de solucdo publicitaria para as necessidades de comunicag¢do, em
igualdade de condigdes.

5.6.1 Sera fornecida cépia do briefing de comunicacdo as agéncias, em reunido previamente
convocada para aprofundamento das questdes técnicas de conteudo, de midia e de outras afetas a
concepcao e formulagdo das propostas, bem como definicdo da dinamica de apresentacgdo: data,
participantes, quantidade de propostas por agéncia, formatos, tempo, ordem de apresentacdo, os
documentos e/ou dados complementares que deverdo ser apresentados para subsidiar a avaliagdo das
propostas, etc.

5.6.1.1 A SPP definird a forma de participacdo das agéncias no desenvolvimento da acdo de
publicidade previamente no documento de briefing ou apds a avaliacdo das propostas de solucado
publicitdrias, sendo essa ultima sugerida pela Comissao de Avaliacdo, aprovada pelo(a) Secretdrio(a) de
Publicidade e Patrocinios e decidida pelo(a) Ministro(a) de Estado da SECOM/PR ou, em sua auséncia,
pelo(a) Secretario(a)-Executivo(a).

5.6.2 Durante o processo de Selecdo Interna Nivel 3, as agéncias, se de comum acordo, poderao
solicitar a proposi¢cdo conjunta de linha(s) criativa(s) e/ou de estratégia(s) de midia e ndo midia, caso
julguem ser essa a melhor alternativa para atendimento da necessidade de comunicagao apresentada no
briefing, sem prejuizo da qualidade, tempestividade, exequibilidade e eficiéncia da solucdo publicitaria
proposta.

5.6.2.1 Na situacdo descrita no subitem anterior, caberda ao(s) Diretor(a)(es) de
Departamento(s) da SPP responsavel(eis) pela Demanda manifestar(em)-se quanto a solicitacdo de
proposicdo conjunta elaborada pelas agéncias, para aprovagdo do(a) Ministro(a) de Estado da SECOM/PR
ou, em sua auséncia, pelo(a) Secretario(a)-Executivo(a).

5.6.3 A analise técnica das propostas das agéncias, apresentadas de forma conjunta ou isolada,
sera feita por Comissdo de Avaliacdo, cujos membros serdo indicados pelo(a) Secretario(a) de Publicidade
e Patrocinios, a cada Selecdo Interna Nivel 3, podendo contar com a participacdo de representantes do
orgdo e/ou entidade demandante, quando for o caso.

5.6.4 A Comissao de Avaliacdo analisard as propostas com base nos critérios e atributos abaixo
descritos, conforme as especificidades de cada briefing de comunicacao:

| - Planejamento de Publicidade: entendimento do briefing, proposicdo estratégica e defesa
técnica;

Il - Solugdo Criativa: adequacao ao briefing, originalidade, exequibilidade e defesa técnica; e



Il - Estratégia de Midia e Nao Midia: adequacdo ao briefing, niveis de alcance, otimizacdo de
recursos e defesa técnica.

5.6.5 A Comissdo de Avaliagdo podera sugerir que as propostas apresentadas pelas agéncias
sejam integradas, para aperfeicoar a acdo de publicidade, ou compartilhadas, com vistas a otimizar a sua
execugao.

5.6.6 A analise da Comissao de Avaliagao sera formalizada por meio do formuldrio Avaliagao
Técnica de Selecdo Interna Nivel 3, assinado por seus integrantes e encaminhado ao(a) Secretdrio(a) de
Publicidade e Patrocinios, com a indicagdo da(s) proposta(s) que melhor atenda(m) a(s) necessidade(s) de
comunicagao, para subsidiar sua decisdao quanto a escolha da proposta vencedora e, quando for o caso, a
forma de participagdo das agéncias na execucdo da acao, para posterior decisdao do(a) Ministro(a) de Estado
da SECOM/PR ou, em sua auséncia, pelo(a) Secretario(a)-Executivo(a).

5.6.7 Caso nenhuma das propostas seja considerada adequada, o(s) Diretor(es) do(s)
Departamento(s) da SPP responsavel(is) pela Demanda determinara(dao) as agéncias que apresentem
nova(s) proposta(s).

5.6.8 Poderdo participar da reunido de apresentagdo das propostas técnicos da SECOM/PR e
de outros 6rgdos ou entidades do Poder Executivo Federal.

5.7 O(A) Ministro(a) de Estado da SECOM/PR ou, em sua auséncia, o(a) Secretdrio(a)-
Executivo(a) podera dispensar o procedimento de Sele¢do Interna Nivel 3 nos casos de:

| - proposicao (conjunta ou isolada) de acdo publicitdria por proatividade da(s) agéncia(s);

Il - utilizacdo de linha criativa proposta por 6rgao ou entidade do SICOM ou de terceiros,
observada, quando aplicdvel, a legislacdo que regula a doacdo dos direitos de autor sobre a criacdo e demais
direitos conexos;

Il - reaproveitamento/adaptacdo de acdo de publicidade (linha criativa, peca(s) e/ou estratégia
de midia) desenvolvida anteriormente pela agéncia; e

IV - situacBes peculiares e/ou imprevisiveis que requeiram urgéncia na realizacdo da agdo de
publicidade e ndo houver prazo habil para realizacdo dos procedimentos de Selecdo Interna Nivel 3, sem
gue haja prejuizo no atendimento das necessidades de comunicacao.

5.7.1 Dada a dispensa do procedimento de selecdo, e se conveniente e oportuno, o(a)
Secretdrio(a) de Publicidade e Patrocinios podera decidir ainda pela proposicdao e execucdao compartilhada
entre agéncias, conforme parecer do(a)(s) Diretor(a)(es) de Departamento(s) da SPP responsavel(eis) pela
Demanda.

5.8 O(A) Ministro(a) de Estado da SECOM/PR ou, em sua auséncia, o(a) Secretdrio(a)-
Executivo(a), devera, em despacho, indicar o(s) motivo(s) da dispensa e/ou a justificativa de escolha da
agéncia.

5.8.1 As agéncias tomardao conhecimento do resultado da Selecdo Interna Nivel 3 por
comunicado do(s) Diretor(es) do(s) Departamento(s) da SPP responsaveis pela Demanda.

5.9 Serdo juntados aos autos todos os documentos previstos neste procedimento de selecdo.

5.9.1 Novos casos de dispensa de Selecdo Interna Nivel 3 ndo previstos no subitem 5.7 poderao
ser propostos, com a devida justificativa, pelo(a) Secretario(a) de Publicidade e Patrocinios para aprovagao
do(a) Ministro(a) de Estado da SECOM/PR ou, em sua auséncia, do(a) Secretario(a)-Executivo(a) e
incorporados a este Manual.



5.10 A critério da SPP podera ser realizada selecao antecipada, que consiste na realiza¢cdo do
procedimento relativo a Selecdo Interna Nivel 3, com vistas a obtencdo de propostas para a¢des de
publicidade que ainda ndo possuem decisdao administrativa para seu desenvolvimento.

5.11 Apds decisdao administrativa de desenvolvimento, serd aberto Processo de Execugdo de
Demanda, seguindo fluxo previsto neste Manual.

6. DA APROVACAO DA PROPOSTA DE SOLUGAO CRIATIVA E CONTEUDO PUBLICITARIO

6.1 Podera ser solicitada pela SPP a realizacdo de pré-teste de solugdo criativa, em formato
previamente acordado, conforme disposto no contrato com as agéncias de propaganda e nos parametros
detalhados no item 14 deste Manual.

6.2 A critério da SPP, poderdo ser convidados representantes do demandante e das demais
areas da SECOM/PR que guardam relacionamento direto com a tematica ou com processo de execugdo da
demanda para as reunides de briefing de necessidade de comunicacdo e apresentacdo da(s) proposta(s) de
solucdo criativa elaborada pela(s) agéncia(s), com vistas a contribuir no processo criativo, assertividade das
propostas e alinhamento de procedimentos.

6.3 Ap0s a insercdo da(s) peca(s) no SecomWeb, o responsavel pela condugdo da Demanda na
SECOM/PR aprovara o conteudo da(s) peca(s) da acdo ou, conforme o caso, o responsavel pela agdo no
orgdo ou entidade demandante.

6.4 Em seguida, o servidor responsavel pela conducdo da demanda na SECOM/PR incluira
parecer técnico e homologara as pecas publicitdrias que serdo submetidas a aprovacao do(a) Diretor(a) do
Departamento de Publicidade e Conteldo. (Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de
2025)

6.5 Depois da aprovacdo das pecas pelo(a) Diretor(a) do Departamento de Publicidade e
Conteudo, as pecas deverdo ser autorizadas pelo(a) Secretdrio(a) de Publicidade e Patrocinios. (Redacao
dada pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

7. DA AUTORIZACAO DAS CONTRATACOES DE PRODUCAO PUBLICITARIA

7.1 A cada solicitacdo de servico de producao, as especificacdes técnicas das pecas publicitarias
serdo submetidas pela(s) agéncia(s) responsavel(is) pela acdo e homologadas pelo servidor responsavel
pelos respectivos servicos, para aprovacao do Diretor de Departamento da respectiva area técnica.

7.2 Ap6s o cumprimento do disposto no subitem 7.1, a(s) agéncia(s) realizard(do) cotacdo de
pregos para o fornecimento de bens ou servigos especializados a serem contratados, mediante consulta a,
no minimo, 3 (trés) fornecedores que atuem no ramo da respectiva atividade, conforme disposto no art.
14, §12 da Lein® 12.232/2010.

7.2.1 Recomenda-se que as agéncias contratadas busquem a diversificacao dos fornecedores
aptos a serem contratados para realizacao dos servicos, com vistas a estimular a competitividade entre eles
em beneficio da Administracao.

7.2.2 Somente pessoas fisicas ou juridicas previamente cadastradas no Sistema de Referéncias
de Precos - SIREF poderdo fornecer as agéncias bens ou servicos especializados relacionados com as
atividades complementares da execucdo do objeto do contrato, conforme previsto no art. 14 da Lei n2
12.232/2010.

7.2.3 Se ndo houver possibilidade de obter 3 (trés) cotacdes, a agéncia deverd apresentar
justificativa por escrito para prévia decisdao do Gestor do contrato de producao ou midia, conforme o caso,
que podera consultar a Coordenacao Geral de Referéncia de Precos, Cadastro de Fornecedores e
Conformidade, quanto a existéncia de fornecedores cadastrados previamente no SIREF.



7.2.4 No caso da CGPEC informar da ndo existéncia, no SecomWeb, de referéncias de precos,
compativeis com as especificidades do servico e/ou auséncia de prazo para consulta ao mercado, o(a)
Secretario(a) de Publicidade e Patrocinios, devera submeter o assunto ao(a) Subsecretario(a) de Gestdo e
Normas, com as seguintes informagdes:

| - as justificativas da(s) agéncia(s) contratada(s), explicando as peculiaridades do servico e
guestdes técnicas de producdo, bem como, o processo de negociacdo em busca do valor de referéncia e
dos motivos da inviabilidade; e

Il - o parecer técnico homologado pelo(a) Diretor(a) do Departamento de Publicidade e
Conteudo, manifestando-se sobre a justificativa apresentada pela agéncia contratada em manter a pecga ou
servico ou ambos, constante no escopo da linha criativa autorizada para a agdo, ressaltando sua
necessidade e sua importancia. (Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n? 28, de 8 de maio de 2025)

7.2.4.1 As informacgdes constantes dos incisos "I" e "II" acima, aprovadas pelo(a) Secretario(a)
de Publicidade e Patrocinios, serdo imprescindiveis para a analise e aprovacado pelo(a) Subsecretario(a) de
Gestdo e Normas, do preco do servico proposto, visando preservar a tempestividade e eficiéncia no
atendimento das necessidades de comunicacdo, com base nas competéncias estabelecidas no Decreto n?
11.362, de 2023.

7.2.5 Sempre que entender conveniente e oportuno, a CGPEC podera exigir da(s) agéncia(s)
gue a cotacdo de precos seja obtida com numero de fornecedores superior a 3 (trés), cuja quantidade serd
fixada conforme o caso.

7.3 Os orcamentos originais deverao ser apresentados em formato digital, anexados pela(s)
agéncia(s) ao respectivo servico no SecomWeb e deverao conter elementos de identificacdo do fornecedor,
tais como: logomarca da empresa, nome empresarial, enderego, CNPJ ou CPF, telefone, bem como a
identificacdo (nome completo, cargo na empresa, RG e CPF), data e assinatura do responsavel pela cotacao.

7.3.1 Os orcamentos serdo encaminhados, por cdpia, a d4rea responsavel por sua
conformidade, desde que conferidos, atestados pela agéncia e anexados no SecomWeb.

7.3.1.1 Para cada orcamento encaminhado deve ser observada a presenca da seguinte
declaracdo assinada por funcionario da agéncia responsavel pela documentacdo: "Atestamos que este
orcamento, juntamente com seus anexos, foi conferido e estd de acordo com a especificacdo técnica
aprovada e as exigéncias contratuais".

