GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA ESTADUAL DE COMUNICAGAO SOCIAL

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCS N° 008

Tema: Prestagao de servigos de publicidade institucional

Emitente: | Superintendéncia Estadual de Comunicagao Social - SECOM

Sistema: | Sistema de Comunicagéo Social Caédigo: SCS
Versao: 02 |Aprovacgao: Portaria 004-S/2024 Vigéncia: 05/02/2024

1. OBJETIVOS

1.1. Estabelecer os procedimentos para prestacdo de servicos de publicidade
executados por intermédio de agéncias de propaganda e disponibilizados pela
SECOM aos 6rgéos e entidades do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.

2. ABRANGENCIA

2.1. Orgdos da administracdo direta e indireta do Poder Executivo do Estado do
Espirito Santo, com excec¢éo dos entes regidos pela Lei n°® 13.303/2016.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1. Lei n® 12.232/2010: Dispbe sobre as normas gerais para licitacdo e
contratacdo pela administracdo publica de servicos de publicidade prestados por
intermédio de agéncias de propaganda e da outras providéncias.

3.2. Lei n° 8.666/1993: Estabelece as normas gerais sobre licitagdes e contratos
administrativos, sendo aplicada de forma suplementar a Lei n® 12.232/2010.

3.3. Lei n° 4.320/1964: Dispb6e sobre as normas gerais de Direito Financeiro,
definindo, entre outros aspectos, as regras para empenho, liquidagdo e pagamento
das despesas publicas.

3.4. Lei n° 4.680/1965: Dispoe sobre o exercicio da profissao de Publicitario e de
Agenciador de Propaganda e da outras providéncias.

3.5. Decreto n° 57.600/1966: Regulamenta a execugdo da Lei n° 4.680/1965 e
define as competéncias e obrigagbdes dos publicitarios, das agéncias de propaganda
e dos veiculos de divulgacédo, bem como sua forma de remuneracgéo.

3.6. Decreto n° 4.563/2002: Altera o art. 7° do Decreto no 57.690/1966, definindo a
forma de remuneragao das agéncias de propaganda com base nas Normas-Padréao
editadas pelo CENP.

3.7. Normas-Padrao da Atividade Publicitaria: Normas editadas pelo CENP com
recomendagdes e principios éticos que buscam assegurar as melhores praticas
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comerciais no relacionamento mantido entre os principais agentes da publicidade
brasileira, bem como a forma de remuneracgao dos servi¢os de publicidade.

3.8. Lei Complementar n° 011/1991: Dispbe sobre a criacdo da SECOM e define,
entre outros aspectos, suas competéncias como 6rgao central responsavel pela
publicidade institucional do Poder Executivo Estadual.

3.9. Decreto n° 5.460-R/2023: Alterado pelo Decreto n° 5.576-R/2023. Dispbde sobre
a retencdo do Imposto de Renda na Fonte nos pagamentos efetuados por Orgaos,
Autarquias e Fundacbes instituidas e mantidas pelo Estado do Espirito Santo a
pessoas juridicas pelo fornecimento de bens e prestagdo de servigos, e da outras
providéncias.

3.10. Decreto n° 5.545-R/2023: Dispde sobre normas e procedimentos relativos a
gestado de contratos administrativos no a@mbito da Administragdo Publica Estadual,
em especial aos regidos pela Lei n° 14.133/2021.

3.11. Portaria SEGER/PGE/SECONT n° 049-R/2010: Dispbe sobre normas e
procedimentos relativos a gestdo de Contratos Administrativos no ambito da
Administracdo Publica Estadual.

3.12. Normas dos Sistemas Administrativos: Normas expedidas pelos 6rgaos
responsaveis pelos sistemas administrativos, em especial aos sistemas SCS
(Sistema de Comunicagdo Social), SCL (Sistema de Compras, Licitacbes e
Contratos) e SCO (Sistema de Contabilidade).

4. DEFINIGOES

4.1. Norma de Procedimento: Documento resultante do processo de normatizagao
que contém os procedimentos a serem adotados e o0s respectivos
setores/responsaveis envolvidos, objetivando a padronizagcdo na execugdo de
atividades e rotinas de trabalho, elaborados de forma alinhada a legislag&o vigente.

4.2. Servigos de Publicidade: Servigos prestados por intermédio das agéncias de
publicidade e propaganda contratadas pela SECOM e definidos como o conjunto de
atividades realizadas integradamente que tenham por objetivo o estudo, o
planejamento, a conceituagdo, a concepg¢do, a criagdo, a execugao interna, a
intermediacado e a supervisdo da execucao externa e a distribuicdo de publicidade
aos veiculos de divulgacédo, com o objetivo de difundir ideias ou informar o publico
em geral.

4.3. Anunciante: Representado, para fins desta normativa, pela SECOM, que figura
como a contratante dos servicos e que autoriza e assina a propaganda e é
responsavel pelo seu custo e seu conteudo.

4.4. Agéncia de Propaganda: Pessoa juridica independente, especializada na arte
e na técnica publicitarias, que, por meio de técnicos e especialistas, estuda, planeja,
conceitua, concebe, cria, executa internamente, intermedeia e supervisiona a
execucao externa e distribui publicidade.
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4.5. Veiculo de Divulgagao: empresa ou entidade capaz de transmitir mensagens
de propaganda ao publico por meio de divulgagédo visual, auditiva ou audiovisual,
desde que reconhecido pelas entidades sindicais ou associagbes civis
representativas de classe, legalmente registradas.

4.6. Fornecedores: Pessoa fisica ou juridica apta a fornecer bens ou servigos
especializados, com intermediagdo da agéncia, devidamente cadastrados para este
fim e que tenham como objetivo a execugdo das atividades complementares
definidas pelo § 1° do art. 2° da Lei 12.232/2010.

4.7. Tabela de Pregos Referenciais: Relacdo de precgos editada pelo SINAPRO/ES
para uso como parametro para os servigos internos prestados pelas agéncias de
propaganda, conforme definido pelo Decreto n® 57.600/1966 e alteracdes.

4.8. Manual de Selecao Interna: Conjunto de normas referente aos procedimentos
para selecdo interna entre as agéncias contratadas pela SECOM e vinculadas aos
contratos de publicidade.

4.9. Agao Publicitaria: Agao ou Campanha Publicitaria, caracterizada pelo conjunto
integrado de pecas e materiais de publicidade concebidos e desenvolvidos por
agéncia de propaganda, mediante demanda do anunciante, para divulgacdo de
informacdes no ambito de uma acao coordenada de comunicagao publicitaria.

4.10. Briefing: Documento que sintetiza as diretrizes, metas e objetivos do
anunciante para uma acgao publicitaria.

4.11. RSP: Requerimento de Servicos de Publicidade. Documento expedido pela
SECOM para cada demanda pelos servicos de publicidade a ser executada,
conforme definido pelo Manual de Selegao Interna.

4.12. Midia: Os meios de comunicacao relacionados ao espaco/tempo para
veiculagao/divulgagcao de mensagens e propagando ao publico em geral.

4.13. Veiculagao: Transmissao de mensagens por veiculo de divulgagao.

4.14. Defesa de Midia: Documento produzido pela agéncia para determinada acgéo
publicitaria e que consolida a definicdo de objetivos, metas, estratégias e taticas
desenvolvidas para o plano de midia, os custos e o percentual de investimentos por
veiculo, bem como os dados referentes a audiéncia, tiragem ou circulagao.

4.15. Plano de midia: documento composto por planilhas de programacao de
insercoes, onde devera constar o detalhamento dos custos das tabelas dos veiculos,
constantes do cadastro de veiculos de divulgagéo.

4.16. OC: Ordem de Compra. Documento de uso pelo mercado publicitario e pelo
qual é autorizada a execugao dos servicos de producdo realizados diretamente
pelas agéncias ou pelos fornecedores.

4.17. AP: Autorizacédo de Publicagdo. Documento de uso pelo mercado publicitario e
pelo qual é autorizada a compra de midia em determinado veiculo de divulgagao.

2024-Z8G2WN - E-DOCS - COPIA SIMPLES 08/02/2024 17:22 PAGINA 3/95



s A S
R S
- v‘.‘»,,“-/

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA ESTADUAL DE COMUNICAGAOQ SOCIAL

4.18. PI: Pedido de Insercdo. Documento de uso pelo mercado publicitario pelo qual
a agéncia formaliza a compra de midia junto aos veiculos de divulgagdo. Documento
de uso exclusivo pela agéncia e veiculo de divulgagao.

4.19. Remuneragao: Forma de remuneracao das agéncias pelos servigos prestados
em razao dos contratos de publicidade firmados com a SECOM, podendo ser por
meio do reembolso de seus custos internos, definidos com base nos valores da lista
de precgos referenciais e aplicado o indice de desconto definido em contrato, e pelo
pagamento de honorarios sobre os valores orgados junto a fornecedores
especializados, quando n&o geram veiculagao.

4.20. Desconto-padrao: Comissionamento fundamentado no art. 11 da Lei n°
4.680/65 e art. 11 do Decreto 57.690/66, bem como no art. 19 da Lei n® 12.232/2010,
pago pelos veiculos de divulgagdo as agéncias de propaganda na ordem de 20%
sobre os valores investidos em midia pelo anunciante. Desse comissionamento, a
agéncia repassa parte do valor a SECOM, conforme termos definidos em contrato.

4.21. Faturamento: conjunto de documentos fiscais e comprobatorios exigiveis para
0 pagamento dos servigos executados por intermédio dos contratos de publicidade
da SECOM.

4.22. OB: Ordem Bancaria. Documento emitido pelo sistema financeiro do Governo
do Estado para realizagao de pagamentos pela SECOM.

5. SETORES/RESPONSAVEIS ENVOLVIDOS

5.1. Requisitante: Orgdo, autarquia ou entidade do Poder Executivo Estadual
demandante dos servicos de publicidade disponibilizado pela SECOM.

5.2. Ordenador: Ordenador de despesas da SECOM, representado pelo
Superintendente Estadual de Comunicagéo Social.

5.3. SUPCOM: Superintendéncia Adjunta de Comunicagao.
5.4. GEMARK: Geréncia de Marketing.

5.5. CAL: Central de Ateste e Liquidagao (Grupo de Trabalho).
5.6. GEAF: Geréncia Administrativa e Financeira.

5.7. GFS: Grupo Financeiro Setorial.

5.8. Gestor/Fiscal: Servidor ou comissdo especialmente designada para
representar a SECOM perante os contratos de publicidade.

5.9. Agéncia: Agéncias de propaganda contratadas pela SECOM para prestagao
dos servigos de publicidade disponibilizados aos 6rgdos e entidades do Poder
Executivo Estadual.
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6. PROCEDIMENTOS

A norma de procedimento SCS n° 008 constitui o processo referente a prestagao dos
servigcos de publicidade institucional disponibilizados pela SECOM com o objetivo de
atender as demandas dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual.

A normativa foi elaborada em razdo das necessidades e caracteristicas especificas
para a contratacdo, execugao, pagamento e controle dos servicos de publicidade
regidos pela Lei n° 12.232/2010, devendo ser utilizada conjuntamente com o
detalhamento das atividades, fluxogramas e seus anexos.

O processo descrito nesta norma esta divido em 07 (sete) subprocessos (SB)
referentes as etapas da prestacao dos servigos e aplicaveis a cada RSP de forma
individual e especifica, sendo:

e SBO01: Solicitar servigos de publicidade.

e SB02: Selecao interna da agéncia.

e SBO03: Execucao dos servigos de publicidade.

e SB04: Faturamento dos servigos de publicidade.

o SBO05: Ateste da despesa.

e SB06: Pagamento da despesa.

e SB07: Acompanhamento e encerramento do processo.