7.3.2 Devem constar nos orgamentos os bens ou servigos que compdem seus pregos unitdrio
e total e, sempre que necessario, o detalhamento de suas especificagcdes.

7.3.3 Juntamente com o orcamento deverdo ser apresentados comprovantes de que o
fornecedor estd inscrito - e em atividade - no CNPJ ou no CPF e no cadastro de contribuintes estadual ou
municipal, conforme o caso, relativos ao seu domicilio ou sede, pertinentes a seu ramo de atividade e
compativeis com o servico a ser fornecido.

7.3.4 A(s) agéncia(s) devera(ao) fazer constar os precos dos cachés, os de cessdo de direito de
uso de obra(s) consagrada(s), incorporada(s) a peca e os de cessdao dos demais direitos patrimoniais de
autor e conexos.

DA SESSAO PUBLICA

7.4 Cabera(30) a(s) agéncia(s) informar formalmente a SECOM/PR quando a estimativa de valor
para o fornecimento de bens ou servicos especializados ultrapassar o montante de 0,5% (cinco décimos
por cento) do valor global do contrato.

7.4.1 Neste caso, a(s) agéncia(s) responsavel(is) pela acdo de publicidade elaborara(ao) o
briefing de produgdo, com aprovagdo prévia da area técnica responsavel da SECOM/PR, e escolhera(ao),



com base em critérios técnicos, no minimo 3 (trés) fornecedores, pessoas fisicas ou juridicas, a fim de
proceder a coleta dos respectivos orcamentos em envelopes fechados, que serdo abertos em Sessdo
Publica, nos termos do §29, do art. 14, da Lei n? 12.232, de 2010.

7.4.2 Os procedimentos referentes a Sessdo Publica para a abertura dos envelopes de
orcamentos de bens ou servicos especializados, previstos no §29, do art. 14, da Lei n2 12.232, de 2010, nao
se confundem com os atos publicos decorrentes dos procedimentos de uma licitacdo previstos na Lei n?
14.133, de 2021.

7.4.2.1 Cabera a CGPEC a convocagdo e a supervisdao da Sessao Publica para abertura dos
envelopes dos fornecedores, previamente cadastrados nos termos do subitem 7.2.2, registrando as
ocorréncias em ata a ser assinada pelos servidores da CGPEC e representante da(s)agéncia(s)
responsavel(is) presentes.

7.4.2.2 A divulgagdo da Sessao Publica sera feita mediante publicagdo de comunicado no sitio
da SECOM/PR na internet, na pagina destinada a divulga¢do das informacdes sobre a execugdo contratual
e/ou por afixacdo de comunicado em quadros de avisos.

7.4.2.3 A CGPEC providenciard as acdes necessarias para a realizacdo da Sessdo Publica e
encaminhara o comunicado com as informacdes referentes aos bens e servicos a serem cotados
pela(s)agéncia(s), hordrio, data e endereco em que sera realizada a Sessao.

7.4.2.4 O prazo para a divulgacdo da Sessao Publica serd, preferencialmente, de 2 (dois) dias
Uteis antes da data de sua realizagdo.

7.4.2.5 A Sessdo Publica ocorrerd nas dependéncias da SECOM/PR, na data e horério
publicados, e devera contar obrigatoriamente com a presenca de servidores da CGPEC e representante
da(s) agéncia(s)responsavel(is).

7.4.2.6 Abertos os envelopes, serd verificado se o contelddo dos orcamentos contempla os itens
do briefing de producdo e, em seguida, sera iniciada a avaliacdo dos precos. O detentor do orcamento de
menor preg¢o sera considerado habilitado ao fornecimento do bem ou servico e seu orgamento sera
encaminhado para a area responsavel pela referéncia de precos de producdao publicitaria, que poderd
negociar com a agéncia a reducao do valor ofertado, apds a andlise do orcamento decupado (detalhado),
guando for o caso.

7.4.2.7 Se durante a Sessdo Publica ocorrer situagGes imprevistas e/ou duvidas referentes ao
conteudo dos orgcamentos apresentados, caberd a drea responsavel pela referéncia de precos de producao
publicitaria, juntamente com as demais areas envolvidas, ponderar sobre os critérios a serem adotados,
considerando os principios da supremacia do interesse publico, da razoabilidade, da impessoalidade e da
economicidade, buscando a escolha da proposta mais vantajosa para a Administracao.

7.4.2.8 A documentacdo apresentada na Sessdo Publica serd conferida posteriormente, de
forma mais detalhada, pela CGPEC, area responsavel pela conformidade dos documentos necessarios a
contratacdo dos respectivos servicos. Constatada qualquer ocorréncia que impossibilite a referida
conformidade, essa deverd ser registrada e informada ao Diretor responsavel, para providéncias
necessarias a sua regularizacao.

7.5 No caso de fornecimento de bens e servigos de valor inferior ao previsto no subitem 7.4,
nas situacdes em que julgar conveniente e oportuno, e desde que comunicada formalmente e
tempestivamente, a drea responsavel pelas referéncias de precos de producao publicitdria podera instruir
a(s) agéncia(s) no sentido de que os orcamentos sejam apresentados em envelopes fechados, para serem
abertos em reunido supervisionada.



7.6 A execucdo de cada bem ou servico publicitario devera ser previamente autorizada no
SecomWeb, pelo(a) Secretario(a) de Publicidade e Patrocinios, acompanhada dos orcamentos
apresentados pelos fornecedores.

7.6.1 Na composicao dos precos de producdo publicitaria, submetidos a drea responsavel pela
referéncia de precos de producdo publicitdria, por meio do SecomWeb, o valor devido da contribuicdo
Condecine, prevista na Lei n2 12.485, de 2011, deverd ser submetido em separado da producdo de video,
visto que ndo ha incidéncia de honorarios sobre esse valor.

7.7 A area responsavel pela referéncia de precgos de producao publicitdria realizara andlise do
preco, apurando referéncias para a respectiva especificacdo de servigo, e registrara o resultado da pesquisa
em campo especifico no SecomWeb, atendo-se exclusivamente a especificacao técnica submetida pela
agéncia e homologada pelo assessor e aprovada pelo diretor da drea competente.

7.7.1 Com excegao do previsto nos subitens 7.4 e 7.5, a apuragao de referéncia sera iniciada a
partir da submissdao do orcamento pela(s) agéncia(s) no SecomWeb, podendo ser concluida no mesmo dia
da submissdo ou posteriormente, caso seja necessario mais prazo.

7.7.2 Para o levantamento de referéncia, a drea responsavel pela referéncia de precos de
producdo publicitaria utilizara as informacdes registradas no SIREF pelos diversos integrantes do SICOM.

7.7.2.1 Caso ndo seja identificada referéncia de preco no SIREF, ou se entender conveniente, a
area responsavel pela referéncia de precos de producgao publicitdria realizara cotacdao no mercado, levando
em considera¢ao a capacidade de desenvolvimento das demandas pelo fornecedor.

7.7.2.2 Se encontrada na cotacdo de mercado oferta mais vantajosa, a(s) agéncia(s)
responsavel(is) pela execucdo da acdo de publicidade poderd realizar a producdo com o fornecedor cotado
pela area responsavel pela referéncia de precos de producdo publicitaria.

7.7.3 A drea responsavel pela referéncia de precos de producdo publicitaria poderd solicitar a
agéncia o detalhamento do orcamento do fornecedor que apresentou o menor preco, com discriminacao
dos pregos por item.

7.7.4 Se ndo houver concordancia quanto aos precos cotados pela(s) agéncia(s), a area
responsavel pela referéncia de precos de producdo publicitaria solicitara a(s) agéncia(s) que providencie(m)
a negociacao para redu¢do dos precos ou nova cotagao.

7.8 Apds a avaliacdo dos precos no SecomWeb, a CGPEC, responsavel pela conformidade
documental, verificara a conformidade dos documentos referentes aos subitens 7.3 a 7.3.4.

7.9. Concluida a homologacdo e aprovacao das especificaces técnicas conforme disposto no
subitem 7.1, a avaliacdo de precos conforme o subitem 7.7 e a conformidade dos documentos prevista no
subitem 7.3, os servicos de producdo publicitdria serdo submetidos ao(a) Secretario(a) de Publicidade e
Patrocinios, para a autorizagdo da sua execugao.

7.9.1 A autorizacdo do(a) Secretario(a) representa permissao para a(s) agéncia(s) realizar(em)
os servicos de acordo com a especificacdo técnica homologada e pelo preco final aprovado pela area
responsavel pela referéncia de precos de producdo publicitdria ou pelo preco final apresentado nos casos
do subitem 7.9.

7.10 O ato de autorizacdo serd disponibilizado a(s) agéncia(s).

7.11 Finalizada a producdo das pecas, a(s) agéncia(s) devera(do) providenciar em até 10 (dez)
dias corridos o material bruto e a peca finalizada para composi¢do do acervo virtual da SECOM/PR, de que
trata o contrato mantidos com as agéncias contratadas.



7.12 Caso ocorra divergéncia entre o ato da autorizacdo de execuc¢do e a documentacao fiscal
apresentada, a(s) agéncia(s) encaminhard(do) justificativa(s) ao(s) Departamento(s) da SECOM/PR
responsavel(is) pela especificacdo técnica, para avaliagcdo e aprovacao, com posterior encaminhamento a
area responsavel pela conformidade para ajustes relativos a liquidagdo de despesas.

8. DA COMPROVAGAO DE PECAS/SERVIGOS

8.1 Com vistas a atestar a conformidade de produgdo, a agéncia deverd encaminhar aos
Departamentos da SPP, area responsavel pela homologac¢do/aprovacdo do servico, o comprovante de
execugao do servigo, composto por:

| - exemplar da peca/servigo produzidos; e

Il - comprovante/protocolo de entrega do material, ou conforme o caso, o nimero da
veiculacdo correspondente, constantes no Plano de Midia - SecomWeb.

8.2 O ateste eletronico de conformidade de produg¢dao e o comprovante de execugdao de
servico/peca deverdo constar no respectivo processo de execuc¢do da demanda, no SEI, cujo conteddo deve
conter: (Redagdo dada pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

| - se a peca/servico foi produzida/realizado de acordo com o leiaute/roteiro e as especificagdes
técnicas aprovadas; e

Il - assinatura com identificacdo do responsavel no 6rgdo/entidade demandante, ou do
servidor da SPP responsavel pela homologacdo/aprovacdo da especificacdo técnica do servico, e nimero
da peca e/ou servico.

8.2.1 Nos casos de pecgas/servicos em formatos eletronicos e digitais, o ato de ateste
confirmara o recebimento do material pela SECOM/PR.

8.2.2 Caso haja alteracdo entre a especificacdo técnica autorizada e o servigo executado, as
areas responsaveis pela Especificacdo Técnica e aprovacdo do preco deverdao ser comunicadas para
avaliacdo e manifesta¢ao formal.

8.3 No caso dos servicos intermediarios, isto é, servicos ou produtos utilizados na confeccao
dos servicos finais, a(s) agéncia(s) devera(do) apresentar, sem O0nus ao Departamento responsavel pelo
ateste, os seguintes documentos que comprovem:

| - o recolhimento da contribuicdo Condecine: boleto gerado pela produtora no ato do registro,
cOpia do comprovante de pagamento e comprovante de registro;

Il - a copia fisica de material para veiculagdo: protocolo original de entrega da midia no veiculo;

Il - o envio via link: comprovante de veiculacdo da emissora ou comprovante de recebimento
do material pela emissora;

IV - a geragdo: comprovante de veiculagdo da emissora;

V - a taxa "Express": comprovante de entrega do material apds o horario estipulado e o
comprovante de veiculagdao da emissora; e

VI - os servicos de entrega de conteudos digitais e de gerenciamento de campanhas on-line,
por meio de tecnologia AdServer: relatério da empresa prestadora dos servicos.

8.3.1 Nos casos de erros no envio de material publicitario, pela(s) agéncia(s) ou por
fornecedores por ela(s)contratados, que prejudiquem a correta veiculagdo conforme programado, nao
havera reembolso pela SECOM/PR dos custos dos servicos.

9. DA MIiDIA



9.1 DO PLANEJAMENTO DE MIDIA

9.1.1 Nos procedimentos de Selegdo Interna, o briefing de comunicagdo da Demanda
contemplard as orientacGes necessarias para a(s) agéncia(s) elaborar(em) sua(s) proposta(s) de
planejamento de midia, sendo as duvidas esclarecidas pelo DMIP, de acordo com a necessidade de
comunicac¢do, na reunido de briefing.

9.1.2 O planejamento de midia devera observar as premissas elencadas na Instrugcao Normativa
SECOM n? 2, de 14 de setembro de 2023, ou em outro ato normativo que a substituir, bem como o
planejamento estratégico da acdo e os valores previstos para a demanda de acordo com o estudo de
intensidade de campanhas. (Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n? 28, de 8 de maio de 2025)

9.1.2.1 O estudo de intensidade de campanhas sera produzido no minimo anualmente para
definir o volume de investimento necessario para cada nivel de intensidade (indices de cobertura e
frequéncia). (Incluido pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

9.1.3 O planejamento de midia deve ser composto pelo(s) plano(s) de Midia e pela(s)
respectiva(s) defesa(s), de acordo com o modelo padrdo estabelecido e a referéncia de cdlculo. (Redacao
dada pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

9.1.3.1 Na defesa de midia, devem estar contidos os objetivos, a estratégia e a tatica de midia,
sendo observadas as seguintes recomendagdes:

| - Objetivos de midia: definicdo de varidveis que norteardo a programacao de meios e veiculos
de comunicacdo e divulgacdo, tais como, alcance do publico-alvo, frequéncia média e periodo ou
continuidade de veiculagao;

Il - Estratégia de midia: proposicao e defesa dos meios apropriados para o efetivo alcance dos
objetivos de midia, levando-se em consideracdo periodo, publico-alvo, indices de penetracdo e afinidade
dos meios, solucdo criativa e investimento para a realizacdo da acdo; e

[ll - Tatica de midia: apresentacdo detalhada da maneira da estratégia, com a defesa de
critérios utilizados para a programacao dos veiculos; se necessario, as justificativas dos formatos, a defesa
de programacao, retrancas ou faixas horarias, quando for o caso, e ainda a justificativa dos periodos de
veiculagado

9.1.3.1.1 A referéncia de calculo é o documento que apresenta as simulacdes de investimento
por meios e veiculos de comunicacdo e sera detalhada junto a estratégia de midia (Incluido pela Portaria
SECOM/PR n? 28, de 8 de maio de 2025)

9.1.3.2 A(s) defesa(s) de midia, o estudo de intensidade de campanhas e a andlise da minuta
do plano de midia, realizada pelo Departamento de Midia e Patrocinios, deverdo ser incluidas no sistema
SecomWeb para a composi¢do do processo. (Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio
de 2025)

9.1.3.3 A estratégia deve estar coerente e limitada ao orcamento disponibilizado para
distribuicao de conteudo.

9.1.4 Nas Selecdes Internas exclusivas de linhas criativas, o DMIP podera encaminhar as
orientacdes para elaboracdo do planejamento de midia apenas para a agéncia detentora da proposta
escolhida no processo de Selecdo.

9.1.5 Nos casos de execucdo compartilhada de acdo publicitdria, as orientacdes para a
elaboracdo do planejamento de midia serdo repassadas para as agéncias envolvidas no desenvolvimento
da acao.



9.1.6 Em data previamente acordada, a(s) agéncia(s) apresentara(do) a minuta do plano de
midia para avaliacdo do DMIP, que podera solicitar ajustes e melhorias.

9.1.6.1 Os prazos minimos para analise da minuta do plano de midia serdo correspondentes
aos niveis de selecdo interna: para campanhas de Nivel 1, prazo minimo de um dia util; para campanhas de
Nivel 2, prazo minimo de trés dias Uteis; para campanhas de Nivel 3, prazo minimo de cinco dias uteis.
(Incluido pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

9.1.7 Apds finalizagao da minuta do plano de midia, a(a) agéncia(s) deverd encaminha-lo para
conferéncia do Nucleo de Midia da SECOM/PR, mediante autorizacdao do DMIP.

9.2 DA CONFERENCIA DA MINUTA DO PLANO DE MIDIA - NUCLEO DE MiDIA

9.2.1 O Nucleo de Midia é responsdavel, dentre outras atividades previstas nos contratos
mantidos pela SECOM/PR com agéncias de propaganda para a prestacdo de servicos de publicidade, pela
manutenc¢do do Cadastro de Veiculos e Inovadores de Comunica¢gdo da SECOM/PR (Midiacad), com suas
respectivas tabelas de precos e negociacdes/historico de descontos.

9.2.2 O Nucleo de Midia realizard a conferéncia da minuta, considerando as informacdes
contidas no Midiacad, tais como:

| - dados cadastrais dos veiculos e/ou de fornecedores de formas inovadoras de comunicacgdo;
Il - custos e negociacdes vigentes; e
1l - histdricos de veiculagdo/execucdo anteriores, quando ndo houver negocia¢do vigente.

9.2.3 Em caso de necessidade de ajustes de qualquer informac¢do cadastral ou negocial, o
Nucleo de Midia devera informar a agéncia responsdvel para que a mesma providencie as devidas
correcdes, sempre com anuéncia do DMIP.

9.2.4 Depois de realizadas todas as correcGes necessdrias e validacdo do Nucleo de Midia, a
agéncia responsavel encaminhara a minuta do plano de midia para autorizagdo da SECOM/PR.

9.3 DA AUTORIZAGCAO DO PLANO DE MiDIA

9.3.1 O Nucleo de Midia sera responsavel pela homologa¢dao da minuta do plano de midia no
sistema SecomWeb, sendo que cada minuta do plano de midia recebera numeragao sequencial de trés
digitos, apds o niumero da demanda gerado automaticamente pelo sistema.

9.3.2 O(a) assessor (a) responsavel pela demanda ird gerar um parecer sobre a minuta do plano
de midia para aprovacdo do Diretor(a) do Departamento de Midia e Patrocinios, podendo ser aprovado
pelo respectivo substituto eventual formalmente designado.

9.3.3 A Autorizacdo do Plano de Midia dar-se-a pelo(a) Secretario(a) da SPP, no SecomWeb,
apos a aprovacao pelo Diretor(a) de Departamento de Midia e Patrocinios.

9.3.4 A versdo inicial do Plano de Midia se dara a partir da autorizacdo do(a) Secretario(a) de
SPP e aprovacao do(a) Diretor(a) do DMIP.

9.3.5 A autorizacdo formal do plano de midia serd encaminhada pelo assessor responsavel
mediante a autorizacdo de reserva do espaco publicitario no sistema SecomWeb.

9.3.6 Excepcionalmente, o Plano de Midia podera ser autorizado por e-mail, para possibilitar o
inicio das veiculacGes antes da submissdo no SecomWeb, a fim de se cumprir os prazos determinados pela
SECOM/PR.

9.3.6.1 Os Planos de Midia autorizados deverao ser inseridos no SecomWeb pela(s) agéncia(s),
no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, para formalizacdo do processo de autorizacdo, nos casos do subitem 9.3.6.



9.3.7 Caso haja "ndo encaixes", falhas e alteracGes sera encaminhada pela agéncia, via sistema
SecomWeb, uma solicitacdo de revisdao do Plano de Midia autorizado.

9.4 DAS COMPRAS DOS TEMPOS E/OU ESPAGOS DE MIDIA

9.4.1 Apos a autorizacdo do Plano de Midia pelo(a) Secretario(a) da SPP e a autorizacdo de
reserva do espaco publicitario realizada pelo assessor da campanha, a agéncia providenciard a compra dos
tempos e ou espacgos junto aos veiculos por meio da emissdo dos Pedidos de Insergao (PI).

9.4.2 Os valores, formatos, programas e descontos informados nos Pl encaminhados aos
veiculos devem ser idénticos aos aprovados previamente pelo(a) Secretdrio(a) da SPP no Plano de Midia.

9.4.3 Caso alguma insercdo/formato planejada ndo esteja mais disponivel no momento da
compra, a(s) agéncia(s) poderd(do) buscar novos espacos, datas ou programas disponiveis, desde que
estejam em consonancia com as estratégias do Plano de Midia incialmente aprovado, devendo todas as
alteragdes ocorridas no Plano de Midia serem levadas para aprovagao do DMIP pela agéncia.

9.4.4 Cabera a(s) agéncia(s) responsavel(eis) pela agdo manter(em) o Plano de Midia atualizado
mesmo apods todas as alteragbes de espacos, formato, datas, programas, etc.

9.4.5 Caberd a(s) agéncia(s) responsavel(eis) conservar(em) a primeira versdo do Plano de
Midia autorizado pela SECOM/PR para veicula¢gdo, bem como manter todos os documentos utilizados como
subsidios para o desenvolvimento do planejamento autorizado.

9.5 DAS ALTERACOES E REUTILIZAGOES DE VEICULAGOES

9.5.1 Apds iniciadas as veiculagdes, é de responsabilidade da agéncia o acompanhamento das
insercdes junto aos veiculos e deteccdo de falhas na veiculacdo, informando ao DMIP caso ocorram
alteragcGes com relagdo a programacao autorizada inicialmente.

9.5.2 As alteracgGes solicitadas pela agéncia serdo atestadas pelo Nucleo de Midia se seguem
as informagbes cadastrais e negociais do veiculo no Midiacad, bem como a rentabilidade inicialmente
prevista no Plano de Midia.

9.5.2.1 Apds aprovacdo técnica do Nucleo de Midia, as alteragOes serdo registradas no
SecomWeb e homologadas pelo respectivo assessor técnico.

9.5.3 Apds o ateste e validacao de informacgdes pelo Nucleo de Midia, o assessor responsavel
pela campanha podera autorizar as compensacodes, falhas e alteragdes encaminhadas pela agéncia.

9.5.4 Caberd ao DMIP a decisdo sobre a utilizagdo, ou ndo, dos valores nao realizados em
virtude de falhas na programacao, observando o planejamento estratégico e tatico inicialmente aprovado.

9.5.5 O valor do(s) Plano(s) de Midia da acdo (ou a soma dos valores de todos os planos), apds
todos os encaixes, falhas e compensacbes, ndo pode(m) ser superior(es) ao montante incialmente
aprovado na demanda, a menos que haja complementacdo de recursos com essa finalidade.

9.5.6 A versdo intermediaria do plano de midia se dara a partir da inclusao de alteragdes, tais
como: falhas e compensacdes e ajustes realizado(s) pela(s) agéncia(s).

9.6 DA FISCALIZACAO DE MIDIA

9.6.1 Previamente a contratacdo, a agéncia deverd encaminhar a relacdo dos meios, pracas e
veiculos para os quais apresentara relatério de checagem de veiculacdo a cargo de empresa independente
para fins do disposto no inciso V do subitem 11.7 e inciso Il do subitem 11.10, e a(s) justificativa(s) para
ndo apresentacao do relatdrio relativamente as veiculagdes que ndo demonstrem essa possibilidade, na
forma do subitem 11.11.



9.6.2 Como alternativa ao subitem 9.6.1, as agéncias poderdo apresentar, conjuntamente,
estudo prévio sobre os meios, pracas e veiculos para os quais sera possivel ou ndo a obtencado do relatério
de checagem de veiculagdo a cargo de empresa independente.

9.6.3 O estudo de que trata o subitem 9.6.2 levard em conta os meios, pracas e veiculos
habitualmente programados nos esforcos de comunicagdo da SECOM/PR, bem como as empresas e
tecnologias disponiveis no mercado, com vistas a realizacdo de negociacdo global entre as partes.

9.6.4 O relatério de checagem e/ou o estudo serdo inseridos no processo da acdo de
publicidade e no processo especifico no SEI para o acompanhamento da execug¢do contratual.

9.6.5 O resultado da negociagao global entre as partes prevista no subitem 9.6.3 vigera para os
Planos de Midia que vierem a ser aprovados em até 12 (doze) meses apds a referida negociagao global.
Antes do término desse prazo, as agéncias poderdo apresentar novo estudo, que vigera durante os 12
(doze) meses seguintes e assim sucessivamente.

9.6.6 Se fato superveniente alterar significativamente as analises e conclusdes do estudo
mencionado no subitem 9.6.2, a SECOM/PR solicitard novo estudo as agéncias e, em decorréncia, podera
realizar nova negociacdo global e determinar seu novo periodo de vigéncia.

9.7 DA ELABORAGAO DO RELATORIO DE RESULTADOS DA CAMPANHA

9.7.1 O Relatério de Resultados da Campanha deve conter o detalhamento das veiculagGes
realizadas, bem como o comparativo entre o(s) Plano(s) de Midia veiculado(s) e a estratégia prevista
inicialmente, por meios.

9.7.2 No Relatdrio deve ser possivel identificar se o planejamento previsto incialmente foi
integralmente executado, bem como o detalhamento das altera¢cdes que houve entre as versdes inicial e
final do Plano de Midia.

9.7.3 O Relatério de Resultados deve apresentar ainda a conclusdo da agéncia acerca da
veiculacdo realizada e os resultados alcangados.

9.7.4 A agéncia devera cumprir os seguintes prazos estabelecidos para apresentacdao de
resultados de campanhas:

| - relatorio de resultados de toda a acdo - offline e online - até 30 dias apds o término da ultima
veiculacdo;

Il - entrega de dashboard (painel de acompanhamento do desempenho) - online: 3 a 5 dias
Uteis, de acordo com a complexidade da campanha; e

Il - relatdrio de resultados online: 8 dias Uteis apds o término da ultima veiculagao.