A normativa possui anexos que devem ser utilizados de forma complementar ao
texto geral da normativa, sendo aplicaveis de forma geral ou especifica para cada
etapa.

e Anexo l: Nomenclatura padrao.

e Anexo ll: Selegao interna da agéncia.

e Anexo lll: Execugao dos servigcos de publicidade.

¢ Anexo IV:Faturamento dos servigos de publicidade.
e Anexo V: Ateste da despesa.

¢ Anexo VI:Pagamento da despesa.

Por fim, os casos omissos ou situagdes excepcionais serdo objeto de deliberagéo da
SUPCOM ou SUPADM, a depender do objeto em analise, ou autoridade maxima da
SECOM.
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6.1. SBO01: Solicitar servicos de publicidade:

Procedimento referente a etapa de solicitacdo dos servicos de publicidade
disponibilizados pela SECOM.

Unidades envolvidas:
e Orgdo Requisitante

Ordenador

SUPCOM

GEMARK

GEAF

Anexos aplicaveis ao procedimento:
¢ Anexo | — Nomenclatura padrao

Fluxograma:

TO01 — Solicitar servigos de publicidade [Requisitante]

O drgao requisitante encaminha para a SECOM, via sistema E-Docs, oficio com a
solicitacdo dos servigos de publicidade para atendimento de sua demanda de
comunicacao.

A solicitagcao dos servigcos sera assinada pelo ordenador de despesas responsavel
pelo 6rgéo requisitante e deve conter, no minimo: a) descricdo do tema a ser
abordado; b) justificativa para as a¢gdes de publicidade; c) publico-alvo; e d) recursos
orcamentarios disponiveis pelo requerente.

Quando a propria SECOM for o 6rgao requisitante dos servigos, esses deverao ser
solicitados pela SUPCOM diretamente ao Superintendente da SECOM.
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T02 — Receber requerimento [Ordenador SECOM]

O requerimento é recebido pelo Superintendente da SECOM que analisara sobre a
pertinéncia e possibilidade de atendimento dos servigos solicitados.

TO03 — Autorizar requerimento [Ordenador SECOM]

O Superintendente da SECOM decide sobre a aceitagdo do pedido com base na
pertinéncia da acéo propostas e da possibilidade de execucéo.

Havendo decisdo favoravel o Superintendente da SECOM emitira autorizacéo
especifica a SUPCOM para o atendimento da demanda e também para a realizagao
do procedimento de selegao interna da agéncia, na forma definida pelo Manual de
Selecao Interna e nesta normativa.

Nos casos em que houver decisdo favoravel, continuar em SB01-T04. Caso
contrario, seguir para SB01-T09.

T04 — Autuar processo administrativo [SUPCOM]

Autorizado o requerimento, a SUPCOM providenciara a abertura de processo
administrativo especifico para a demanda, sendo que nele deverao constar todos os
atos e documentos referentes ao RSP (Requerimento de Servigos de Publicidade)
bem como aqueles referentes a instrugdo inicial do processo (contrato, termos
aditivos, ato de designagao do gestor e do fiscal, procuragdo das agéncias e em
caso de recurso descentralizados o termo de cooperagcdo e a portaria de
descentralizag&o).

Para cada demanda sera autuado um unico processo administrativo, que sera
exclusivo para o atendimento daquele requerimento.

No processo serdo anexados também os documentos referentes as etapas futuras,
tais como selegdo interna, execucdo dos servigos, faturamentos, atestes e
pagamentos especifico do RSP.

Toda documentagdo que vier a integrar os processos de publicidade, tanto as
produzidas pela SECOM e o6rgaos requisitantes, quanto as produzidas pelas
agéncias e terceiros, seguirdo o padrao de nomenclatura constante no Anexo | —
Nomenclatura Padrao desta normativa.

TO05 — Elaborar RSP [GEMARK]
O Requerimento de Servigo de Publicidade (RSP) sera elaborado seguindo o padréo
estipulado no Manual de Selecao Interna e assinado pelos servidores responsaveis

pela elaboracéo e aprovagao do documento.

O RSP deve possuir numeragao propria e sequencial e ser juntado ao processo
especifico da despesa.
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TO06 — Solicitar reserva orgamentaria [SUPCOM]

Solicita a GEAF a emissao da reserva orgamentaria no valor total para atendimento
da demanda. A solicitagdo deve informar, no minimo, o programa, nome da acéo,
fonte do recurso e valor.

Nos casos em que seja necessario utilizar o orgamento de exercicios vindouros, ou
mesmo quando ndo houver disponibilidade orgcamentaria momentanea nesta etapa
(descentralizagdes ou suplementagdes em curso), a SUPCOM devera consignar a
situagao nos autos do processo de forma a prosseguir com a selecao interna.

TO7 — Emitir reserva orgamentaria [GEAF]

Providencia a reserva orcamentaria por meio de nota de reserva emitida pelo
SIGEFES e anexa ao processo do RSP.

O setor responsavel pela emissao da reserva orgamentaria fica responsavel pela
orientacdo e operacionalizagdo junto aos érgaos requisitantes quando houver
necessidade de descentralizagdo ou suplementagdo desses recursos.

TO08 — Iniciar selecao interna [SUPCOM]

A selecdo interna de agéncia para executar os servigos sera realizada conforme
definido no Manual de Selecdo Interna e na etapa “SB02: Selecido interna da
agéncia” desta normativa.

T09 — Comunicar requisitante sobre recusa do requerimento [Ordenador
SECOM]

Comunica sobre a recusa do requerimento ao 6rgao requisitante, via E-Docs.
T10 — Tomar conhecimento sobre a recusa do requerimento [Requisitante]

O o6rgao requisitante toma conhecimento da recusa e procede com o0s
encaminhamentos de competéncia.
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6.2. SB02: Selecao interna da agéncia:

Procedimento referente a etapa de selecao entre as agéncias para a execugao dos
servigos de publicidade disponibilizados pela SECOM.

Unidades envolvidas:
e Agéncia
e SUPCOM
¢ GEMARK

Anexos aplicaveis ao procedimento:
¢ Anexo | — Nomenclatura padrao
e Anexo Il — Selegdo interna da agéncia

Fluxograma:

“-nzmo>»

»
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T01 — Convocar para selegao interna [SUPCOM]

As agéncias contratadas serdo convocadas a participar da selegao interna por meio
de Aviso de Briefing, conforme modelo sugerido no Anexo Il desta normativa.

A convocagao sera enviada as agéncias por correspondéncia eletrbnica e
publicacdo no site da SECOM. Sera especificado o local, data e hora para realizagao
da reunido de briefing, sendo preferencialmente em ambiente virtual.

O RSP, nos termos definidos no Manual de Selec¢ao Interna e na SB01-T05 desta
normativa, sera enviado as agéncias junto com a convocagao para a selegao
interna.

Todas as agéncias convocadas estdo obrigadas a participar da selegao interna. A
agéncia que deixar de participar da selegdo sem a devida justificativa e prévia
aprovagdao da SECOM estara sujeita a multa pela inexecugdo contratual, no
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montante de 1% (um por cento) sobre o valor do RSP, sem prejuizo das demais
sanc¢des contratuais.

T02 — Realizar reuniao de briefing [SUPCOM]

A reunido de briefing sera realizada em conjunto com as agéncias convocadas e 0s
responsaveis técnicos da SECOM.

Havendo necessidade, também sera convocada para a reuniao a equipe técnica do
orgao requisitante dos servigos.

A reunido de briefing tera por finalidade a elucidagdo de duvidas e divulgagdo de
dados e informes que servirdo para embasar a elaboracdo das propostas para os
servicos de publicidade constante no RSP.

TO03 — Elaborar proposta [Agéncia]

A proposta devera ser elabora pela agéncia nos termos definidos no Manual de
Selec¢ao Interna e atender aos fins especificos do RSP ao qual se destina.

A agéncia devera observar durante a elaboragdo de sua proposta as hipéteses em
que o fornecimento de determinado bem ou servigo se enquadrar na previsdo do §2°
do art. 14 da Lei Federal n® 12.232/2010 (valor superior a 0,5% do valor global do
contrato), fazendo constar em sua proposta a indicagdo de cada item para o qual
sera necessaria a realizagcado de sessao publica para obtengdo dos orcamentos.

T04 — Apresentar proposta [Agéncia]

A proposta devera ser entregue pela agéncia a SUPCOM, via sistema E-Docs, no
dia e hora estabelecidos no RSP.

A agéncia apresentara uma unica proposta para cada RSP.
TO05 — Receber propostas [SUPCOM]

As propostas recebidas serdo anexadas ao processo especifico da demanda e
encaminhadas para avaliagao.

T06 — Avaliar propostas [GEMARK]

As propostas serdo avaliadas seguindo as diretrizes e critérios estabelecidos no
Manual de Selecao Interna.

As avaliagbes de cada proposta serado registradas separadamente em formulario
préprio, devidamente preenchido e assinado pelo servidor responsavel por sua
emissao, conforme modelo constante no Anexo Il desta normativa.

Os formularios de avaliagdo deverao ser juntados ao processo especifico de cada
RSP.

2024-Z8G2WN - E-DOCS - COPIA SIMPLES 08/02/2024 17:22 PAGINA 10/ 95



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA ESTADUAL DE COMUNICAGAOQ SOCIAL

TO7 — Emitir resultado da selegao interna [GEMARK]

Finalizada a avaliacdo das propostas, sera emitido o resultado da selecao interna
evidenciando a agéncia com a proposta vencedora e a ordem de classificagado de
cada participante.

O resultado final da selegdo devera ser registrado em formulario proprio,
devidamente preenchido e assinado pelo servidor responsavel, conforme modelo
constante no Anexo Il desta normativa.

Os formularios de avaliagado deverao ser juntados ao processo especifico do RSP.

TO08 — Aprovar resultado da seleg¢ao interna [SUPCOM]

O resultado da selegao interna sera encaminhado ao conhecimento e aprovacao da
SUPCOM.

Caso nenhuma proposta seja considerada adequada, os procedimentos de selegcéo
serdo repetidos, seguindo o disposto no Manual de Selegéo Interna e retornando a
SB02-T01 desta normativa.

T09 — Publicar resultado da selegao interna [SUPCOM]
O formulario com o resultado da selecao sera publicado no site da SECOM, em local
especialmente identificado para esse fim, de forma a dar publicidade e transparéncia

a selecao realizada.

O resultado da selegéao interna sera encaminhado as agéncias participantes, via e-
mail ou sistema E-Docs, juntamente com suas respectivas avaliagdes.

T10 - Iniciar etapa de execugao dos servigos [SUPCOM]
Concluida a selegao interna e definida a agéncia vencedora, sera iniciada a etapa de

execucao dos servicos, conforme descrito na etapa “SB03 — Execucao dos servicos
de publicidade” desta normativa.
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6.3. SB03: Execucao dos servicos de publicidade:

Procedimento referente a etapa de execugdo dos servicos de publicidade
contratados pela SECOM.

Unidades envolvidas:
Agéncia
Ordenador
SUPCOM

GFS

CAL

Anexos aplicaveis ao procedimento:
¢ Anexo | — Nomenclatura padrao

¢ Anexo lll — Execugao dos servigos de publicidade
Fluxograma:
L \
\
. i —» . > > > .
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TO01 — Solicitar autorizagao para realizar despesa e empenho [SUPCOM]

Concluida a etapa da selecéao interna (SB02), a SUPCOM solicitara autorizagéo ao
Superintendente da SECOM para realizacdo da despesa e emissdo de empenho em
favor da agéncia vencedora do procedimento de selegao.

T02 — Autorizar realizagao da despesa e empenho [Ordenador]

O processo sera submetido ao Superintendente da SECOM, ou ordenador
competente, para autorizar a realizacdo da despesa e emissao de empenho para os
servicos definidos pelo RSP.