9.7.5 A versao final do Plano de Midia se dard apds o término da campanha e quando houver
a comprovacao de veiculacdo, bem como o processo de pagamento realizado.

9.8 DO ENVIO PARA LIQUIDAGAO DAS DESPESAS

9.8.1 Para instruir analise da documentagdo com vistas a liquidacdo de despesa, o ato de
autorizacdo dos Planos de Midia devera conter as seguintes informacdes:

| - nome de fantasia;

Il - nome empresarial e CNPJ dos veiculos e/ou dos fornecedores de formas inovadoras de
comunicacao;

Il - forma de compra e quantidade;



IV - formatos;
V - descricdo dos valores negociados (art. 15 da Lei n2 12.232/2010); e
VI - relacdo de meios, pragas e veiculos/fornecedores.

9.8.2 O ato de autorizagao contera declaragao de que o Plano de Midia foi aprovado com base
nas tabelas de pre¢o ou de acordo com o modelo de negdcio e as respectivas negociagdes promovidas pela
SECOM/PR e de que foi conferida pelo Nucleo de Midia.

9.8.3 No caso de ocorréncia de "ndo encaixes", falhas e alteracdes para pagamento, devera ser
observada a versdo atualizada do(s) Plano(s) de Midia, disponivel(is) no SecomWeb.

9.8.4 Caso ocorra divergéncia entre o ato de autorizacdo de midia e a documentacdo do
veiculo/fornecedor, a(s) agéncia(s) encaminhara(3o) justificativas a area técnica responsavel pela midia
para avaliacdo e aprovacdo, com posterior encaminhamento a drea responsavel pela conformidade da
liquidagdao de despesas.

10. DO RECEBIMENTO DE MATERIAL PUBLICITARIO

10.1 O material publicitdrio que envolva controle de estoque serda encaminhado pelas agéncias
a SECOM/PR, por meio de Nota Fiscal, e seu recebimento e guarda estara a cargo da SPP.

10.1.1 Os documentos de entrega deverdo conter a especificacdo e a quantidade do material.

10.1.2 O material entregue sera recebido por servidor do Departamento responsavel pela
conducdo da acdo de comunicacdo publicitdria, mediante a apresentacdo da nota fiscal ou outro
documento equivalente que comprove a entrega, com assinatura de ateste de recebimento e declaragao
de conferéncia do material recebido.

10.1.3 No caso de o material ser entregue em unidade distinta da SECOM/PR, o responsavel
pelo recebimento deverd encaminhar para a agéncia executora a nota fiscal ou documento equivalente
comprobatdrio do recebimento, com manifestacdo sobre sua regularidade.

10.2 Os materiais de utilizacdo imediata pela drea demandante e os que tenham
enderecamento previamente definido serdo entregues pela agéncia ao destinatario determinado pela SPP
e deverdo ser recebidos por servidor devidamente identificado, que atestard seu recebimento no
documento comprobatdrio.

10.2.1 Nos casos em que o material for destinado a veiculagdo, poderd ser entregue
diretamente aos veiculos constantes no Plano de Midia autorizado.

10.2.2 A agéncia executora serd responsavel pelo encaminhamento das notas fiscais e
comprovantes de entrega a SPP.

10.3 No ato de recebimento do material, o responsdvel deve verificar a regularidade do
documento de entrega, bem como a correspondéncia entre o material entregue e o que foi contratado,
mediante consulta a SPP, se necessario.

10.3.1 A divergéncia entre o material contratado e o entregue ndo impede seu recebimento,
desde que seja possivel avaliar, de imediato, que a diferenca ndo traz prejuizos a Administracao ou que
poderd ser suprida sem 6nus.

10.3.1.1 Nesse caso, o responsavel pelo recebimento devera fazer constar do comprovante de
entrega a nao conformidade do material.



10.4 Os comprovantes de entrega de material recebido pelos Departamentos da SPP,
responsaveis pela conducdo da acdo de comunicacdo publicitaria serdo juntados ao processo
correspondente.

10.5 A SPP deverd manter registro formal de controle dos recebimentos efetuados na
SECOM/PR, da distribuicdo e do estoque dos materiais recebidos, do qual devem constar a descri¢do, a
guantidade, a origem e a destinacao.

11. DA LIQUIDAGAO DA DESPESA

11.1 A liquidacdo de despesa consiste na verificagao do direito adquirido pelas Contratadas,
com base na verificagdo conjunta a ser realizada pela drea de conformidade documental e pelo ateste do
Gestor, a fim de viabilizar a autorizagdao do pagamento por parte do Ordenador de Despesas.

11.2 Na emissdo da documentacdo fiscal, a(s) agéncia(s) orientard(dao) os fornecedores e
veiculos a observarem:

| - quanto a producdo: além da documentacdo de faturamento, devera ser emitida nota de
simples remessa ou recibo para cada entrega, quando se tratar de produto entregue em parcelas; e

Il - quanto a veiculagdo/execugdo de formas inovadoras de comunicagdo:

a) a documentacao fiscal do veiculo/fornecedor devera, preferencialmente, registrar prazo de
pagamento contra apresentac¢do, sem estabelecer vencimento;

b) na documentacéo fiscal do veiculo/fornecedor, devera ser discriminado o nimero do Pedido
de Insercdo (PI) ou documento equivalente da agéncia e o valor faturado a receber pela
veiculagdo/execucdo contratada, com a discriminacdo do valor correspondente ao desconto de agéncia,
guando couber; e

c) as notas fiscais/faturas que constarem outras informacgdes além do numero do Pl estardo
sujeitas a devolucdo, caso seja verificado inconsisténcia nos dados.

11.3 No caso de veicula¢Oes divergentes das autorizadas no Pl, que gerem alteracdes de
valores, a(s)agéncia(s) devera(ao) encaminhar documento intitulado "pds-veiculado", que representa um
espelho do Pl contendo as insercdes efetivamente realizadas.

11.4 A 4rea responsavel pela conformidade documental, necessaria a liquidacdo de despesas,
cabera o recebimento e o exame da documentacdo digital de cobranga, isto é, da nota fiscal emitida pela
agéncia em valor correspondente aos bens ou servicos executados por fornecedores ou veiculos e a
remuneracdo a ela devida, se houver, acompanhada da documentacao fiscal/fatura do fornecedor ou do
veiculo, do Pl ou de documento equivalente, do documento de comprovacao de execugdo do servico ou da
veiculacdo e do comprovante de entrega, quando couber.

11.5 Deverd ser observado o disposto no art.16 da Instrucdao Normativa RFB n2 1.234, de 11 de
janeiro de 2012, na emissdo de documento de cobranca a ser encaminhado a SECOM/PR pela(s) agéncia(s).

11.6 As notas fiscais emitidas pela(s) agéncia(s) devem conter a seguinte declaracdo, assinada
por funcionario da agéncia responsavel pela documentacao:

"Atestamos que todos os produtos/servicos descritos no presente documento, prestados por
fornecedores de servicos especializados e/ou por veiculos de comunicagdo, foram entregues/realizados
conforme autorizados pela SECOM, sendo observados ainda os procedimentos previstos no contrato quanto
a regularidade de contratacdo e de comprovagéo de execugdo.".

11.7 Na analise da documentacdo necessaria a liquidacao de despesas, a area responsavel pela
conformidade documental deverd observar o cumprimento das providéncias a cargo da agéncia



responsavel pela agdo quanto a apresentagao dos documentos de cobranga e respectivos comprovantes
de execucdo dos servicos relativos:

| - aos honordrios da agéncia referentes a intermediacdo e supervisdo de servigos
especializados prestados por fornecedores;

Il - a producgdo e execugdo externa dos servigos especializados prestados por fornecedores;

Ill - ao planejamento e execugao de pesquisas e de outros instrumentos de avaliagdo e de
geracdo de conhecimento sobre o mercado, o publico-alvo, os meios e veiculos de comunicagado e
divulgacao nos quais serao difundidas as pegas e a¢gbes publicitarias;

IV - a criacdo e ao desenvolvimento de formas inovadoras de comunicacdo publicitaria
destinadas a expandir os efeitos das mensagens, em consonancia com novas tecnologias; e

V - a veiculacdo, nesse caso, acrescidos da demonstracdo do valor devido ao veiculo, dos
correspondentes Pl e, sempre que possivel, do respectivo relatério de checagem a cargo de empresa
independente.

11.8 No processamento da liquidacdao de despesas, a area responsdvel devera ter em conta
que os pagamentos serao feitos, fora o més de producdo, veiculagdo ou execucdo do servico, em até 30
(trinta) dias apds a apresentacao da documentacgdo a que se refere o subitem 11.4.

11.9 Os documentos fiscais emitidos pela(s) agéncia(s) e pelo(s) fornecedor(es) ou veiculo(s),
bem como o documento de comprovacao de execucdo do servico e o comprovante de entrega, quando
couber, ap6s verificacdo da drea responsdvel pela conformidade documental, serdo juntados ao processo
de liquidagdo e pagamento no SEl. (Redac¢do dada pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

11.10 No tocante a comprovacdo de veiculacdo, a(s) agéncia(s) deve(m) apresentar, conforme
cada meio de divulgacdo e sem 6nus para a SECOM/PR, os seguintes comprovantes:

| - revista: exemplar original;

Il - jornal: exemplar ou folha - caderno contendo 4 (quatro) pdginas - com o anuncio, da qual
devem constar as informacdes sobre periodo ou data de circulacdo, nome do Jornal e praca; e

Il - demais meios: relatdrio de checagem de veiculagdo, a cargo de empresa independente, se
ndo restar demonstrada perante a SECOM/PR a impossibilidade de fazé-lo, nos termos do(s) contrato(s)que
firmou com a(s) agéncia(s) de propaganda e do subitem 9.6 deste Manual.

11.10.1 Nos casos em que nao constar no comprovante de que trata o inciso "lI" do subitem
11.10 o nome da cidade de veiculagdo, devera ser juntado ao processo consulta do MidiaCad, ou sistema
gue o substitua, demonstrando que a cidade da veiculacao foi verificada no momento da aprovac¢ao do
cadastro do veiculo.

11.11 Nos casos em que restar demonstrada, nos termos do(s) contrato(s) firmado(s) pela
SECOM/PR com a(s)agéncia(s) de propaganda, a impossibilidade de obter o relatdrio de checagem, a cargo
de empresa independente, a(s) agéncia(s) devera(do) apresentar:

| - TV, radio e cinema: documento usualmente emitido pelo veiculo (mapa ou comprovante de
veiculacdo ou insercdo ou irradiacdo e similares), do qual deve constar, pelo menos, identificacdo do
veiculo, nome da campanha ou peca veiculada, secundagem da peca, nome do programa (quando for o
caso), dia e horario da veiculacdo, praca de veiculacdo quando esta for diferente da sede do veiculo,
juntamente com a declara¢do de execucgdo, sob as penas do art. 299 do Cédigo Penal Brasileiro, firmada
pela empresa que realizou a veiculacdo, da qual devem constar, pelo menos, nome empresarial e CNPJ da
empresa, nome completo, CPF e assinatura do responsavel pela declaragao, local, data, nome do programa
(quando for o caso), dia e horario da veiculacao;



I.1. como alternativa, a declaracdo prevista no inciso | do subitem 11.11, podera figurar na
frente ou no verso desse documento, mediante impressao eletrénica ou carimbo, desde que contenha,
pelo menos, as informacgdes previstas no inciso | do subitem 11.11.

[l - Midia Exterior:

II.1. midia Out Of Home: relatdrio de exibicdo fornecido pela empresa que veiculou a pega, de
que devem constar as fotos, periodo de veiculagdo, local e nome da campanha, datado e assinado,
acompanhado de declaragdo de execug¢ao, sob as penas do art. 299 do Cddigo Penal Brasileiro, firmada pela
empresa que realizou a veiculagdo, da qual devem constar, pelo menos, nome empresarial e CNPJ da
empresa, nome completo, CPF e assinatura do responsavel pela declaragao;

[1.L1.1. Nos casos de Outdoor ou Outdoor social o relatério deve conter a geolocalizagao
(latitude e longitude) dos enderecos e as fotos devem ser do inicio e do fim da campanha e realizadas em
angulo aberto, de modo a apresentar referenciais da localidade.