A manifestacdo do ordenador de despesas caracteriza autorizagdo para o
desenvolvimento da demanda de comunicacdo e estabelece seu limite financeiro
(empenho), sendo exigivel a aprovagao prévia para o fornecimento de cada bem ou
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servico, expedido em ato proprio por servidor da SECOM, como condigao
indispensavel para sua realizagao.

T03 — Emitir nota de empenho [GFS]

O GFS verifica a conformidade dos documentos e atos processuais necessarios
para emissao da nota de empenho.

Havendo conformidade na documentacdo a nota de empenho sera emitida e
anexada aos autos do processo do RSP especifico.

Nos casos em que o orgamento for descentralizado para a SECOM, o GFS verifica
junto ao 6rgao concedente os procedimentos cabiveis para execugdo dos recursos
financeiros, providenciando os atos de competéncia para sua utilizacao.

T04 — Enviar nota de empenho [SUPCOM]

A nota de empenho é enviada para a agéncia para conhecimento e registros. O
envio podera ocorrer via sistema E-Docs ou e-mail aos responsaveis pela agéncia.

Independente do recebimento da nota de empenho a agéncia devera solicitar
aprovacgao prévia da SECOM para a assungao de qualquer despesa relativa a
execugao os servicos de publicidade, em observancia a legislacdo vigente e na
forma definida nesta normativa.

TO5 — Enviar processo para a CAL [SUPCOM]

Encaminha o processo do RSP a CAL para acompanhamento e registros de
competéncia.

T06 — Realizar reuniao de pré-producao [Agéncia]
A reunido de pré-produgdo sera organizada pela agéncia, com participacdo da
SECOM e do o6rgao requisitante, e tera por objetivo tratar de questdes sobre a

produgao das pecgas para atendimento da demanda de comunicacao.

A reunido devera ocorrer em dias uteis e no horario de expediente dos 6rgaos
publicos, sendo preferencialmente em ambiente virtual.

TO7 — Elaborar OC de custos internos [Agéncia]
A agéncia deve elaborar a OC de CUSTOS INTERNOS contendo as informacdes e
documentos requeridos para sua formalizagédo, conforme descrito no Anexo Ill desta

normativa.

Os custos internos deverao ser lancados, preferencialmente, em uma unica OC.
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TO08 — Elaborar OC de custos externos [Agéncia]

A agéncia deve elaborar a OC de CUSTOS EXTERNOS contendo as informacdes e
documentos requeridos para sua formalizagédo, conforme descrito no Anexo Ill desta
normativa.

Quando o fornecimento de algum bem/servigo for a valor superior a 0,5% (cinco
décimos por cento) do valor global do contrato, a agéncia procedera a coleta dos
orcamentos em sessao publica, conforme determina o § 2° do art. 14 da Lei
n°® 12.232/2010.

As OCs de custos externos devem ser elaboradas separadamente, sendo uma para
cada fornecimento de bem ou servigo.

T09 — Aprovar OC [SUPCOM]

A SUPCOM procedera com a aprovacdo da OC, via sistema E-Docs, de forma
expressa e inequivoca, encaminhando a decisdo a agéncia para inicio de sua
execucao, conforme SB03-T11, e concomitantemente a CAL para validagdo dos
documentos, nos termos do SB03-T18.

Nos casos excepcionais em que a aprovacao ocorrer fora do sistema E-Docs, a
agéncia devera encaminhar a CAL a documentagdo completa com respectiva
aprovacgao, via sistema E-Docs, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis.

Caso nao haja concordancia quanto aos bens ou servigos descritos na OC, assim
como pelos valores cotados, sera solicitado a agéncia a negociagcado para redugéo
dos pregos ou nova cotagdo, ou, ainda, a apresentacdo de justificativas para
manutencio dos precos.

Na auséncia do responsavel pela SUPCOM, as aprovagdes serao realizadas pelo
seu substituto legal ou por outro servidor designado para essa funcéo.

T10 — Alterar OC [Agéncia]

Havendo necessidade de alteracdo em OC aprovada, desde que ndo implique em
acréscimo de valor, a agéncia encaminhara nova documentagdo com o motivo da
alteracao para a aprovacao da SUPCOM, conforme definido no item SB03-T09.

Qualquer alteragao que resulte em acréscimo no valor originalmente aprovado néo
sera objeto de alteracdo de OC, devendo para esses casos ser elaborada nova OC
para os itens acrescidos, na forma definida nesta normativa.

Nos casos de alteragao de OC sera considerada a data de aprovagao da OC original
como a data base para o inicio de sua execugao.
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T11 — Executar OC [Agéncia]

Aprovada a OC a agéncia estara autorizada a iniciar a execugao da produgao ou
contratagdo de terceiros para o fornecimento dos bens ou servicos necessarios a
realizagao do RSP.

T12 — Receber bens ou servigos [SUPCOM]

Os bens e servigos produzidos deverao ser recebidos e aceitos pela SUPCOM, por
meio de manifestacido formal e inequivoca. O aceite da SUPCOM sera utilizado para
subsidiar o ateste do gestor do contrato na fase de liquidagao da despesa.

A agéncia, juntamente com o pedido de aceite dos bens ou servi¢cos, encaminhara
link para cépia digital das pecas e materiais produzidos para arquivo na SECOM.

T13 — Elaborar plano de midia [Agéncia]

A agéncia deve elaborar o PLANO DE MIDIA contendo as informacdes e
documentos requeridos para sua formalizagédo, conforme descrito no Anexo Ill desta
normativa.

Os planos devem ser elaborados separadamente por meio de divulgagcéo e
empenho.

Deve-se separar as APs de um mesmo plano por més de veiculagdo. Ou seja,
separar em APs diferentes as insergbes de meses distintos, mesmo que sejam para
0 mesmo veiculo e empenho.

Deve ser elaborada a Defesa de Midia para apresentagéo junto com os planos de
midia.

T14 — Aprovar plano de midia [SUPCOM]

A SUPCOM procedera com a aprovacao do Plano de Midia, via sistema E-Docs, de
forma expressa e inequivoca, encaminhando a decis&o a agéncia para inicio de sua
execucao, conforme SB03-T16, e concomitantemente a CAL para validagdo dos
documentos, nos termos do SB03-T18.

Nos casos excepcionais em que a aprovacgao ocorrer fora do sistema E-Docs, a
agéncia devera encaminhar a CAL a documentagdo completa com respectiva
aprovacgao, via sistema E-Docs, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis.

Na auséncia do responsavel pela SUPCOM, as aprovagdes serao realizadas pelo
seu substituto legal ou por outro servidor especialmente designado para essa
funcao.

T15 — Alterar plano de midia [Agéncia]

Havendo necessidade de alteracdo em Plano de Midia aprovado, desde que nao
implique em acréscimo de valor, a agéncia encaminhara nova documentagédo com o
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motivo da alteracdo para a aprovacdo da SUPCOM, conforme definido no item
SB03-14.

Qualquer alteragao que resulte em acréscimo no valor originalmente aprovado n&o
sera objeto de alteragcdo de plano de midia, devendo para esses casos ser
elaborado novo plano de midia para os itens acrescidos, na forma definida nesta
normativa.

Nos casos de alteragdo de planos de midia sera considerada a data de aprovacéao
do plano original como a data base para o inicio de sua execugao

T16 — Executar plano de midia [Agéncia]

Aprovado o plano de midia a agéncia estara autorizada a executar a compra de
midia junto aos veiculos de divulgacao.

A compra de midia ocorrera com o envio do Pl aos veiculos, que deveréo
manifestar-se sobre seu recebimento e aceite. De toda sorte, independente da
manifestagdo do veiculo, havendo a transmissao do material encaminhado o veiculo
declara tacitamente seu aceite aos termos, condi¢des e precos estipulados no Pl.

T17 — Acompanhar plano de midia [Agéncia]

A agéncia acompanhara a execugdo dos planos de midia aprovados, atuando
diretamente para garantir que os recursos destinados a compra de midia sejam
efetivamente aplicados na acdo de comunicagao, propondo a SECOM, em tempo
habil, as alteragbes ou ajustes necessarios para o atingimento dos objetivos
pactuados.

T18 — Validar OC e Planos de Midia [CAL]

A CAL realizara a conferéncia e validagao das OCs e planos de midia, devidamente
aprovados pela SUPCOM e acompanhados da documentagdo exigida nesta
normativa.

A validacédo pela CAL tem por objetivo verificar a conformidade da documentagéao
apresentada com o padrao definido no Anexo Ill desta normativa.

A CAL, além da conformidade documental, fara a conferéncia entre os valores
aprovados para 0s servicos com seus respectivos orcamentos ou tabelas de precos,
verificando, inclusive, o calculo dos indices contratuais de remuneracédo aplicados
em cada caso.

A CAL se manifestara, de forma expressa e inequivoca, sobre a conformidade da
documentagéo apresentada, comunicando a agéncia, via sistema E-Docs ou e-mail,
sobre a validagao das OC e planos de midia.

Nao constitui em obrigacdo da CAL avaliar o mérito ou a necessidade dos servigos
contratados, tampouco apurar ou manifestar-se sobre os preg¢os contratados ou
quantidades aprovadas para os servigcos, sendo essas competéncias exclusivas da
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SUPCOM e verificadas quando da aprovacdo dos servicos em sua etapa de
execugao.

A documentacgao validada pela CAL sera juntada ao processo especifico de cada
RSP, dando prosseguimento aos itens SB03-T20 e SB03-T21, concomitantemente.

Para os casos em que forem constatadas inconformidades na documentacéo, a CAL
podera sana-las, desde que caracterizadas por erros materiais, ou solicitar a agéncia
0s ajustes ou corregdes necessarias, na forma descrita no item SB03-T19.

Essa possibilidade, contudo, ndo caracteriza obrigagdo da CAL em fazé-lo, sendo
responsabilidade exclusiva da agéncia a apresentacéo correta do faturamento, bem
como das corregdes e ajustes requeridos.

T19 — Corrigir documentagao [Agéncia]

Procede com os ajustes e corregcbes das inconformidades relatadas pela CAL,
retornando a documentagao para nova validagdo (SB03-T18) no prazo de até 02
(dois) dias uteis.

T20 - Preencher planilha de controle [Agéncia]

A agéncia devera preencher a Planilha de Controle com os dados das OCs e dos
planos de midia no prazo de até 02 (dois) dias uteis apés a validagao da CAL.

A planilha de controle contendo as informag¢des de preenchimento obrigatério pela
agéncia sera disponibilizada pela SECOM em ambiente compartilhado na internet.

T21 - Iniciar etapa de faturamento dos servigos [Agéncia]

O faturamento dos bens e servigos executados sera realizado conforme “SB04 —
Faturamento dos servigcos de publicidade” desta normativa.
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6.4. SB04: Faturamento dos servicos de publicidade:

Procedimento referente a etapa de faturamento dos servicos de publicidade
contratados pela SECOM.

Unidades envolvidas:
e Agéncia
e CAL

Anexos aplicaveis ao procedimento:
e Anexo | — Nomenclatura padrao
¢ Anexo IV — Faturamento dos servigos de publicidade

Fluxograma:

FLUXOGRAMA

42 FASE - FATURAMENTO

>Pm0ozmoe >

o

TO01 — Verificar faturamento pendente [Agéncia]

A agéncia verifica quais servigos foram concluidos e inicia o faturamento da
despesa. Deve-se verificar, também, se a OC ou AP do servigco foi devidamente
validada pela CAL (SB03-T18), como condigao prévia para envio do faturamento.

Verificado que algum servico ndo foi executado, ou executado parcialmente, a
agéncia deve providenciar os ajustes ou cancelamentos da OC ou Plano Midia
correspondente, observados os procedimentos desta normativa, em especial os
descritos na etapa “SB03 - Execucao dos servigos de publicidade”.

Os faturamentos devolvidos para ajustes ou corre¢cdes serdo considerados como
pendentes de envio pela agéncia e devem observar o prazo de retorno a CAL
definidos nesta normativa.
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T02 - Providenciar documentagao para faturamento [Agéncia]

A agéncia deve providenciar toda documentagao pertinente ao faturamento dos
servigos prestados, na forma definida no Anexo IV desta normativa.

O faturamento devera ser individual e especifico para cada OC de custos internos ou
externos, assim como para cada AP dos planos de midia.

A documentacgao para o faturamento deve ser apresentada exclusivamente em meio
digital, tanto para os documentos natos digitais quanto para os digitalizados,
observados os formatos suportados pelo sistema E-Docs.

Os documentos fiscais e comprobatérios deverao ser emitidos obrigatoriamente pelo
CNPJ das empresas indicadas nas OCs e APs aprovadas pela SECOM.

Compete a agéncia atuar efetivamente para a obtengdo dos documentos fiscais e
comprobatorios necessarios para o faturamento dos servicos prestados pelos
terceiros, na forma e nos prazos definidos nesta normativa.

Nesse sentido, os terceiros sao responsaveis por disponibilizar as agéncias toda
documentacgao exigida para o faturamento no prazo de até 03 (trés) dias do término
da execucgao dos servicos.

T03 — Conferir documentagao [Agéncia]

A agéncia deve analisar criteriosamente toda documentagao antes de sua aceitagéo
ou envio para SECOM.

Deve-se verificar, especialmente, se os documentos fiscais configuram instrumentos
habeis para o faturamento daquele servico e se ha conformidade nas quantidades e
valores faturados com os aprovados pela SECOM, além de observar os requisitos
legais existentes para emissao dos documentos apresentados.

Compete a agéncia, também, verificar se os calculos presentes nos documentos
fiscais estdo de acordo com os pardmetros de remuneracdo contratuais e dos
orcamentos apresentados antes de seu envio a SECOM.

Quanto a comprovagcdo dos bens/servigos contratados, deve-se verificar se os
documentos apresentados sdo adequados e suficientes para comprovar sua efetiva
execugao, sendo necessario que todo e quaisquer bens/servigos sejam devidamente
comprovados em suas exatas quantidades e qualidades contratadas.

Constitui obrigagao da agéncia a verificagao de toda documentagao produzida tanto
pela agéncia quanto por terceiros, atestando tacitamente a veracidade e origem de
todos os documentos ao envia-los para a SECOM.
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T04 — Capturar documentos no E-Docs [Agéncia]

Toda documentacao referente aos faturamentos devera ser capturada no E-Docs e
seguira as normas vigentes de uso do sistema, bem como aquelas definidas no
Anexo |V desta normativa.

Para cada OC ou AP sera emitido um unico faturamento.

O arquivo gerado para faturamento devera, sempre que possivel, conter todos os
documentos fiscais e comprobatorios dos bens/servicos prestados e observar a
ordem de juntada definida para cada tipo de faturamento.

Os arquivos do faturamento devem ser nomeados utilizando o modelo de
nomenclatura definido no Anexo | desta normativa.

A captura de documentos deve observar os critérios de classificagao do tipo, classe
e assinatura exigiveis no sistema E-Docs.

TO05 — Enviar faturamento [Agéncia]

Os faturamentos serdo enviados a SECOM, aos cuidados da CAL, via sistema E-
Docs, observados os prazos e condi¢des definidos nesta normativa, devendo ocorrer
em até 10 (dez) dias corridos a partir do término da execugdo dos servigos (ja
incluido o prazo definido para envio da documentagao dos terceiros, conforme item
SB04-T02).

O retorno dos faturamentos devolvidos para ajustes e corre¢des seguirdo a forma e
prazos definidos nesta normativa, devendo ocorrer em até 05 (dez) dias corridos a
partir da devolugao do faturamento pela CAL.

Os documentos fiscais emitidos em meio fisico deverdo ser encaminhados a
SECOM, aos cuidados do GFS, via sistema E-Docs, observados os prazos e
condigbes definidos nesta normativa, devendo ocorrer em até 15 (quinze) dias
corridos a partir do envio do faturamento.

T06 — Preencher planilha de controle [Agéncia]

A agéncia preenchera a planilha de controle com os dados dos faturamentos
enviados a SECOM na forma e prazos definidos nesta normativa.

O preenchimento da planilha devera ocorrer na forma e no prazo definido nesta
normativa, devendo ocorrer em até 02 (dez) dias uteis a partir do envio do
faturamento para a CAL.

A planilha de controle contendo as informag¢des de preenchimento obrigatério pela
agéncia sera disponibilizada pela SECOM em ambiente compartilhado na internet.
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T07 — Comunicar conclusao dos faturamentos [Agéncia]

Havendo sido enviados todos os faturamentos de determinado RSP, a agéncia
comunicara o fato a SECOM no prazo definido nesta normativa, devendo esse
ocorrer em até 02 (dois) dias uteis a partir do envio do ultimo faturamento pela
agéncia.

TO08 — Receber faturamento e enviar para ateste da despesa [CAL]
O faturamento recebido sera encaminhado para a etapa de ateste da despesa,

conforme procedimento descrito na etapa “SB05 — Ateste da despesa” desta
normativa.
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6.5. SB05: Ateste da despesa:

Procedimento referente a etapa de ateste das despesas referentes aos servicos de
publicidade contratados pela SECOM.

Unidades envolvidas:
e Agéncia
e CAL
e Gestor/Fiscal.

Anexos aplicaveis ao procedimento:
¢ Anexo | — Nomenclatura padrao
e Anexo V — Ateste da despesa

Fluxograma:

T01 — Aguardar faturamento [CAL]

A CAL aguarda o envio pela agéncia dos faturamentos pendentes de cada RSP.

T02 — Enviar faturamento [Agéncia]

A agéncia providencia o faturamento e o encaminha para a SECOM, aos cuidados
da CAL, via sistema E-Docs, conforme definido na etapa “SB04 — Faturamento dos
servicos de publicidade” desta normativa.

TO03 — Receber faturamento [CAL]

Recebe os faturamentos e atualiza os controles da despesa.

T04 — Realizar triagem e distribuicao dos faturamentos [CAL]

Os faturamentos recebidos pela CAL passardo por processo de triagem antes da
distribuicao aos servidores para analise dos documentos.

A triagem tem por objetivo realizar a separacao e identificacdo dos faturamentos
recebidos pela CAL, proceder com o registro dos dados das despesas nos
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instrumentos de controle e uma melhor distribuicdo dos faturamentos visando
aperfeicoar o fluxo de analise.

A distribuicdo dos faturamentos deve observar a cronologia dos vencimentos
contratuais e indicar a ordem de sua analise, priorizando aqueles cujos vencimentos
ocorrerao primeiro.

A CAL mantera atualizados os registros de controle com os dados referentes aos
tramites dos faturamentos durante toda etapa de ateste da despesa.

TO5 — Analisar faturamento [CAL]

A andlise dos faturamentos tem por finalidade verificar objetivamente a
conformidade dos documentos fiscais e comprobatérios da despesa, de forma a
auxiliar o gestor do contrato no ateste da despesa.

A analise deve pautar-se nos aspectos formais concernentes aos faturamentos dos
servigos, aplicando os pontos de verificagdo minimos definidos no Anexo V desta
normativa.

N&o constitui obrigagdo da CAL avaliar o mérito ou a necessidade dos servigos
contratados, tampouco apurar ou manifestar-se sobre os valores investidos ou
quantidades aprovadas para os servigos, sendo essas competéncias exclusivas da
SUPCOM e verificadas quando da aprovacgao dos servicos durante a etapa “SB03 —
Execucédo dos servigos de publicidade” desta normativa.

Na forma definida para os pontos de verificagdo, e a critério do servidor responsavel
pela analise, as inconformidades que caracterizem apenas erros materiais poderao
ser regularizadas ou sanadas pelo préprio servidor sem a necessidade de devolugéo
do faturamento a agéncia, buscando desta forma imprimir maior eficiéncia ao
processo.

Essa possibilidade, contudo, ndo caracteriza obrigagdo do servidor em fazé-lo,
sendo responsabilidade exclusiva da agéncia a apresentagdo correta do
faturamento, bem como das corregdes e ajustes requeridos.

Os dados e itens apresentados no faturamento ndo exigiveis nesta normativa
poderdo ser desconsiderados, inclusive quando trouxerem informagdes ou
documentos equivocados ou alheios ao faturamento, ndo sendo necessaria sua
devolugado para corregdo ou ajuste e desde que ndo comprometam a analise ou a
instrucédo processual.

A analise devera seguir a ordem de distribuicdo realizada durante a triagem, salvo
quando, e diante da necessidade, for estipulada outra ordem.

T06 — Emitir parecer da analise [CAL]
Sera emitido parecer acerca dos faturamentos analisados, devendo o servidor

responsavel manifestar-se pela aceitagdo do faturamento nos casos em que for
constatada a conformidade dos documentos apresentados, ou pela sua recusa e
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devolugdo a agéncia para corregdo, mediante ao relato das inconsisténcias
observadas. O modelo padrdo do parecer de analise encontra-se no Anexo V desta
normativa.

Os faturamentos e seus respectivos pareceres deverdo ser encaminhados, via
sistema E-Docs, aos destinatarios competentes, sendo os faturamentos aceitos para
a CAL e os recusados para o responsavel na agéncia pelo envio da documentacéo.

TO7 — Corrigir faturamento [Agéncia]

A agéncia deve providenciar a corregcdo dos pontos relatados pela analise e realizar
nova captura do faturamento e posterior envio a CAL por meio de novo
encaminhamento pelo sistema E-Docs, na forma e nos prazos definidos no item
SB04-T05 desta normativa.

Os faturamentos devolvidos para ajustes ou corre¢cdes serdo considerados como
pendentes de envio pela agéncia para fins de contagem de prazos e demais
obrigagdes de envio da documentagao.

T08 — Anexar faturamento ao processo [CAL]

Os faturamentos aceitos serdo anexados ao processo especifico de seu RSP,
juntamente com o parecer da analise que constatou a conformidade da
documentacgao.

Ao anexar ao processo um encaminhamento com documentacdo analisada, serao
excluidos os faturamentos recusados pela analise, deixando apenas os aceitos para
juntada ao processo do RSP.

T09 — Elaborar formulario de ateste e pagamento [CAL]

A CAL utilizara formulario padronizado para o ateste e solicitagdo de pagamento dos
faturamentos aceitos e anexados ao processo.

O formulario sera submetido ao gestor e ao fiscal do contrato para assinaturas e
captura no E-Docs.

As condigbes e informagdes minimas para elaboragdo do formulario seguirdo o
modelo padronizado constante no Anexo V desta normativa.

A CAL mantera atualizados os registros de controle com os dados referentes aos
faturamentos encaminhados para pagamento.

A CAL podera, excepcionalmente, auxiliar o GFS com o langcamento de informacdes
em planilhas especificas daquele setor para utilizagdo na etapa “SB06 - Pagamento
da despesa” desta normativa. Essa possibilidade, contudo, nao caracteriza
obrigacdo da CAL em fazé-lo, sendo essa obrigagdo exclusiva do GFS, inclusive a
revisao, aceitagao ou correcao desses dados quando informados pela CAL.
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T10 — Revisar documentagao [Gestor/Fiscal]

Verifica a instrugao processual, os documentos e atos pertinentes ao pagamento da
despesa, bem como revisa os dados langados no formulario de ateste e pagamento
antes de sua assinatura.