II.2. midia digital Out Of Home: relatério de exibicdo, datado e assinado, fornecido pela
empresa que veiculou a peca, de que devem constar fotos por amostragem de, no minimo 20% dos
monitores/displays programados, identificagcdo do local da veiculagdo, quantidade de inser¢Ges, nome da
campanha ou peca veiculada, secundagem da peca, periodo de veiculacdo, acompanhado de declaracdo de
execucdo, sob as penas do art. 299 do Cddigo Penal Brasileiro, firmada pela empresa que realizou a
veiculacdo, da qual devem constar, pelo menos, nome empresarial e CNPJ da empresa, nome completo,
CPF e assinatura do responsavel pela declaragao;

I.3. veiculos de som: relatério de veiculagdo, datado e assinado, fornecido pela empresa que
veiculou a peca, com relatdério de GPS e fotos de todos os veiculos contratados com imagem de fundo que
comprove a cidade em que a acao foi realizada, acompanhado de declara¢do de execugao, sob as penas do
art. 299 do Cédigo Penal Brasileiro, firmada pela empresa que realizou a veiculagao, da qual devem constar,
pelo menos, nome empresarial e CNPJ da empresa, nome completo, CPF e assinatura do responsavel pela
declaragdo. Além disso, devera ser encaminhada filmagem de aproximadamente 1 (um) minuto, de pelo
menos 30% do total de veiculos contratados. O video deve conter imagens dos veiculos de som, onde seja
possivel identificar nome da campanha, dudio da peca veiculada e local popular, que comprove a cidade
onde foi realizada a veiculagao.

[l - internet: relatério de gerenciamento fornecido por empresas de tecnologia e/ou relatério
de veiculacdo emitido, sob as penas do art. 299 do Cdédigo Penal Brasileiro, pela empresa que veiculou a
peca.

11.11.1 As formas de comprovacgao de veiculagdao ndo previstas nos incisos I, Il e Il do subitem
11.11 serdo estabelecidas formalmente pela SECOM/PR, antes da autorizacdo do respectivo Plano de
Midia.

11.11.2 No tocante a comprovacao de execucdo de formas inovadoras de comunicacao, a(s)
agéncia(s)deve(m) apresentar, sem o6nus para a SECOM/PR, documento usualmente emitido pelo
fornecedor de formas inovadoras de comunicacdo, do qual deve constar, pelo menos, identificacdo do
fornecedor, nome completo, CPF e assinatura do responsdvel, local, data, nome da campanha e
descricdo/caracteristicas do servico executado, tais como: conteudo distribuido, formatos, dinamicas,
guantidade, nome do canal (quando for o caso), dia e horario da execucdo, praca de execucdo, dentre
outros.

11.12 A documentacado de cobranca referente ao subitem 11.4 deverd ser encaminhada pelas
agéncias a SECOM/PR somente no formato digital, por meio do upload dos arquivos como anexos das
respectivas notas fiscais no SecomWeb.



11.12.1 Na digitalizagcdo da documentacado de cobranca, a(s) agéncia(s) devera(ao) observar os
seguintes padroes:

| - Nome do arquivo: NF (n2 da NF) (nome da agéncia) - Exemplo: NF_10000_AGENCIA; e
Il - Formato e tamanho do arquivo: formato PDF (navegdvel) com no maximo 50MB.

11.12.1.1 Caso o tamanho do arquivo seja maior que 50 MB deverd ser desmembrado em dois
OU mMais arquivos.

11.12.1.2 Aos arquivos desmembrados deve ser acrescentada a terminologia "parte 1 de X",
conforme o caso. Exemplo: "NF_10000 AGENCIA parte 1 de 2" e "NF_10000_AGENCIA_parte 2 de 2".

11.12.2 Nos arquivos encaminhados, os documentos de cobranca devem seguir a seguinte
ordem:

| - NF da agéncia e seus anexos, cartas de corre¢do ou glosa, quando houver;

Il - NF/fatura do fornecedor ou veiculo e seus anexos, cartas de corre¢do ou glosa, declaragdo
optante pelo Simples Nacional, quando houver;

Il - documento de comprovacdo de execucdo do servico ou da veiculacdo e do comprovante
de entrega, quando couber.

[111 - Nos casos de veiculagdo nos meios jornais e revistas, deverao ser incluidas fotos da capa
e da pagina com o anuncio. A foto devera ser feita com medicdo (régua) nas bordas do anuncio, para que
seja possivel aferir o tamanho do anuncio veiculado; e

IV - nos casos de veiculagdo/execucdo, o Pl ou documento equivalente autorizado e, quando
couber, o pés-veiculado.

11.12.3 Nos casos de devolucdo dos documentos de cobranca, onde haja necessidade de
substituicdo, exclusdo ou inclusdo de algum documento, a(s) agéncia(s) devera(do) gerar um novo arquivo
com o mesmo nome acrescentando no final as expressdes V1, V2, V3, etc, conforme nimero de ajustes.

11.12.3.1 Os documentos de versdes anteriores a ultima enviada serdo cancelados no
SecomWeb.

11.13 A area responsavel pela conformidade documental, necessaria a liquidacdo de despesas,
deverd observar que a(s) agéncia(s):

| - ndo fard(ao) jus a nenhum ressarcimento dos custos internos dos servicos por ela(s)
executados nem das despesas referentes ao servico de planejamento e execucdo de pesquisas de pré-
testes de campanha, peca e material publicitarios por ela(s) executados; e

Il - ndo fara(ao) jus a honorarios ou a qualquer outra remuneracado incidente sobre os precos
de servicos prestados por fornecedores referentes a producao e a execugao de peca e ou material cuja
distribuicdo proporcione a ela(s) desconto de agéncia.

11.14 Na analise da documentacdo para liquidacdo de despesa, a area responsavel devera
obedecer a ordem cronoldgica das datas de exigibilidade das obrigacdes.

11.14.1 Na hipdtese de devolucdo a(s) agéncia(s), a documentacdo serd considerada como ndo
apresentada para fins de contagem de prazo para a liquidacdo de despesa e pagamento.

11.15 Caso constate nos documentos de cobranca erro, irregularidade ou circunstancia que
impeca a liquidacdo da despesa, a drea responsavel pela conformidade para liquidacdo de despesas podera
devolvé-los a agéncia responsavel, para as devidas correcdes, ou encaminha-los ao Fiscal do Contrato com



sugestdo de glosa do que for considerada indevido, mediante manifestacdo das areas intervenientes da
SECOM/PR, conforme o caso.

11.15.1 Na ocorréncia de falhas diretas de veiculacdo, ou seja, nos casos em que o valor
unitdrio ficar explicito no Pedido de Insercdo (Pl), a(s) agéncia(s) emissora(s) do Pl apresentara(ao) a area
responsavel pela conformidade da liquidacdao de despesas o comprovante de veiculacdo e documento com
a descricdo das falhas e seus respectivos valores para abatimento do preco negociado no planejamento de
midia.

11.15.2 Exigir-se-a anuéncia expressa da area técnica responsavel da SECOM/PR nos casos nao
previstos no subitem 11.15.1.

11.16 Apos verificada a conformidade dos documentos, de acordo com os subitens 11.2 a
11.15, a area responsavel pela conformidade os juntard ao processo especifico no SEl. (Redac¢ao dada pela
Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

11.17 A area de responsavel pela conformidade documental encaminhara Oficio ao Fiscal do
Contrato, informando da conformidade da documentacdo apresentada pela(s) agéncia(s) e solicitara
manifestagdo quanto a regularidade dos servigos executados, constantes das notas fiscais/faturas.

11.18 A area responsdvel pela conformidade necessaria a liquidacdo de despesas incluird no
processo minuta de despacho para ateste das notas fiscais/faturas, que serd disponibilizado através de
"blocos de assinaturas" ao Fiscal e ao Gestor do Contrato, que se estiverem de acordo, assinarao o
despacho, atestando as notas fiscais/faturas.

11.18.1 Nos casos em que o Fiscal do Contrato observar erro ou circunstancia na
documentacdo que impeca sua manifestacao quanto a regularidade dos servicos executados, retornara o
processo a area de responsavel pela conformidade documental necessdria a liquidacdo das despesas,
solicitando devolucdo a contratada para os devidos ajustes e/ou esclarecimentos que se fizerem
necessarios.

11.19 Apds o ateste das notas fiscais/faturas, a area responsavel pela conformidade
documental necessaria a liquidacdo das despesas, registrara a data de ateste no SecomWeb, a fim de
estabelecer a ordem cronolégica de pagamento prevista no subitem 12.7.

11.20 A drea responsavel pela conformidade documental, apds a liquidacdo das despesas
realizada em conjunto com os Gestores, incluird no processo minuta do despacho (em bloco de assinatura)
para que o Ordenador de Despesas, estando de acordo, autorize o pagamento das despesas referentes a
notas fiscais/faturas.

11.20.1 Apds a autorizacdao do pagamento das despesas, a area responsavel pela conformidade
documental encaminhara o processo a area financeira da SECOM/PR para que seja providenciado o devido
pagamento.

12. DO PROCESSO DE PAGAMENTO

12.1 Apds o recebimento do processo, a area or¢camentaria e financeira da SECOM/PR
procederd ao calculo da retencdo de tributos e contribuicdes, prevista na Instrucdao Normativa RFB n21.234,
de 2012, no Decreto n2 6.761/2009 e no Decreto n2 25.508/2005 SEF/DF para apurar o valor liquido a ser

pago.

12.2 Apurado o valor liquido a ser pago, sera feita a verificacdo da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada, mediante consulta on-line no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF.

12.2.1 A regularidade pode, ainda, ser comprovada pela apresentacdo das certiddes
comprobatdrias, nos termos contratuais.



12.3 Verificada a regularidade fiscal e a inexisténcia de débitos trabalhistas da contratada, os
pagamentos serdo cadastrados no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal -
SIAFI de modo a gerar as respectivas Ordens Bancarias - OB.

12.4 Os documentos relativos ao crédito serao extraidos do SIAFI e anexados no processo de
pagamento, para andlise e validacdo pelo servidor responsavel pela Conformidade de Registro de Gestao,
gue deverd observar o disposto nos artigos 62 a 11 da Instrucdo Normativa STN n2 6, de 31 de outubro de
2007.

12.5 Registrada a conformidade dos atos e fatos de gestao no SIAFI, serd emitido o registro e
anexado ao processo de pagamento, sendo, em seguida, o processo atribuido ao Gestor Financeiro da
SECOM/PR.

12.5.1 O registro da conformidade no SIAFI devera ser efetuado até o 32 dia util subsequente
a emissao da Ordem Bancaria.

12.6 Apods andlise do processo, o Gestor Financeiro assinard as Ordens Bancdrias no SIAFI,
sinalizando ao Ordenador de Despesas que elas estdo aptas para sua assinatura no sistema.

12.6.1 As Ordens Bancarias assinadas no SIAFI pelo Ordenador de Despesas até as 18h00
(hordrio de Brasilia) serdo creditadas na conta corrente da(s) agéncia(s) no dia util seguinte.

12.7 A ordem cronoldgica do pagamento terd como marco inicial a data de ateste da nota fiscal
pelo Gestor do Contrato, nos termos do art. 32, §12 da Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n2 02/2016.

12.8 Efetuados os pagamentos, a area orgamentaria e financeira da SECOM/PR atualizara as
informagdes da data do crédito e nimero da Ordem Bancaria no SecomWeb e encerrara o processo de
pagamento no SEI. (Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

13 DO PAGAMENTO A FORNECEDORES E VEICULOS

13.1 Os pagamentos a veiculos, pela divulgacdo de mensagens publicitarias, e a fornecedores,
por servicos especializados prestados, serdo efetuados pela(s) agéncia(s) em até 5 (cinco) dias Uteis apds a
data do crédito registrado no SecomWeb.

13.1.1 A(s) agéncia(s) registrara(ao) no SecomWeb a data do pagamento, o valor pago ao
veiculo/fornecedor, a cada nota fiscal, obedecido o prazo estabelecido no subitem anterior, e anexard o
comprovante de pagamento no SecomWeb.

13.2 A drea orcamentdria e financeira da SECOM/PR procedera a conferéncia dos pagamentos
da(s) agéncia(s) e dard ciéncia ao seu Diretor.

13.3 O ndao cumprimento do disposto nos subitens 13.1 e 13.1.1 ou a nao justificativa formal
para o ndao pagamento no prazo estipulado podera implicar aplicacdo de sang¢des previstas em contrato e
a suspensao de pagamentos das notas fiscais da(s) agéncia(s), até que seja resolvida a pendéncia.

14. DA AVALIACAO DAS ACOES DE COMUNICACAO PUBLICITARIAS

14.1 A critério da SPP podera ser solicitada a realizacdao de pré-teste de solugdo criativa em
formato previamente acordado, conforme disposto no contrato com as agéncias de propaganda.

14.1.1 Nas agBes de publicidade com investimento superior a RS 10.000.000,00 (dez milhdes
de reais), a(s) agéncia(s) responsavel(eis) pela acdo deverd(ao) realizar pesquisa qualitativa (pré-teste), em
formato previamente acordado com a SPP, para verificacdo da eficdcia e eficiéncia da proposta de solucao
criativa selecionada, bem como para a identificagdo de eventuais ajustes.