Observada alguma inconformidade na documentagdo ou no formulario de ateste e
pagamento, sera solicitado a CAL que providencie a corregao das falhas.

T11 — Atestar despesa [Gestor/Fiscal]

Havendo concordancia com a instrugao processual (SB05-T10) e com os termos do
formulario de ateste e pagamento, o gestor e o fiscal do contrato procederdo com a
assinatura e captura do documento no E-Docs.

O ateste da despesa pelo gestor e pelo fiscal ocorrera exclusivamente no ambito de
suas competéncias, conforme definido nos atos proprios de designagao de gestor e
fiscal anexados ao processo.

T12 — Anexar formulario de ateste e pagamento ao processo [CAL]

O formulario de ateste e pagamento, devidamente assinado, sera anexado ao
respectivo processo do RSP para envio ao Ordenador de Despesas.

T13 — Enviar para autorizagao de pagamento [CAL]

O processo com os formularios de ateste e pagamento sera encaminhado ao
Ordenador de Despesas da SECOM para autorizagdo de pagamento, seguindo para
os procedimentos descritos na etapa “SB06 — Pagamento da despesa” desta
normativa.

T14 — Verificar faturamentos pendentes de recebimento [CAL]
A CAL verifica se constam faturamentos pendentes de envio pela agéncia para o
RSP especifico ou se consta informagdo da agéncia sobre a conclusdo dos

faturamentos, conforme exigido no item SB04-TO7.

Havendo faturamento pendente, retorna para o item SB05-T01. Caso contrario,
estara encerrada a etapa de ateste para o RSP especifico.
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6.6. SB06: Pagamento da despesa:

Procedimento referente a etapa de pagamento das despesas dos servigos de
publicidade contratados pela SECOM.

Unidades envolvidas:
Requisitante
Ordenador

GFS

CAL

Agéncia

Anexos aplicaveis ao procedimento:
¢ Anexo | — Nomenclatura padrao
¢ Anexo VI — Pagamento da despesa

Fluxograma:
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T01 — Receber processo [Ordenador]

Recebe o processo com os formularios de ateste e pagamento e confere a instrugao
processual.

T02 — Autorizar pagamento [Ordenador]

Havendo concordancia com o pedido, o ordenador procede com a autorizagcdo de
pagamento das despesas.
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TO03 — Analisar processo [GFS]

O GFS analisa o processo e verifica a conformidade dos atos e documentos para
realizar a contabilizagdo do pagamento da despesa.

O GFS verifica se o processo esta devidamente instruido com o procedimento
relativo a selegao interna da agéncia, o documento fiscal, o ateste da execugao dos
servigos, os certificados de regularidade fiscal da agéncia, a autorizagdo de
pagamento do ordenador de despesas, bem como outros requisitos legais
pertinentes.

Compete ao GFS a conferéncia quanto a conformidade e integridade dos
documentos fiscais e seus respectivos valores, inclusive daqueles referentes a
retengcao de impostos ou tributos, observando o enquadramento tributario da agéncia
e dos terceiros em cada caso, incluindo na descricdo das notas fiscais,
preferencialmente, as hipoteses de dispensa de retencdo com mengao aos
dispositivos legais de amparo, sem prejuizo das demais obrigagoes.

Havendo inconsisténcias em algum faturamento encaminhado para pagamento, o
GFS verificara a possibilidade de regularizar a situagao ou, caso contrario, solicitara
a CAL ou a Agéncia que providencie a devida regularizagao de cada faturamento em
separado, relatando as inconsisténcias observadas.

As devolugcbes dos faturamentos devem pautar-se na ocorréncia de erros
substanciais, tanto no faturamento quanto na autorizacdo, sendo esses erros
indutores de dano ao erario ou as partes envolvidas, bem como de ilegalidade ou
improbidade caso ndo sejam sanados.

Nesse sentido, os dados e itens apresentados no faturamento ndo exigiveis nesta
normativa poderao ser desconsiderados, inclusive quando trouxerem informacdes ou
documentos equivocados ou alheios ao faturamento, ndo sendo necessaria sua
devolugado para corregdo ou ajuste e desde que ndo comprometam a analise ou a
instrucéo processual.

Considerando que cada formulario de ateste e pagamento pode conter multiplos
faturamentos para pagamento, e ocorrendo a necessidade de alguma devolugéo
pelo GFS para ajustes ou corre¢gdes em qualquer documentagao, as contabilizagbes
dos faturamentos corretos daquele formulario serdo realizadas antes da devolugao
do processo para correcao, conforme definido no item SB06-T05, excluindo da
programagao de pagamento apenas os faturamentos que apresentarem
inconsisténcias. Desta forma, busca-se nao prejudicar os pagamentos dos credores
cujos faturamentos estejam aptos ao recebimento de seus servicos em razéo de
qualquer outro faturamento inconsistente no mesmo formulario.

Nesse sentido, fica o GFS autorizado a proceder com a liquidagdo e programagao
de desembolso de pagamento das despesas constantes nos formularios de ateste e
pagamento que totalizem valor menor do que o informado e autorizado para o
documento e cujo motivo seja a exclusao de qualquer faturamento do formulario
para regularizagao.
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Nos casos do paragrafo anterior, o GFS enviara a CAL relato dos faturamentos que
nao puderam ser executados para que aquele setor providencie a corregao do
processo, observado as hipéteses do item SB06-T04.

T04 — Corrigir processo [CAL]
A CAL procedera com os ajustes ou corregdes nos faturamentos, sendo:

a) Por meio de errata, nos casos em que se tratar de erro material e ndo envolver
alteracao do valor bruto autorizado para o pagamento. Nesses casos, ndo sera
necessaria nova autorizacao do ordenador de despesas, bastando a assinatura
do gestor/fiscal do contrato.

b) Por meio de novo formulario de ateste e pagamento, nos casos em que as
corregdes implicarem em alteracdo do valor bruto autorizado e com nova
autorizacao de pagamento pelo ordenador de despesas.

Em todos os casos, a CAL devera providenciar os ajustes em até 02 (dois) dias uteis
contatos a partir do recebimento do processo.

TOS5 — Liquidar e programar desembolso de pagamento da despesa [GFS]

O GFS realiza os lancamentos concernentes as rotinas do SIGEFES para a
contabilizag&o da liquidagao e do pagamento da despesa, observando o cronograma
especifico do setor para programagao da execugao financeira.

Os langamentos no SIGEFES seguirdo as normativas expedidas pela SEFAZ para
as liquidagdes com ou sem retengdes e programagao de desembolso, bem como as
definidas nesta normativa.

As programacdes de pagamentos realizadas as agéncias devem ocorrer pelo valor
liquido dos faturamentos, sendo esse calculado pela diferenca entre o valor bruto
faturado e as retencdes de impostos ou tributos devidos.

Havendo necessidade de transferéncia de recursos financeiros pelo o6rgao
requisitante, o GFS encaminha o processo com a solicitagdo ao 6rgao, conforme
definido no item SBO6-TO6 desta normativa. Caso contrario, seguir para o item
SBO06-TO7.

T06 — Transferir recurso financeiro [Requisitante]
O drgao requisitante recebe o processo de pagamento e apds analisar a demanda
faz a transferéncia dos recursos financeiros para conta especifica, retornando com o

processo devidamente instruido para o GFS/SECOM.

Os tramites para transferéncia dos recursos financeiros deverao ocorrer em até 3
(trés) dias uteis do recebimento do processo pelo requisitante.

2024-Z8G2WN - E-DOCS - COPIA SIMPLES 08/02/2024 17:22 PAGINA 28/ 95



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA ESTADUAL DE COMUNICAGAOQ SOCIAL

TO7 — Executar pagamento [GFS]

O GFS executa o pagamento com base no cronograma do setor para programagao
da execucao financeira.

TO08 — Instruir processo [GFS]

O GFS procede com a juntada dos documentos referentes a liquidagédo e pagamento
dos faturamentos, bem como das retengcbes de impostos ou tributos realizados,
assim que processadas e pagas as ordens bancarias.

T09 — Encaminhar processo para a CAL [GFS]

Realizada a instrucdo processual, o GFS encaminha os autos para a CAL para
conhecimento do pagamento realizado e demais atos de gestao pelo setor.

T10 — Enviar OB para a agéncia [GFS]

Efetuado o pagamento, o GFS encaminha as ordens bancarias (OB) para a agéncia,
via sistema E-Docs ou e-mail, no prazo de até 01 (um) dia util apés as ordens
bancarias constarem como processadas e pagas para a agéncia.

T11 — Conferir pagamentos [Agéncia]

A agéncia confere os valores recebidos com base na OB, informando de imediato
qualquer inconsisténcia.

T12 — Efetuar repasse a terceiros [Agéncia]

A agéncia efetua o repasse dos valores aos terceiros em até 03 (trés) dias uteis do
recebimento da OB, ndo devendo ultrapassar o prazo contratual.

Os repasses deverdo ocorrer pelo valor liquido devido aos terceiros, sendo esse
calculado pela diferenga entre o valor bruto e as retencbes de impostos ou tributos
realizados pela SECOM.

Os repasses de valores devem ser exatamente iguais aos valores informados na OB
expedida pela SECOM, ndo sendo admitidos quaisquer valores diferentes. Da
mesma forma, ndo € admitido o fracionamento dos pagamentos aos terceiros, sendo
obrigatério seu repasse integral.

Os valores a titulo de repasse aos terceiros deverdo, obrigatoriamente, ser
realizados em conta juridica pertencente ao mesmo CPF/CNPJ do documento fiscal
utiizado para o faturamento, salvo para as excegdes legais, devidamente
comprovadas junto a SECOM.
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T13 — Enviar comprovantes de repasses [Agéncia]

Os relatorios com os repasses serao enviados a SECOM, via sistema E-Docs, aos
cuidados do GFS, até o 15° dia de cada més, com a consolidagdo dos pagamentos
efetuados no més imediatamente anterior.

A SECOM, a seu critério, podera exigir a apresentagdo do relatorio e dos
comprovantes de repasse realizados a qualquer momento, devendo a agéncia
encaminha-los em até 01 (um) dia util a partir da solicitagéo.

Os relatérios e os comprovantes deverao ser encaminhados em um unico arquivo
digital, em formato PDF pesquisavel, legiveis e com qualidade suficiente para que
nao haja perda de seus elementos ou caracteristicas, seguindo o modelo descrito no
Anexo VI desta normativa.

Os relatérios e seus comprovantes devem ser emitidos separadamente para cada
RSP.

T14 — Conferir repasses [GFS]

O GFS confere se os repasses estdo de acordo com os pagamentos realizados,
observando especialmente o valor repassado e o CPF/CNPJ do terceiro.

Havendo inconsisténcia nos relatérios ou comprovantes apresentados o GFS
detalhara o ocorrido e solicitara a agéncia sua corregéo via sistema E-Docs ou e-
mail.

Nos casos em que houver necessidade de corregdo dos repasses, continuar em
SB06-T15. Caso contrario, seguir para SB06-T16.

T15 — Corrigir repasse [Agéncia]

A agéncia procede com as corregdes nos repasses, observando as inconsisténcias
relatadas e envia ao GFS os novos relatérios e comprovantes em até 03 (trés) dias
uteis e nao superior ao prazo definido em contrato.

T16 — Anexar comprovante de repasse ao processo [GFS]

Estando os comprovantes de repasse em conformidade, a documentagdo sera
anexada ao processo especifico do RSP.

Como forma de aperfeicoar o fluxo dos processos de pagamento, o GFS podera
anexar os comprovantes de repasse quando estiver com a custddia dos processos
para o tramite de pagamento das despesas.

O GFS mantera registro dos repasses realizados para as despesas de cada RSP
para fins de controle e de subsidio de informacdes a CAL e ao gestor do contrato,
contendo, no minimo, o numero da nota fiscal da agéncia e do terceiro, o valor do
repasse, o0 numero € a data da OB para cada nota fiscal e a data do repasse
realizado pela agéncia ao terceiro.
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T17 — Verificar repasses pendentes [GFS]

O GFS verifica, por meio de seus instrumentos de controle, se constam repasses
pendentes de apresentacao.

Havendo repasse pendente, o GFS aguarda o recebimento da documentagdo. Caso
contrario, o procedimento de pagamento para aquela despesa em especifico estara
encerrado.

2024-Z8G2WN - E-DOCS - COPIA SIMPLES 08/02/2024 17:22 PAGINA 31/95



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA ESTADUAL DE COMUNICAGAOQ SOCIAL

6.7. SB07: Acompanhamento e encerramento do processo:

Procedimento referente a etapa de acompanhamento e encerramento dos processos
referentes aos servigos de publicidade contratados pela SECOM.

Unidades envolvidas:
e Ordenador

SUPCOM

Gestor/Fiscal

CAL

GFS

Fluxograma:

T01 — Acompanhar execugao do RSP [Gestor]

O gestor do contrato, como ato continuo, acompanha os procedimentos realizados
para atendimento das demandas de cada RSP.

T02 — Verificar execugao dos servigos [Gestor]

Verifica se o0s servicos aprovados foram executados e se a documentagao
comprobatdria consta anexada ao processo do RSP.

Observada alguma inconsisténcia na documentagéo, o gestor do contrato solicitara a
CAL que providencie sua correcao.
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TO03 — Verificar recebimento das pecgas produzidas [Gestor]

Verifica se as pegas produzidas para o RSP constam nos arquivos digitais da
SECOM.

Observada alguma inconsisténcia, o gestor do contrato providenciara sua corregéo
junto a agéncia responsavel pela execugao das pecgas.

T04 — Verificar pagamentos e repasse dos servigos [Gestor]

Verifica se os pagamentos dos servigos e seus respectivos repasses a terceiros
foram realizados e se consta documentacao comprobatoria anexada ao processo do
RSP.

Deve-se juntar ao processo termo de quitagdo expedido pela agéncia selecionada
para o RSP, bem como planilha resumo contendo os dados acerca dos valores
executados e pagamentos realizados.

TO05 — Verificar demandas para o RSP [Gestor]

Verifica se consta no planejamento da SECOM alguma demanda para o RSP que
impecga o encerramento do processo.

Havendo indicativo de demandas especificas para o RSP o gestor do contrato
aguarda sua execucao.

TO06 — Verificar instrugao processual [Gestor]

Verifica se o processo possui a documentacdo necessaria para sua devida
instrugdo, na forma exigida pela legislagao vigente e nesta normativa.

TO7 — Manifestar sobre encerramento do RSP [Gestor]
Verificado o cumprimento das etapas referentes a devida instrugcdo processual, o
gestor do contrato manifesta-se quanto a possibilidade de encerramento do

processo.

T08 — Comunicar encerramento do RSP e cancelamento de saldo do empenho
[Gestor]

Comunica sobre a possibilidade de encerramento do processo e solicita a SUPCOM
o cancelamento de saldo de empenho nao utilizado.

T09 — Analisar processo [SUPCOM]

Analisa o processo com as informagdes apresentadas pelo gestor do contrato e
verifica a necessidade de outras instrugdes.
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T10 — Solicitar autorizagao para cancelamento de empenho [SUPCOM]

Encaminha ao Ordenador para conhecimento e autorizagdo de cancelamento do
saldo de empenho.

T11 — Autorizar cancelamento de empenho [Ordenador]
Autoriza o cancelamento de saldo do empenho.
T12 — Analisar processo [GFS]

O GFS verifica a conformidade dos documentos e atos processuais necessarios
para o cancelamento de saldo de empenho.

T13 — Cancelar empenho [GFS]

Havendo conformidade na documentacédo o saldo de empenho sera cancelado e a
documentagdo anexada ao processo.

O GFS encaminha o processo para cancelamento do saldo da reserva orcamentaria,
devolvendo os autos ao gestor do contrato em seguida.

T14 — Verificar origem dos recursos orcamentarios [Gestor]
Verifica se o0s recursos or¢gamentarios utilizados no RSP sao provenientes do
orcamento da SECOM ou se foram descentralizados pelo 6rgdo requisitante dos

servigos.

Sendo recursos oriundos de descentralizagdo de créditos, continuar em SB0O7-T15.
Caso contrario, seguir para SB07-T19.

T15 — Elaborar prestagao de contas [Gestor]

Elabora a prestacdao de contas final dos recursos descentralizados, na forma que
determina a legislagdo em vigor.

T16 — Assinar prestacao de contas [SUPCOM]

Confere a documentacdo e assina a prestacdo de contas final dos recursos,
enviando para autorizagdo do ordenador de despesas.

T17 — Autorizar prestagao de contas [Ordenador SECOM]
Autoriza a prestacao de contas e solicita o envio ao 6rgao requisitante do RSP.
T18 — Enviar prestagao de contas [Gestor]

Encaminha, via E-Docs, a prestagcado de contas ao érgao requisitante dos servigos,
anexando a documentagao ao processo do RSP.
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T19 — Comunicar encerramento do processo [Gestor]

Comunica sobre a conclusdo do RSP a CAL, encaminhando o processo para seu
encerramento pelo setor.

T20 — Atualizar instrumentos de controles [CAL]
Atualiza os instrumentos de controles para o RSP especifico.
T21 — Encerrar processo [CAL]

Procede com o encerramento do processo no sistema E-Docs.
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7. RESUMO DAS ATUALIZAGOES

Versao 01:
Norma de Procedimento SCS 008, aprovada pela Portaria n°® 051-S/2018, vigente
entre 18/12/2018 a 04/02/2024.

Versao 02:
Texto atualizado da Norma de Procedimento SCS 008, aprovada pela Portaria
SECOM n° 004-S/2024, vigente a partir de 05/02/2024.

Resumo das atualizagoes:

1. Alteracdo do tema da norma, com reformulacdo completa da norma de
procedimento para adequagao ao novo modelo de contratacdo dos servigos e as
novas ferramentas tecnolégicas em uso pelo (E-Docs), bem como atualizagéo da
legislacdo aplicavel ao objeto da norma de procedimento.

2. Divisdo das atividades em 07 (sete) subprocessos (SB) referentes as etapas de
solicitagcao dos servigos (SB01), selegao interna da agéncia (SB02), execugao dos
servigos (SB03), faturamento (SB04), ateste da despesa (SB05), pagamento da
despesa (SB06) e acompanhamento e encerramento do processo (SB0O7).

3. Elaboracdo dos anexos auxiliares a normativa, sendo nomenclatura padrao
(Anexo 1), selecdo interna (Anexo Il), execugcdo dos servicos (Anexo llI),
faturamento (Anexo V), ateste (Anexo V) e pagamento (Anexo VI).
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NORMA DE PROCEDIMENTO - SCS N° 008

ANEXO |
NOMENCLATURA PADRAO

CONTEUDO DO ANEXO:

1. | Nomenclatura padrao

1.1 | Titulo dos encaminhamentos — E-Docs

1.2 | Documentos Fiscais — Arquivos — E-Docs

1.3 | Outros Documentos — Arquivos — E-Docs

1. | NOMENCLATURA PADRAO

Trata da forma exigida para a nomenclatura dos encaminhamentos e arquivos digitais
utilizados no E-Docs com o objetivo de melhor organizar a instrugdo dos arquivos
anexados aos processos de publicidade.

1.1 | Titulo do encaminhamento — E-Docs

a. Padrao:

RSP - CAMPANHA — AGENCIA — OBJETO

O texto devera ser em letras maiusculas.

b. Exemplo:

Para envio de notas fiscais (n&o é preciso informar o numero das notas no titulo):
RSP 001 — CAMP. EXEMPLO — ABC — NOTAS FISCAIS

Para envio de OC:

RSP 001 — CAMP. EXEMPLO - ABC — OC 2222

Para envio de planos de midia:

RSP 001 — CAMP. EXEMPLO — ABC — DEFESA DE MIDIA

RSP 001 — CAMP. EXEMPLO — ABC — PLANO DE MIDIA — RADIO
RSP 001 — CAMP. EXEMPLO — ABC — PLANO DE MIDIA - TV

RSP 001 — CAMP. EXEMPLO — ABC — PLANO DE MIDIA — INTERNET
Para envio de comprovantes de repasse:

RSP 001 — CAMP. EXEMPLO — ABC — RELATORIO REPASSES

(Continua na préxima pagina)
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1.2 | Documentos Fiscais — Arquivos — E-Docs

a. Padrao:

RSP — CAMPANHA — AGENCIA — NFA — OC/AP — NFT

O texto deveré ser em letras maiusculas.
NFA: Nota Fiscal da Agéncia
NFT: Nota Fiscal do Terceiro (fornecedores ou veiculos)

b. Exemplo:

Para custos internos — Agéncia:

RSP 001 — CAMP. EXEMPLO — ABC — NFA 1111 — OC 2222

Para custos externos — Fornecedores:

RSP 001 — CAMP. EXEMPLO — ABC — NFA 1111 — OC 2222 — NFT 4444
Para custos de midia — Veiculos:

RSP 001 — CAMP. EXEMPLO — ABC — NFA 1111 — AP 3333 — NFT 4444

1.3 | Outros documentos — Arquivos — E-Docs

a. Padrao:

RSP — CAMPANHA — AGENCIA — DOCUMENTO

O texto devera ser em letras maiusculas.

b. Exemplo:

Para documentacéo de OC:

RSP 001 — CAMP. EXEMPLO - ABC — OC 2222

Para documentagéo de planos de midia:

RSP 001 — CAMP. EXEMPLO — ABC — DEFESA DE MiDIA

RSP 001 — CAMP. EXEMPLO — ABC — PLANO DE MIDIA — RADIO
RSP 001 — CAMP. EXEMPLO — ABC — PLANO DE MIDIA - TV

RSP 001 — CAMP. EXEMPLO — ABC — PLANO DE MIDIA — INTERNET
Para envio de comprovantes de repasse:

RSP 001 — CAMP. EXEMPLO — ABC — RELATORIO REPASSES
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(Fim do Anexo I)
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NORMA DE PROCEDIMENTO - SCS N° 008

~ ANEXOIl
SELEGAO INTERNA DA AGENCIA

CONTEUDO DO ANEXO:

1. | Modelo: Aviso de Briefing — Convocacgao para selegao interna

2. Modelo: Avaliagao da proposta de acao publicitaria

3. | Modelo: Resultado final da selegao interna

1. | MODELO: AVISO DE BRIEFING - CONVOCAGAO PARA SELEGCAO INTERNA

AVISO DE BRIEFING
CONVOCAGAO PARA SELECAO INTERNA

A Superintendéncia Estadual de Comunicagdo Social - SECOM, por intermédio da
Superintendéncia Adjunta de Comunicacado - SUPCOM, e na forma definida pelo Manual
de Selecado Interna e NP SCS n° 008, convoca as agéncias abaixo referenciadas para
procedimento de selecao interna visando a execucéo de servicos de publicidade, devendo
as convocadas comparecer a reuniao de briefing na forma definida nesta convocacao.

RSP: Orgao:

Contrato:

Agéncias:

Data:

Hora:

Local: Videoconferéncia

O link da videoconferéncia sera encaminhado as agéncias via e-mail até 30

Obs.: . . . ~
minutos antes do horario definido para a reuniao.

Vitéria (ES), em XX/ XX/XXXX.