14.1.2 Conforme disposto no art. 32 da Lei n2 12.232/2010, as pesquisas e avaliacdes terdo a
finalidade especifica de aferir o desenvolvimento estratégico, a criacdo e a veiculacdo e de possibilitar a



mensuracdo dos resultados das campanhas publicitarias realizadas em decorréncia da execugdo do
contrato, sendo vedada ainclusdo de matéria estranha ou que ndo guarde pertinéncia tematica com a a¢ao
de publicidade ou com o objeto do contrato de prestacdo de servicos de publicidade.

14.1.3 Para realizacdo de pesquisa qualitativa de pré-teste serd considerado como parametro
o investimento inicialmente previsto para acdo de publicidade. Ndo serdo considerados, portanto, aportes
posteriores de recursos.

14.1.4 Em campanhas cujas tematicas tenham necessidade de uma estratégia de comunicagao
ativa e se enquadrem como oportunidade (exemplo: imprevisibilidade do tema, celeridade de agdo, entre
outras), reconhecidas no mercado como always on, considerando as caracteristicas deste tipo de agdo e o
prazo exiguo para produgdo e execugao, o pré-teste sera dispensado.

14.1.5 Caso o pré-teste seja realizado, as informagdes de seu relatério, elaborado por instituto
contratado pela(s) agéncia(s) responsavel(eis) pela acdo, subsidiardo a elaboracdo do Relatério de
Avaliacdo de pesquisa de Ac¢des de Publicidade - Pré-Teste, pelo servidor responsavel pela conducdo da
acao, que deverd ser aprovado pelo Diretor do Departamento envolvido em sua execucao.

14.2 Nas ag¢des com investimento superior a RS 10.000.000,00 (dez milhdes de reais), a
SECOM/PR realizara pesquisa qualitativa de pds-teste, para avaliagdo da eficiéncia e eficacia da acdo de
publicidade, por meio da(s) agéncia(s) responsavel(eis) pela acdo ou dos institutos de pesquisas
contratados.

14.2.1 Nas acles que contemplem a estratégia always on, previstas no subitem 14.1.4,
também caracterizada pela variedade de tematicas, é obrigatdrio a realizacdo de pesquisa pds-teste nas
tematicas que ultrapassarem a estimativa de RS 10.000.000,00 (dez milhdes de reais).

14.2.2 As informacdes resultantes da aplicacdo desses indicadores de desempenho subsidiardo
a elaboracdo do formulario Relatério de Avaliacdo das A¢bes de Publicidade, que serd elaborado pelo(s)
servidor(es) responsavel(eis) pela conducdo da Demanda, a ser aprovado pelos Diretores dos
Departamentos envolvidos, relativo ao contetdo e a Midia.

14.3 Nas a¢des com investimento superior a RS 10.000.000,00 (dez milh&es de reais) sera
verificado o alcance e a frequéncia da midia para avaliacdao da eficiéncia e eficdcia da solucao de midia
desenvolvida para a¢ao de publicidade.

15. DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DAS AGENCIAS DE PROPAGANDA

15.1 A SECOM/PR avaliard os servicos prestados pelas agéncias de propaganda, conforme
previsto no Art. 99 da Instrucdo Normativa SECOM/PR n° 1, de 19 de junho de 2023.

15.2 A avaliacdo sera efetuada no formulario Avaliacdo de Desempenho de Agéncia de
Propaganda, a ser preenchido pelos Diretores das dreas que possuem relacionamento com as agéncias de
propaganda.

15.3 Os servidores que mantém relacionamento com a agéncia avaliada devem ser ouvidos
antes do preenchimento do formulario.

15.4 Cépia do Formulario de Avaliacdo de Desempenho de Agéncia de Propaganda devera ser
encaminhada aos gestores do contrato e ficara a disposicdo dos 6rgdos de controle interno e externo.

15.5 Essa avaliagdo devera ser considerada para:

| - apurar a necessidade de solicitar corre¢des que visem melhorar a qualidade dos servigos
prestados pelas agéncias;

Il - decidir sobre prorrogacao de vigéncia ou rescisdo contratual; e



Il - fornecer declaracdes sobre o seu desempenho para servir de prova de capacitacdo técnica
em licitacBes, quando solicitado pela agéncia.

16. DO ENCERRAMENTO DO PROCESSO DE EXECUGAO DE DEMANDA

16.1 Encerrados os procedimentos que lhes competem, os Departamentos da SPP
encaminhardao os processos a CGPEC, manifestando a conformidade dos mesmos, para juntada dos
documentos.

16.2 Apds a conclusao de todos os pagamentos, a CGPEC providenciard o arquivamento e
guarda dos processos pelo periodo de 5 (cinco) anos, manifestando conformidade naquilo que Ihe compete.

16.3 Os autos do processo de execucdao de Demanda autorizada que tenha sua execugdo
cancelada serdo encaminhados a CGPEC, com despacho de arquivamento exarado pelo Diretor de
Departamento responsavel pela Demanda.

16.4 A publicidade do resumo das campanhas serd disponibilizada em sitio online em até 30
dias apds término de cada campanha, por meio de uma ficha-resumo, assim como suas respectivas pecas.
(Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

16.4.1 Apds a aprovacao das informacgdes, elas serdo utilizadas para subsidiar o Relatério
Consolidado de Campanha Publicitaria, o qual sera disponibilizado, juntamente com as respectivas pecas
publicitarias, no sitio da SECOM/PR em até 90 (noventa) dias apds a veiculagdo de cada campanha.
(Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

APENDICE |
Briefing de Comunicagao

(Incluido pela Portaria SECOM/PR n? 28, de 8 de maio de 2025)

NOME DA DEMANDA

ACAO

BRIEFING DE COMUNICAGAO

CONSIDERAGOES INICIAIS
[NAO ALTERAR ESTE PREENCHIMENTO - PREENCHIMENTO DA SECOM]

DIRETRIZES ESTRATEGICAS OBRIGATORIAS PARA A COMUNICAGCAO PUBLICITARIA DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

As campanhas de comunicagdo publicitdria no ambito do Poder Executivo Federal devem ser elaboradas em estrita
conformidade com o principio da impessoalidade, de acordo com o artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988. Este principio
determina que a publicidade governamental tenha um carater exclusivamente educativo, informativo ou de orientagdo social,
vedando o uso de nomes, simbolos ou imagens que possam sugerir promocdo pessoal de autoridades, politicos ou servidores
publicos.

A acdo deve estar em consondncia com o Decreto n? 6.555/2008, que define objetivos e diretrizes para a comunicacdo
governamental, enfatizando a preservacdo da identidade nacional, a valorizacdo da diversidade étnica e cultural, e o respeito a
igualdade em questdes raciais, geracionais, de género e orientagdo sexual. Reforga ainda a comunicagdo de carater educativo e
informativo, com foco em orientagdo social; proibe qualquer meng¢do ou uso de imagens que caracterizem promogao pessoal de
figuras publicas; orienta a promoc¢do do desenvolvimento humano, o respeito ao meio ambiente e aos simbolos culturais
regionais; e ao uso de mensagens e linguagem adequadas aos diferentes publicos-alvo; uniformiza as marcas e identidade visual;
e destaca a importancia de estratégia regionalizada de comunicagao eficiéncia no uso de recursos publicos.



Além disso, a a¢do deve estar em conformidade com a Instrugdo Normativa SECOM n2 2/2023, que estabelece conceitos
e orientacOes para o desenvolvimento e a execucdo das campanhas publicitarias do dos érgdos e entidades integrantes do
Sistema de Comunicag¢do de Governo do Poder Executivo Federal (SICOM).

E fundamental que o demandante da a¢do assegure que o briefing de comunicagdo seja descrito de forma clara, precisa
e objetiva, contendo as informagdes necessarias e suficientes para subsidiar a elaboragdo das propostas técnicas pela(s)
agéncias(s) contratada(s).

Por fim, a utilizagdo deste modelo de briefing é obrigatéria para agdes de comunicagdo publicitdria da SECOM/PR que
envolvam campanhas a partir de sele¢do de nivel 2, isto &, acima de oito milhdes. Esclare¢a-se ainda que o item 12 - Indicadores
de Eficdcia e Eficiéncia constante deste pode ser alterado, considerando as caracteristicas, os objetivos e as peculiaridades de
cada ag¢do, conforme estabelecido no Manual de Procedimentos das A¢des de Publicidade desta Secretaria.

1. DEMANDANTE DATA
[Nome do 6rgdo demandante da agdo de comunicagao] 00/00/0000

2. OBIJETIVOS DA PUBLICIDADE

2.1 Objetivo Geral

[Descrever o objetivo geral de comunica¢do para a campanha.]

[Obs.: usar verbos de comunicagdo, tais como informar, divulgar, disseminar, reafirmar, orientar, estimular, sensibilizar.
Exemplos de objetivos gerais:

e dar conhecimento a sociedade sobre a politica implementada;

e informar os direitos do cidaddo e servigos colocados a sua disposigéo;

e divulgar os beneficios e impactos positivos das agées para todo o pais.]

2.2 Objetivos Especificos
[Identificar no maximo trés objetivos esperados com a a¢do publicitéria.]

[Obs.: ndo confundir objetivos da politica com os objetivos da acdo de comunicagdo. Um objetivo especifico deve ser
mensurdvel (sempre que possivel), alcan¢dvel, realista e temporal.]

2.3 Objetivos de Comunicagao

[Indicar se séo de conscientizag¢éo, engajamento, conversdo e/ou persuasédo.]

3. CONTEUDO E DESAFIOS DE COMUNICACAO

[O conteldo deve estar alinhado aos conceitos e diretrizes estabelecidos na Instru¢gdo Normativa SECOM n2 2/2023,
em especial aos conceitos e as diretrizes apresentadas: divulgar politicas publicas, programas, agdes, direitos e servigos
colocados a disposicao dos cidaddos, priorizar a divulgacdo de a¢des e resultados concretos, em detrimento de promessas ou
realizagdes ainda ndo implementadas, buscar uma linguagem clara e de facil entendimento na elaboragdo das mensagens
para o cidadao etc.]

[Obs.: descreva, de forma direta, objetiva e clara, a contextualiza¢tio a temdtica e o desafio de comunicag¢do a ser
enfrentado. Priorize dados e informagdo oficiais e de maior relevéncia que contribuirdo na estratégia da solucéo. Caso haja,
detalhar termos, expressées, linguagens e imagens que devem ou ndo devem ser utilizados para assegurar que as agéncias
sejam assertivas e ndo infrinjam as questdes técnicas.]

4. JUSTIFICATIVA

[Destaque a situagdo-problema e os argumentos que justificam o desenvolvimento da campanha, baseando-se em
dados e informacdes de fontes governamentais oficiais, como gov.br, IBGE, IPEA e outras.]



5. PUBLICO-ALVO

[Inclua o publico-alvo que a campanha pretende atingir, indicando grupos prioritarios e secunddrios, se houver.
Classifique e segmente o publico conforme a relevancia para a agdo publicitaria, incluindo informagGes demograficas e outras
caracteristicas relevantes que ajudem a orientar a abordagem e o direcionamento das mensagens.]

[Ex1: sociedade geral.

Ex2.: prioritdrio: mulheres beneficidrias do programa Bolsa Familia, Classe C, D e E, 18 a 45 anos. Secunddrio: sociedade em
geral.

Ex3.: prioritdrio: pessoas fisicas que se enquadram nos critérios para realizar declara¢éo anual de Imposto de Renda.
Secunddrio: imprensa e formadores de opiniéo.]

6. PERIODO DE DIVULGAGAO
[Informe a duragdo (tempo) prevista para veiculagdo e previsado de inicio da campanha publicitaria.]

[Exemplo: trés semanas, a partir de 01 abril de 2024.]

7. PRACAS
[Informar abrangéncia da agao e os locais para divulgagdo.]
[Ex1.: regional - Norte e Nordeste

Ex2.: Nacional]

8. LINHA CRIATIVA
[NAO ALTERAR ESTE PREENCHIMENTO - PREENCHIMENTO DA SECOM]
[Caso haja sugestao de pegas para a¢do, mencionar para avaliagao. Incluir referéncias de linguagem, tom, materiais etc.]

9. MiDIA
[NAO ALTERAR ESTE PREENCHIMENTO - PREENCHIMENTO DA SECOM]

[Para o planejamento tatico, a agéncia deve considerar os meios de maior consumo pelo publico-alvo e os veiculos com
maior audiéncia, a fim de garantir uma cobertura e frequéncia adequadas para o alcance dos objetivos da ac¢do. Isso permitird a
adequada compreensdo e percep¢do da mensagem. Ademais, deverdo ser observados os aspectos técnicos previstos na
Instrugdo Normativa SECOM n2 2/2023 e demais normativos pertinentes.]

10. TRANSVERSALIDADES
[Orgados, Ministérios, Empresas Publicas e demais que serdo diretamente relacionados/impactados com o tema.]