Superintendente Adjunto de Comunicacéao
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2. | MODELO: AVALIAGAO DA PROPOSTA DE AGAO PUBLICITARIA

AVALIACAO DA PROPOSTA DE AGAO PUBLICITARIA

RSP n° Contrato: Processo:
Agéncia:

Assunto/Tema:

Pontuagiao Final: Resultado:

JULGAMENTO DA PROPOSTA:

O julgamento da proposta de agao publicitaria foi realizado em observancia as diretrizes e
metodologias constantes no Manual de Selegado Interna de Agéncia de Publicidade e
Propaganda, sendo atribuidas notas a cada quesito que compde a proposta da agéncia.

1- | QUESITO 1 (Q1): RACIOCINIO BASICO

Nota: Peso: 1 Total: Conceito:

Justificativa:

2- | QUESITO 2 (Q2): ESTRATEGIA DE COMUNICAGAO

Nota: Peso: 2 Total: Conceito:

Justificativa:

3- | QUESITO 3 (Q3): ESTRATEGIA DE MIDIA E NAO MIDIA

Nota: Peso: 3 Total: Conceito:

Justificativa:

4 - | QUESITO 4 (Q4): IDEIA CRIATIVA

Nota: Peso: 4 Total: Conceito:

Justificativa:

5- | PONTUAGAO TOTAL DA PROPOSTA

QUESITO 1 QUESITO 2 QUESITO 3 QUESITO 4 PONTUAGAO
Q1 Q2 Q3 Q4 FINAL

6 - | RESPONSAVEL(EIS) PELA AVALIGAO:
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3. | MODELO: RESULTADO FINAL DA SELEGAO INTERNA

RESULTADO FINAL DA SELEGAO INTERNA

RSP n°

Contrato:

Processo:

Assunto/Tema:

1- | RESULTADO DA SELEGAO INTERNA:

Finalizado o julgamento das propostas apresentadas para a a¢ao de publicidade requerida, segue
o resultado da selegao interna das agéncias, com sua respectiva ordem de classificagado, conforme

quadro abaixo:

CLASSIFICAGAO

AGENCIA

PONTUACAO

Q1

Q2

Q3

Q4

TOTAL

DESEMPATE:

CRITERIO:

2- | OBSERVAGOES:

3- | RESPONSAVEL(EIS):

3.1 | Responsavel pela apuragao:

3.2 | Responsavel pela aprovagao:

(Fim do Anexo Il)
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SUPERINTENDENCIA ESTADUAL DE COMUNICAGAOQ SOCIAL
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y ANEXO lli
EXECUCAO DOS SERVICOS DE PUBLICIDADE
CONTEUDO DO ANEXO:
1. Definicao de servigos de publicidade
2. Aprovacao prévia para execugao dos servigos
3. Resumo dos Prazos
4. | OC - Custos Internos — Agéncia
4.1. | Informagdes minimas para preenchimento da OC — Custo Interno
4.2. | Tabela de Pregos Referenciais do SINAPRO/ES
4.3. | Certificados de regularidade fiscal e trabalhista
4.4. | Formato de apresentacédo dos documentos
4.5. | Envio da documentacéo — E-Docs
3 oC - Cl_Jstos Externos — Fornecedores de Servigos ou Suprimentos Externos
— Terceiros
5.1. | Informagbes minimas para preenchimento da OC — Custo Externo
5.2. | Informagdes minimas para apresentagao dos Orgamentos de fornecedores
5.3. | Certificados de regularidade fiscal e trabalhista
5.4. | Certificado de Inscricdo no Cadastro de Fornecedores — CRC/ES
5.5. | Formato de apresentacédo dos documentos
5.6. | Envio da documentacdo — E-Docs
6. Plano de Midia — Custo com Midia — Veiculos de Divulgagao — Terceiros
6.1. | Informagdes minimas para apresentagao
6.2. | Tabela de precos dos veiculos
6.3. | Certificados de regularidade fiscal e trabalhista
6.4. | Formato de apresentacédo dos documentos
6.5. | Envio da documentacéo — E-Docs
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1. | DEFINIGAO DE SERVIGOS DE PUBLICIDADE

Os servicos de publicidade, para fins desta normativa, sdo aqueles prestados por
intermédio das agéncias de publicidade e propaganda contratadas pela SECOM e
definidos como o conjunto de atividades realizadas integradamente que tenham por
objetivo o estudo, o planejamento, a conceituacdo, a concepgao, a criagdo, a execugao
interna, a intermediacdo e a supervisdo da execugdo externa e a distribuicdo de
publicidade aos veiculos e demais meios de divulgagcdo, com o objetivo de difundir ideias
ou informar o publico em geral.

Tipo de Servigo Tipo de Custo Documento Executante
Servigo Interno Custo Interno OC - Custo Interno Agéncia
Terceiros -
Fornecedores de
Servico Externo Custo Externo OC - Custo servigos e
Externo X
suprimentos
externos
Veiculagdo Midias Custo de Midia Plano de Midia | | €rceiros - Veiculos
de Divulgacéo

2. | APROVAGAO PREVIA PARA EXECUGAO DE SERVIGOS

A agéncia deve obter aprovagao prévia da SECOM, por escrito, de forma inequivoca,
para assumir quaisquer despesas de producdo, veiculacdo e qualquer outra relacionada
aos servigos solicitados.

Constitui obrigagao contratual da agéncia certificar-se que toda despesa assumida possui
a devida aprovacdo da SECOM, respondendo, a suas expensas, pela inobservancia
dessa obrigacéo.

Da mesma forma, € obrigacdo exclusiva da agéncia certificar-se que o terceiro possui
todas as condigbes técnicas e legais para sua contratacdo, devendo fazé-lo de forma
prévia ao pedido de aprovacdo a SECOM. Encaminhado o pedido de aprovacdo, a
agéncia atesta tacitamente que o terceiro cumpre todas as exigéncias para sua
contratagao, respondendo, a suas expensas, pela inobservancia dessa obrigacao.
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3. | RESUMO DOS PRAZOS

Para a contagem dos prazos estabelecidos nesta normativa, excluir-se-a o dia do inicio e
incluir-se-a o do vencimento.

a. Enviar OC para CAL via E-Docs (casos excepcionais de aprovagao fora do E-docs):

Até 05 (cinco) dias uteis a partir da aprovagao pela SUPCOM.

Enviar Plano de Midia para CAL via E-Docs (casos excepcionais de aprovacgao fora
do E-docs):

Até 05 (cinco) dias uteis a partir da aprovagao pela SUPCOM.
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Cc

Corrigir documentacao (OC e Planos de Midia).

Até 02 (dois) dias uteis a partir da devolugao pela CAL.

d.

Preencher planilha de controle:

Até 02 (dois) dias uteis a partir da validagao pela CAL.

4,

OC - CUSTOS INTERNOS - AGENCIA

Servigos executados com recursos ou equipe da propria agéncia e detalhados na Tabela
de Precos Referenciais do SINAPRO/ES, sendo relativos a criagao, redagao, finalizagcao e
demais recursos utilizados para a confecgdo dos materiais do cliente, como: digitalizagéao
de imagens (scanner), vetorizagdo de logotipos, finalizagao, editoragéo, prints, saida em
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CD, etc.

4.1 | Informagoes minimas para preenchimento da OC — Custo Interno:

a. Numeragao da OC.

b. Data de elaboragao.

C. Dados da agéncia (CNPJ, razao social).

d. | Dados da SECOM (CNPJ, razéo social).

e. Dados da campanha.

f. Numero da nota de empenho.
Detalhamento de cada bem/servico, com o respectivo cédigo da Tabela

9 | SINAPROIES.
Detalhamento dos custos para cada item da OC (quantidade, valor unitario, valor

h. total, destaque dos percentuais de desconto definidos em contrato, valor global
bruto e liquido dos custos internos).

i Observacoes e informacoes relevantes.

j- Identificacdo do responsavel na agéncia pela elaboracao da OC.

4.2 | Tabela de Precos Referenciais do SINAPROJ/ES:

a. Tabela completa.

b. Tabela valida e vigente no ato da aprovagao dos servicos.

4.3 | Certificados de regularidade fiscal e trabalhista:

a Certificagos de regularidade fiscal e trabalhista validos e vigentes no ato da
aprovagéao dos servigos.

b. Relagéo de certificados de regularidade:
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Certidao negativa de débitos federais e divida ativa.
Certiddo negativa de débitos junto a fazenda estadual onde for sediada a empresa e

do Espirito Santo.

Certidao negativa de débitos junto a fazenda municipal onde for sediada a empresa
Certificado de regularidade junto ao FGTS.
Certidao negativa de débitos trabalhistas.

E facultada a apresentacdo pela agéncia dos certificados de regularidade fiscal e
trabalhista, tendo em vista que a SECOM mantém arquivo proprio desses documentos
para fins de fiscalizar o adimplemento da agéncia e agilizar os tramites processuais.

4.4

Formato de apresentacdo dos documentos:

a.

OC - Custo Interno

Arquivo digital em PDF, pesquisavel.
Arquivo unico com toda documentagao juntada.
Ordem de juntada da documentagao no arquivo digital:

o Formulario da OC — Custo Interno.
o Tabela pregos referenciais do SINAPRO/ES.

Utilizar a nomenclatura padrao definida nesta normativa.

4.5 | Envio da documentagao — E-Docs:

a. Encaminhar a OC — Custo Interno via E-Docs ao destinatario definido pela SECOM.

b. Enviar uma OC - Custo Interno por encaminhamento.

c Utiljzar 0 campo mensagem do encaminhamento para relatar qualquer observagao
ou informagéo pertinentes.

d. Utilizar a nomenclatura padrao definida nesta normativa.

5. OC - CUSTOS EXTERNOS - FORNECEDORES DE SERVICOS OU

SUPRIMENTOS EXTERNOS (TERCEIROS)

Servigos prestados por terceiros especializados, com intermediacdo da agéncia, sejam
eles pessoas fisicas ou juridicas, devidamente cadastrados para este fim e que tenham
como objetivo a execugao das atividades complementares definidas pelo § 1° do art. 2°
da Lei 12.232/2010.
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5.1 | Informagdes minimas para preenchimento da OC - Custo Externo:
a. Numeragao da OC — Custo Externo.

b. Data de elaboragao.

C. Dados da agéncia (CNPJ, razao social).

d. Dados da SECOM (CNPJ, razao social).

e. Dados da campanha.
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f. Numero da nota de empenho.

g. Detalhamento dos bens/servigos.

=

Dados dos fornecedores consultados:

CNPJ.

Razao social.

Valor global.

Destacar o fornecedor selecionado.

i Resumo dos custos para cada item da OC:

= Valor total dos bens/servigos.
» Valor dos honorarios, conforme percentual estipulado em contrato.

j- Valor global dos custos externos (fornecedor + honorarios).

k. Documentos da realizagdo da sessao publica.

Termo de referéncia / Briefing.

Publicacdo do chamamento publico.

Orgcamentos apresentados.

Ata de sessao publica assinada pelos participantes.

A coleta de orcamentos em sessédo publica é exigivel apenas quando o fornecimento de
algum bem/servigo for em valor superior a 0,5% (cinco décimos por cento) do valor global
do contrato, conforme § 2° do art. 14 da Lei n°® 12.232/2010.

l. Observagodes e informacdes relevantes.

m. | Identificacdo do responsavel pela elaboragcao da OC na agéncia.

5.2 | Informagdes minimas para apresentacao dos orcamentos de fornecedores:

a. Minimo de 3 (trés) orcamentos ou justificativa para a impossibilidade.

b. Apenas 1 (um) orgamento por fornecedor.

C. Documento original, com timbre e dados do fornecedor:

CNPJ ou CPF.

Razao social ou home completo.

Endereco.

Contato telefénico e e-mail.