11. FONTES DE INFORMACOES
[Informar fontes dos dados oficiais de governo, pesquisas e fatos abordados nesta briefing, incluindo links ou
anexando documentos utilizados como referéncia.]

12. PLANO ANUAL DE PUBLICIDADE - PACP

[NAO ALTERAR ESTE PREENCHIMENTO - PREENCHIMENTO DA SECOM]

A acdo publicitaria proposta esta prevista no Plano Anual de Comunicagdo da Secom, enquadrada no item XX "Ac¢Ges de
divulgacdo institucional das a¢Bes/programas e politicas de governo", com a justificativa de garantir transparéncia a atuacdo do
Governo Federal, devendo a comunicagdo fornecer informagdes qualificadas e de interesse publico que informem e estimulem
a participacdo da sociedade no debate, na formulagdo e no acompanhamento das politicas publicas. Além disso, a a¢do de
comunicagao deve possibilitar o entendimento dos rumos seguidos pelo Pais e promover envolvimento e articulagdo entre os
diversos segmentos da sociedade, propiciando ampla divulgagdo de direitos e servigos.

13. ESTIMATIVA DE INVESTIMENTO
[PREENCHIMENTO DA SECOM E/OU DO ORGAO DEMANDANTE QUANDO SE TRATAR DE RECURSO DESCENTRALIZADO.]

De acordo com o estudo anual de intensidade de campanhas, para esta a¢do a(s) agéncia(s) deve(m) considerar a estimativa de
investimento entre RS XXXX e RS XXXX.



Justificativa:

14. CRITERIOS DE SELECAO
[PREENCHIMENTO DA SECOM E/OU DO ORGAO DEMANDANTE QUANDO SE TRATAR DE RECURSO DESCENTRALIZADO.]

A proposta selecionada sera aquela que melhor atender aos objetivos e desafios de comunicagdo estabelecidos,
apresentando os atributos mais adequados em termos de solugdo criativa e estratégias de midia. Além disso, sera considerada
a eficiéncia na utilizagao dos recursos financeiros priorizando a viabilidade, a otimiza¢do dos custos e a capacidade de realizar
mais com menos. A avaliagdo seguira os principios de economicidade, eficiéncia e razoabilidade.

14. 1 INDICADORES DE EFICIENCIA E EFICACIA
[NAO ALTERAR ESTE PREENCHIMENTO - PREENCHIMENTO DA SECOM]

A tabela a seguir apresenta indicadores, vinculados a mensagem publicitaria e condicionados as especificidades da
comunicagdo. Esses indicadores podem ser ajustados conforme a natureza da agdo, considerando fatores como o publico-alvo,
alcance, periodo de veiculagdo, dimensdo e investimento dentre outros. Esses parametros orientam o monitoramento e a
avaliagdo dos resultados de conteddo da campanha, além de serem registrados no relatério final de resultados para analisar o
alcance dos objetivos estabelecidos.

INDICADORES DE EFICIENCIA E EFICACIA - MENSAGEM PUBLICITARIA

INDICADORES CONCEITO LEGENDA
PLANEJADO
Entendimento da mensagem 0 publico compreendeu a maior parte
4
Envolvimento/Receptividade o publico reportou receptividade satisfatoria
4
Lembranga o publico-alvo lembra da maior parte campanha
4
Valorizagao da diversidade étnica, racial, o publico demonstrou mudanca
geracional, de género e PCD 3
Recursos de acessibilidade 3 A campanha atende integralmente os critérios de

inclusdo e acessibilidade.

Mudanca de percepg¢do e/ou comportamento 4 A campanha atende integralmente os critérios de
inclusdo e acessibilidade.

14.2 OBJETIVOS DE MiDIA:

15. FORMA DE PARTICIPAGAO E CRONOGRAMA
PREENCHIMENTO DA SECOM

ETAPAS DATA
Passagem de briefing 00/00/0000
Apresentacdo das Propostas 00/00/0000

16. SPP — SECRETARIA DE PUBLICIDADE E PATROCINIOS
[NAO ALTERAR ESTE PREENCHIMENTO]

Responsdvel pelos aspectos técnicos de conteldo presentes neste briefing:

NOME NOME
Diretora de Publicidade Diretora de Midia




17. AGENCIAS DE PUBLICIDADE - RECEBIMENTO
[NAO ALTERAR ESTE PREENCHIMENTO - PREENCHIMENTO DA SECOM]

Responsavel pelo recebimento do briefing e compartilhamento interno na agéncia:
NOME DO DIRETOR
AGENCIA 1

NOME DO DIRETOR
AGENCIA 2

NOME DO DIRETOR
AGENCIA 3

NOME DO DIRETOR

AGENCIA 4
APENDICE II
Relatdrio de Resultado de Campanha Publicitaria
(Incluido pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)
3. INFORMAGCOES BASICAS DATA: 00/00/0000

Campanha: [Nome da campanha]
Agéncia Executora: [Nome da Agéncial
Periodo de Exibigdo: [Data Inicial] a [Data Final]

Valor Investido: RS [Valor Total]

4. OBJETIVOS DA PUBLICIDADE
Objetivo Geral: [informar o objetivo descrito na demanda de comunicagao]

Objetivos Especificos: [informar os objetivos descritos na demanda de comunicagdo]

5. JUSTIFICATIVA
[informar as justificativas descritas na demanda de comunicagdo

6. PUBLICO-ALVO
[Publicos descritos na demanda de comunicagao]

7. PRACAS
[descritos na demanda de comunicacdo]

8. EMBASAMENTO TECNICO
[Apresente uma breve explicagdo sobre o propdsito deste relatdrio, detalhando os documentos, dados e pesquisas utilizados
como base. Inclua as fontes de dados, referéncias e links para documentos.]

9. INDICADORES DE DESEMPENHO - EFICIENCIA E EFICACIA



[utilizar os indicadores de conteudo descritos no briefing de comunicagdo e os de midia constante no processo sei.]

7.1 INDICADORES DE EFICIENCIA E EFICACIA — MENSAGEM PUBLICITARIA

INDICADORES CONCEITO PLANEJADO CONCEITO OBTIDO EM PESQUISA
Entendimento da mensagem 4
Envolvimento/Receptividade 4
Nivel de Lembranga 4
Valorizagdo da diversidade étnica, racial, 3

geracional, de género e PCD
Recursos de acessibilidade
Mudanca de percepgdo e/ou comportamento 4

w

LEGENDA
Entendimento da Mensagem: Refere-se ao grau em que o publico compreende o conteldo e o objetivo da campanha. Avalia se
a mensagem foi assimilada corretamente pelo publico-alvo.

5. Otimo: o publico compreendeu completamente.
4. Bom: o publico compreendeu a maior parte.

3. Regular: o publico compreendeu parcialmente.
2. Insuficiente: o publico compreendeu pouco.

1. Péssimo: o publico ndo compreendeu.

Envolvimento/Receptividade: Mede o nivel de identificagdo e aceitagdo do publico com o conteido da campanha, indicando o
gquanto a mensagem ressoou positivamente.

5. Otimo: o publico reportou alto nivel de receptividade
4. Bom: o publico reportou receptividade satisfatoria.
3. Regular: o publico reportou receptividade moderada.
2. Insuficiente: o publico reportou receptividade baixa.
1. Péssimo: o publico ndo reportou receptividade.

Lembrancga da Campanha: Avalia a capacidade do publico de se recordar da campanha apds a exposicdo, refletindo a eficacia da
mensagem em deixar uma impressdo duradoura.

5. Otimo: o publico-alvo lembra da campanha completamente.
4. Bom: o publico-alvo lembra da maior parte campanha.

3. Regular: publico-alvo lembra parcialmente da campanha.

2. Insuficiente: o publico-alvo lembra pouco da campanha.

1. Péssimo: publico-alvo ndo se lembra da campanha

Mudanga de Percep¢do/Comportamento: Verifica se a campanha influenciou ou alterou a percepg¢do ou atitudes do publico em
relacdo ao tema abordado.

5. Otimo: o publico demonstrou mudanca significativa.
4. Bom: o publico demonstrou mudanga.
3. Regular: o publico demonstrou mudanca parcial.

2. Insuficiente: o publico demonstrou pouca percep¢do/mudanca.



1. Péssimo:0% do publico demonstrou /percep¢do mudanca.

Acessibilidade e Diversidade: Confirma se a campanha apresentou diversidade étnica, racial, geracional, de género e inclusdo de
Pessoas com Deficiéncia (PCD).

3. Contempla: A campanha atende integralmente os critérios de inclusdo e acessibilidade.
2. Parcialmente Contempla: A campanha atende parcialmente.

1. Ndo Contempla: A campanha ndo atende aos critérios.

7.1.1 ANALISE DE CONTEUDO

[Descrever no quadro os indicadores planejados no briefing de comunicacdo e compara-los com o resultado constante da
pesquisa de pos-teste e demais documentos, verificando se a mensagem alcancou a média do Indicador de Desempenho da
Publicidade. Comentar os indicadores ndo atingidos. Ponderar os aprendizados e melhorias para as préoximas campanhas.].

7.2 OBJETIVOS DE MiDIA
[incluir o objetivo de midia estabelecido para a campanha]

[Transcreva as metas de alcance e frequéncia para a campanha. Inclua métricas planejadas e executadas para medir a
abrangéncia e a exposicdo, analisando os resultados obtidos em relacdo as expectativas iniciais.]

| 7.2.1 INDICADORES DE FREQUENCIA E ALCANCE
[Transcrever as metas de alcance e frequéncia para a campanha. Incluir métricas planejadas e executadas para medir a
abrangéncia e a exposicdo, analisando os resultados obtidos em relacdo as expectativas iniciais.]

METRICA PLANEJADO EXECUTADO RESULTADO

7.2.1.1 ANALISE DE MIDIA:
[Analise dos canais de midia utilizados, examinando a performance e a adequacdo ao publico-alvo e se as métricas

planejadas foram alcangadas. Destaque as licdes aprendidas para otimizar futuras campanhas.]

8 RESULTADO DA CAMPANHA — APROVAGAO DAS AREAS TECNICAS
[Realizar uma avaliacdo global da campanha, verificando se os objetivos de comunicacdo foram atendidos, considerando o

resultado de indicadores da mensagem e de midia. Caso o desempenho seja insuficiente ou regular, pontuar fatos relevantes
gue podem ter interferido. Mencione os aprendizados identificados e sugestdes de melhorias para futuras campanhas de
comunicacdo.]

NOME NOME
Diretora de Publicidade e Conteldo Diretora de Midia e Patrocinios
9 CIENCIA DA SECRETARIA DE PUBLICIDADE E PATROCINIO

Ciente dos resultados alcancados na referida agéo.

NOME
Secretario da Secretaria de Publicidade e Patrocinio



APENDICE IlI

(Incluido pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)

Relatério Consolidado de Campanha Publicitaria

Acdo: NOME DA ACAO

Demanda: 202XXXX

Sintese:

Demandante:

Objetivo de comunicagdo:

Publico-alvo:

Periodo:

Pragas:

Meios:

Planejados:

Investimento Estimado:

Agéncia:

Modalidade de Escolha:

CONTEUDO

PRE-TESTE Linha Criativa (Aplicavel para acdes

publicitarias acima de RS 10 milhdes)
Observagdes:

Sl Cate(Pesas Refrencils POT 10 1y pega publcar - nk)
Radio: (Peca Publicitaria - link)
Midia Exterior: (Peca Publicitéria - link)
Midia Exterior Digital: (Peca Publicitaria - link)
Impresso: (Peca Publicitaria - link)
Internet Portais: (Pega Publicitaria - link)
Internet Redes Sociais: (Pega Publicitaria - link)




POS-TESTE Linha Criativa(Aplicavel para acdes

publicitarias acima de RS 20 milhdes)

() Dispensado por ndo atingir valor referencial para realizagao de pré-teste,

conforme Manual de Procedimentos de Agdes de Publicidade.

Lembranga:

Entendimento:

Assimilagdo:

Mudanga de Percepcdo:

Mudanga de Comportamento:

Observagdes:

ESTIMATIVA DE INVESTIMENTO

Producdo Total:

Midia Total:

RS

Investimento Midia (Planejado Meios)

Televisdo aberta:

Televisdo fechada:

Midia Exterior:

Internet:

Radio:

Jornal: Cinema: Revista:

Observacgao:

MiDIA

Atributos para planejamento de meios

Televisdo aberta:

Radio:

Midia Exterior:

Internet:

Cinema:

Televisdo Fechada:

Jornal:

Revista:

Indicadores de Desempenho de Midia da Acdo

(Planejado)

Televisdo aberta:

Televisdo Fechada:




Midia Exterior
Radio:

Cinema:
Jornal:

Revista:

Redes sociais:

Demais veiculos de internet:
RESULTADOS

Resultados - Manifestacdo Gestor(se aplicavel)

APENDICE IV
(Redacdo dada pela Portaria SECOM/PR n2 28, de 8 de maio de 2025)
Avaliacdao de Desempenho de Agéncia de Propaganda

Apresentagao

Este modelo de questionario de avaliagdo de desempenho de agéncias de propaganda deve ser preenchido pelo
dirigente da unidade administrativa incumbida da gestdo publicitaria do anunciante ou por seu subordinado imediato,
especializado na gestdo publicitaria, caso em que é obrigatdrio o endosso do titular da unidade a avaliagdo, apondo sua
assinatura no campo proprio.

Apesar de a responsabilidade pelas informagdes prestadas pertencer apenas aos dirigentes da unidade administrativa,
recomenda-se que todo o pessoal participante do relacionamento com a agéncia avaliada seja ouvido antes do preenchimento
do questiondrio.

A avaliagdo semestral do desempenho das agéncias de propaganda contratadas pelo anunciante atende ao disposto no
art. 99 da Instru¢do Normativa SECOM/PR n2 1, de 2023.

De resto, o acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo de contratos firmados por 6rgdos e entidades da administragdo
publica é obrigacdo prevista no art. 117 da Lei n2 4.133, de 12 de abril de 2021.

O objetivo do questionario é ajudar a cumprir essas determinagdes sobre o relacionamento operacional do anunciante
com a agéncia de propaganda. E, ainda, ajudar a aperfeicoar esse relacionamento, com beneficios para o desempenho
profissional da equipe de comunica¢do do anunciante e para sua comunicagdo com os publicos de interesse.

Para orientar o preenchimento do questionario, este modelo de avaliagdo de agéncia foi dividido em dez quesitos. Deve
ser atribuida pontuacgdo para cada quesito, variando de seis (pontuacdo maxima) a um (minima). Para cada quesito existe roteiro
basico de tdpicos a serem considerados. A escala de critérios de julgamento pode ter a seguinte graduacdo, a critério de cada
6rgdo ou entidade:

1. Ndo atendeu.

2. Atendeu abaixo do esperado.
3. Atendeu proximo do esperado.
4. Atendeu o esperado.

5. Atendeu mais que o esperado.

6. Atendeu mais que o esperado, com inovacgao e criatividade.



Recomenda-se utilizar o espaco reservado a Comentdrios e Providéncias, em todos os casos. E possivel que a agéncia
avaliada apresente graus diferenciados de desempenho em relagdo aos diferentes topicos abrangidos por um quesito. O espaco
reservado aos comentarios serve, entre outras finalidades, para registrar esses matizes e variagGes. Utilizar esse espago para
informar também as providéncias que foram ou estdo sendo adotadas para melhorar o desempenho da agéncia.

Ressalte-se que os registros feitos neste instrumento de avaliagdo poderdo vir a ser objeto de analise dos orgdos de
controle interno e externo, especialmente os comentarios e providéncias.

Avalia¢do de Desempenho de Agéncia de Propaganda

Nome do anunciante

Agéncia avaliada

Inicio da vigéncia do contrato

Unidade administrativa gestora da publicidade (UA)

Nome do titular da UA

Nome e cargo do avaliador

Assinatura do avaliador

Endosso do titular da UA a avaliagdo (assinatura)

Nome e cargo dos demais participantes da avaliagdo

1. Estudo e planejamento

- Entendimento dos problemas de comunicagdo do anunciante. Conhecimento da problematica do anunciante, de sua insergao
social e mercadoldgica, seus pontos fortes e pontos fracos.

- Uso de pesquisas para conhecimento dos segmentos de publico mais importantes (target) no relacionamento publicitario do
anunciante; conhecimento de seus valores, atitudes e comportamentos e de seu modo de interagir com - e expectativas em
relagdo a - o anunciante. Visao integrada da comunicagdo.

- Capacidade de identificar alternativas de abordagem publicitdria e acuidade na escolha da melhor dentre as cogitadas.
Conhecimento e andlise das a¢des de comunicagdo realizadas pela concorréncia ou por defensores de pontos de vista diversos
ou contrarios. Acompanhamento, por iniciativa e conta prdprias, e utilizacdo de pesquisas relacionadas com a area de atuagdo
do anunciante.

- Visdo estratégica: capacidade de articular os conhecimentos sobre o anunciante, os publicos, a comunica¢do concorrente ou
adversa, os objetivos do anunciante e as verbas disponiveis. Avaliagdo de campanhas realizadas e aproveitamento dos
resultados em trabalhos subsequentes.

- Disponibilidade dos profissionais de planejamento e pesquisa para discutir problemas com os técnicos do anunciante.

Nota (marcar com um X)
6541|3121

Comentdrios a nota e informagdo de Providéncias adotadas ou em fase de adogdo




2. Criagao

- Respeito ao publico, a sua cultura e aos seus valores.

- Pertinéncia, originalidade e simplicidade das ideias criativas.

- Acerto das solugGes propostas para os problemas apresentados; adequacdo ao briefing.

- Engenhosidade na concepc¢do das pegas; capacidade de produzir surpresa e encanto, quando for o caso.

- Consisténcia da estratégia e dos partidos de criagdo propostos com os objetivos institucionais ou mercadoldgicos do
anunciante; respeito a personalidade institucional do anunciante e a sua identidade visual, bem como, quando for o caso, a do
ministério a que esta vinculado e a do Governo Federal.

- Objetividade. A criagdo esta realmente a servigo do cliente, e ndo da promogdo da capacidade criativa da agéncia.

- Conhecimento do setor e das a¢des de comunicagdo concorrentes ou adversas, revelado ou implicito nas solugGes
apresentadas.

- Manutencgdo de bons padrdes de acabamento; amadurecimento das ideias e corregao das informagdes nas pecas
apresentadas para exame e aprovagdo (leiautes, textos, roteiros, storyboards).

- Dominio de novos materiais, novas técnicas de producdo e linguagens; atualizacdo constante.
- Rapidez.

- Integragdo com o atendimento e o planejamento.

- Acesso dos representantes do anunciante ao pessoal de criagdo.

Nota (marcar com um X)

654|321

Comentdrios a nota e informacgdo de Providéncias adotadas ou em fase de adogdo

3. Produgdo

- Qualidade artistica e artesanal. Competéncia para preservar e incrementar a qualidade de textos, roteiros, leiautes e originais
em geral. Acabamento.

- Adequacao, propriedade. Integragdo com o atendimento.

- Capacidade de cumprir prazos, sem sacrificio da qualidade.
- Pratica de precos compativeis com os de mercado.

- Tempestividade na apresentacdo de estimativas de precos.

- Capacidade de buscar solu¢des de producdo que minimizem custos. Planejamento visando economia na utiliza¢gdo dos
materiais produzidos.

- Dominio de novas técnicas, processos e materiais. Atualizagao.

- Capacidade de negociagao junto a fornecedores (qualidade, prazos, precos). Transferéncia, ao anunciante, de vantagens
obtidas nas negocia¢des. Absor¢do de custos internos.

- Cumprimento de compromissos assumidos por ocasido da licitacao;

- Pratica de rotatividade de fornecedores cotados nos servigos de produgao publicitaria.



Nota (marcar com um X)

6541|3121

Comentdrios a nota e informacgdo de Providéncias adotadas ou em fase de adogdo

4. Midia e/ou de formas inovadoras de comunicagdo publicitaria: estudo e planejamento

- Acompanhamento regular, por meio de estudos e pesquisas, da evolu¢do dos habitos de consumo de comunicagdo do
publico em geral e, em especial, dos segmentos mais importantes para a comunicagdo do anunciante.

- Iniciativa na prospecg¢do de novos meios, inclusive de ndao midia, assim entendidos os meios que ndo implicam a compra de
espaco e ou tempo em veiculos de divulgagdo para a transmissdo de mensagem publicitaria.

- Competéncia para simular alternativas de mix de midia e indicar a melhor cobertura do target, a vista dos objetivos e
recursos do anunciante.

Nota (marcar com um X)
6|5/4(32]|1

Comentdrios a nota e informacdo de Providéncias adotadas ou em fase de adogdo

5. Execugdo de midia e/ou de formas inovadoras de comunicag¢io publicitaria (compra e acompanhamento)

- Competéncia negocial para obter boas colocag¢des nas inserg¢Ges, oportunidades especiais, descontos sobre precos de tabela,
bonifica¢des, reaplicacbes, prazos de pagamento - tudo em beneficio do anunciante.

- Discricdo.

- Entrosamento com o atendimento. Tempestividade e forma de apresentagdo das estimativas de precos.
- Agilidade para propor reformulagdes do plano ou da programacao diante de altera¢gdes de conjuntura.
- Compatibilidade da execugdo da compra com a verba designada pelo anunciante.

- Capacidade de conseguir compensagdes por falha do veiculo (tais como truncamento da inser¢do, defeito de impressao),
inclusive colocagGes inaceitaveis.

- Sistematica de checagem das veiculagdes em todos os meios; confiabilidade dos instrumentos de aferigdo empregados na
checagem.

- Cumprimento dos compromissos assumidos por ocasido da licitagao.

Nota (marcar com um X)
65/4(312/1

Comentdrios a nota e informacdo de Providéncias adotadas ou em fase de adocgdo

6. Metas



Atingimento de metas e objetivos institucionais e mercadoldgicos, comprovado em pesquisas de campo. Se ndo existirem
levantamentos objetivos, a nota pode ser atribuida com base em outro tipo de avaliagdo, o que deve ser explicitado no campo
reservado aos comentarios.

Nota (marcar com um X)

654|321

Comentdrios a nota e informagdo de providéncias adotadas ou em fase de adogdo

7. Grupo de atendimento
- Conhecimento do anunciante e das agdes de comunicagdo concorrentes ou adversas.

- Disponibilidade. Pontualidade. Rapidez e tempestividade. Eficcia da sistematica de registro de reunides/visitas/telefonemas
e no acompanhamento de pendéncias (follow-up).

- Objetividade e racionalidade. Interesse e disponibilidade para debater e considerar opinides diversas das da agéncia.
Honestidade e franqueza na defesa de trabalhos e opiniGes.

- Maturidade e experiéncia. Capacidade de identificar e relatar antecipadamente problemas, evitando que fiquem fora de
controle. Otimismo e flexibilidade nos momentos criticos.

- Capacidade de manter o trabalho da agéncia dentro do planejamento estratégico.

- Entrosamento com todas as areas da agéncia. Capacidade de relacionar-se positivamente com o pessoal das areas-fim do
anunciante.

- Rapidez na corregdo de falhas de procedimento apontadas. Capacidade de manter padrao de qualidade adequado nos
materiais trazidos para aprovagao: materiais bem-elaborados e amadurecidos no ambito da agéncia, quanto a forma e ao
conteudo.

- Confiabilidade. Capacidade e disposi¢do de 'vestir a camisa' do anunciante.

Nota (marcar com um X)
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Comentdrios a nota e informacgdo de Providéncias adotadas ou em fase de adogdo

8. Administragao e finangas

- Organizagao.

- Corre¢do dos dados e documentos.

- Tempestividade e forma de apresentagdo de faturas.

- Administracdo de pagamentos; seguranca e rapidez nos pagamentos a fornecedores e veiculos.
- Entrosamento com o atendimento.

Nota (marcar com um X)
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Comentdrios a nota e informacao de Providéncias adotadas ou em fase de adocao

9. Servicos Especiais, fornecidos sem onus.

Disponibilizagdo regular de:

- pesquisas sobre habitos de consumo de comunicagao;

- levantamentos de investimentos publicitarios da concorréncia;

- servigo de clipping (impresso/eletronico);

- coletaneas de campanhas e pegas sobre temas correlatos, incluido material distribuido por festivais publicitarios.
- textos atuais sobre tendéncias e inovagées em comunicagdo e marketing;

- palestras sobre temas de interesse profissional;

- vagas em eventos relacionados a atividade fim do anunciante e a drea de comunicagdo e marketing.

Nota (marcar com um X)
654321

Comentdrios a nota e informacdo de Providéncias adotadas ou em fase de adogdo

10. Atendimento Global
- Participacgdo e envolvimento dos dirigentes maximos da agéncia.
- Capacidade de atuar decisivamente e fornecer resultados de qualidade.

- Qualificacdo do conjunto de profissionais alocados ao atendimento da conta, em todas as areas da agéncia. Observancia da
pratica de consultar o anunciante antes da substituicdo de profissionais alocados a seu atendimento.

- Tempestividade e pontualidade das solugdes para os problemas apresentados.

- Estrutura, na cidade-sede do anunciante, compativel com as necessidades deste.

- Cumprimento dos compromissos assumidos por ocasido da licitagdo, inclusive os relacionados a pregos.
- Envolvimento global com os problemas e necessidades do anunciante.

Nota (marcar com um X)
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Comentdrios a nota e informacdo de Providéncias adotadas ou em fase de adocgdo

11. Conclusdo