Identificagéo do responsavel orgamento (nome completo, CPF, cargo e assinatura).

d. Detalhamento de cada item que compde os bens/servicos.

e. Detalhamento dos custos:

* Quantidade por item.
= Valor unitario por item.
= Valor total por item.
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Valor global do orgamento.

5.3 | Certificados de regularidade fiscal e trabalhista:

a Certificados de regularidade fiscal e trabalhista validos e vigentes no ato da
' aprovacgao dos servicos.

b. Relacao de certificados de regularidade:

Certidao negativa de débitos federais e divida ativa.

Certiddo negativa de débitos junto a fazenda estadual onde for sediada a empresa e
do Espirito Santo.

Certidao negativa de débitos junto a fazenda municipal onde for sediada a empresa.
Certificado de regularidade junto ao FGTS.

Certidao negativa de débitos trabalhistas.

Os certificados de regularidade fiscal e trabalhista sdo exigiveis apenas para o fornecedor
selecionado.
5.4 | Certificado de Inscricdo no Cadastro de Fornecedores — CRC/ES:

a.

CRC valido e vigente no ato da aprovagao dos servigos, emitido pela SEGER.

O CRC ¢ exigivel apenas para o fornecedor selecionado.

5.5

Formato de apresentacdao dos documentos:

a.

OC — Custo Externo

Arquivo digital em PDF, pesquisavel.
Arquivo unico com toda documentagao juntada.
Ordem de juntada da documentacao no arquivo digital:
o Formulario da OC — Custo Externo.
o Orcamento do fornecedor selecionado para contratacdo, com respectivos
certificados de regularidade fiscal/trabalhista e CRC.
o Demais orgcamentos coletados.
Utilizar a nomenclatura padrao definida nesta normativa.
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5.6 | Envio da documentac¢ao — E-Docs:

a Encaminhar a OC - Custo Externo via E-Docs ao destinatario definido pela
' SECOM.

b. Enviar uma OC - Custo Externo por encaminhamento.

c Utilizar o campo mensagem do encaminhamento para relatar qualquer observagéo
' ou informagao pertinentes.

d. Utilizar a nomenclatura padrao definida nesta normativa.

(Continua na préxima pagina)
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PLANO DE MIDIA — CUSTO COM MIDIA — VEICULOS DE DIVULGAGAO
(TERCEIROS)

Servigos prestados pelos veiculos de divulgagdo, assim definidos pela Lei 4.680/1965
como “quaisquer meios de comunicagao visual ou auditiva capazes de transmitir
mensagens de propaganda ao publico, desde que reconhecidos pelas entidades e érgaos
de classe, assim considerados as associa¢des civis locais e regionais de propaganda
bem como os sindicatos de publicitarios”, e que comercializardo seu espacgo, seu tempo e
seus servigos para transmitir propagando ao publico, distribuida via agéncia, por ordem e
conta da SECOM.
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6.1 | Informagdes minimas para apresentagao:

a. Plano de midia separado por meio de comunicacao (TV, radio, internet, etc).

b. AP com numeracéo individual por veiculo, por més de divulgagao e por empenho.

C. Dados da agéncia (CNPJ e razao social).

d. Data de elaboragao do plano de midia.

e. | Dados da SECOM (CNPJ e razao social).

f. Dados do veiculo (nome do veiculo, CNPJ, razao social e praga).

g. Dados da campanha (RSP e nome da campanha)

h. Numero da nota de empenho.

i Detalhamento dos servigos (pega e formato, descrigao do servigo, programa/grade).

j- Cronograma de inserc¢des (quantidade de insergdes por dia — dia/més/ano).
Detalhamento dos custos por AP (quantidade de inserc¢des, valor unitario, valor total

k. bruto, valor de descontos negociados, valor total liquido, indice e valor da reverséo
do desconto padréo, valor da comissdo da agéncia e valor do veiculo).

I Quadro resumo da cobertura do plano de midia.

m. Quadro resumo do investimento do plang Qe midia (valor por veiculo por més, valor
total por més, valor global do plano de midia).

n. Observacoes e informacoes relevantes.

0. Identificagéo do responsavel na agéncia pela elaboragao do plano de midia.

6.2 | Tabela de precos dos veiculos:

a. Tabelas de precos separadas por veiculo ou grupo de veiculos de uma mesma
rede.

b. Tabela deve ser valida e estar vigente no ato da aprovagdo dos servigos.

Tabelas de pregcos sem validade especificada serdo consideradas como validas por prazo
indeterminado.
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6.3 | Certificados de regularidade fiscal e trabalhista:

a Certificados de regularidade fiscal e trabalhista validos e vigentes no ato da
' aprovacéao dos servicos.

b. Relacao de certificados de regularidade:

Certidao negativa de débitos federais e divida ativa.

Certiddo negativa de débitos junto a fazenda estadual onde for sediada a empresa e
do Espirito Santo.

Certidao negativa de débitos junto a fazenda municipal onde for sediada a empresa.
Certificado de regularidade junto ao FGTS.

Certidao negativa de débitos trabalhistas.

Formato de apresentacdao dos documentos:

Plano de Midia.

Arquivo digital em PDF, pesquisavel.
Plano de midia separado por meio.
Utilizar a nomenclatura padrao definida nesta normativa.

Tabela de precos e certificados de regularidade fiscal e trabalhista.

Arquivo digital em PDF, pesquisavel.
Arquivo digital separado para cada tabela de pregos do plano de midia.
Cada tabela de precos deve vir acompanhada, no mesmo arquivo, com os certificados
de regularidade fiscal do(s) veiculo(s).
Ordem de juntada da documentagao no arquivo:
o Tabela de precos.
o Certificados de regularidade fiscal.
Os arquivos devem ser disponibilizados via pasta compartilhada na internet.
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6.5 | Envio da documentacgao — E-Docs:

a. Encaminhar o plano de midia via E-Docs ao destinatario definido pela SECOM.

b. Enviar um plano de midia por encaminhamento.

c Enviar o link de acesso para as tabelas de pregos e certificados de regularidade no

campo descricdo do encaminhamento de cada plano de midia.

Utilizar o campo mensagem para relatar qualquer observagdo ou informagéo
pertinentes.

Utilizar a nomenclatura padrao definida nesta normativa.

(Fim do Anexo Ill)
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ANEXO IV
FATURAMENTO DOS SERVICOS DE PUBLICIDADE
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CONTEUDO DO ANEXO:

1. Definicao de faturamento

2. Resumo dos Prazos

3. Regras gerais de envio e apresentagao dos faturamentos

3.1. | Envio da documentacédo — E-Docs

3.2. | Arquivo digital

4. Documentos para emissao do faturamento

4.1. | Documento fiscal da agéncia

4.2. | Documento fiscal do terceiro

4.3. | Carta de correcao

4.4, | Comprovantes de execucgao dos servigos

4.5. | Declaracéo de aceite de bens e servigos executados

4.6. | Declaracdo de veracidade

4.7. | Certificados de regularidade fiscal e trabalhista

4.8. | Optante pelo Simples Nacional ou declaragao de dispensa de retencdo de IR

5. Faturamento — Custos Internos — Agéncia

6. Faturamento — Custos Externos — Fornecedores Externos Especializados —
Terceiros

7. Faturamento — Plano de Midia — Veiculos de Divulgacao — Terceiros

8. Documentos Fiscais — Orientagdes para preenchimento

8.1. | Documento fiscal da agéncia

8.2. | Documento fiscal do terceiro

9. Comprovantes de execucgao por tipo de servigo executado

9.1. | Custos internos — agéncia




SUPERINTENDENCIA ESTADUAL DE COMUNICAGAOQ SOCIAL

9.2. | Custos externos — fornecedores externos especializados (terceiros)

9.3. | Midia — veiculos de comunicagao e divulgagéo (terceiros)

9.3.1 | TV e Radio

9.3.2 | Internet:; Portais (CPM, CPV ou outras compras por volume)

9.3.3 | Internet: Portais (Diaria)

9.3.4 | Internet: Impulsionamento em redes sociais

9.3.5 | Revista e Jornais

9.3.6 | Midia OOH, DOOH e semelhantes

9.3.7 | Carro de Som

9.3.8 | Agbes de marketing ao vivo

1. DEFINIGAO DE FATURAMENTO

Faturamento, para fins desta normativa, € o conjunto de documentos fiscais e
comprobatoérios exigiveis para o pagamento dos servigos executados por intermédio dos
contratos de publicidade da SECOM.

O faturamento, na forma definida nesta normativa, destina-se ao pagamento dos custos
internos, executados pela prépria agéncia, e dos custos externos e de midia, executados
pelos terceiros (fornecedores especializados e veiculos de divulgacao).

2. | RESUMO DOS PRAZOS

Para a contagem dos prazos estabelecidos nesta normativa, excluir-se-a o dia do inicio e
incluir-se-a o do vencimento.

a. | Disponibilizar documentagao para faturamento — Terceiros.
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Até 3 (trés) dias corridos a partir do término da execugao dos servigos.

b. | Enviar faturamento para a CAL:

Até 10 (dez) dias corridos a partir do término da execugao dos servigos, ja incluso o prazo

da alinea “a” para recebimento da documentacao dos terceiros.

c. | Retorno dos faturamentos por ajuste ou corregoes:

Até 05 (cinco) dias corridos a partir da devolugéo do faturamento.

d. | Enviar documentos fiscais emitidos em meio fisico:

Até 15 (quinze) dias corridos do envio do faturamento por E-Docs.
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e. | Preencher planilha de controle:

Até 02 (dois) dias uteis a partir do envio para a CAL.

f. Comunicar conclusao dos faturamentos:

Até 02 (dois) dias uteis do envio do ultimo faturamento pela agéncia.

3. | REGRAS GERAIS DE ENVIO E APRESENTAGAO DOS FATURAMENTOS

3.1 | Envio da documentagao — E-Docs:

a. | Os faturamentos serdo enviados para a SECOM, aos cuidados da CAL,
exclusivamente via sistema E-Docs.

b. | Cada encaminhamento devera conter até 05 (cinco) faturamentos.

c. | Cada encaminhamento devera conter apenas faturamentos de um mesmo RSP.

d. | Cada encaminhamento devera conter apenas faturamentos de um mesmo
empenho.

e. | Cada encaminhamento devera conter apenas faturamentos de um mesmo més de
execugao dos servigos.

f. Utilizar a nomenclatura padrao definida nesta normativa.

3.2 | Arquivo Digital:

a. | Os faturamentos devem ser emitidos separadamente, sendo 01 (um) faturamento
para cada OC ou AP.

b. | O faturamento devera ser apresentado em meio digital, nos formatos compativeis
com o E-Docs.

c. | A documentagao do faturamento deve ser juntada em unico arquivo digital, sempre
que possivel.

d. | Os documentos deverao ser originais, legiveis, em cores e com qualidade suficiente
para que nao haja perda de seus elementos e caracteristicas.

e. | Utilizar a nomenclatura padrao definida nesta normativa.

(Continua na préxima pagina)



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA ESTADUAL DE COMUNICAGAOQ SOCIAL

4. | DOCUMENTOS PARA EMISSAO DO FATURAMENTO

Relagdo de documentos que compde o faturamento, sendo obrigacdo da agéncia
providenciar toda documentagao do faturamento para juntada e envio para a SECOM.

Documentos complementares poderao ser solicitados pela SECOM quando for verificada
a necessidade pelos setores competentes.

4.1 | Documento fiscal da agéncia

Nota Fiscal ou Fatura emitida pela agéncia contrata, observadas as legisla¢des vigentes,
clausulas contratuais e orientagcdes desta normativa.

O pagamento das despesas referentes aos contratos de publicidade da SECOM sera
efetuado a agéncia, e por intermédio dela o repasse aos terceiros, devendo a contratada
apresentar seu documento de cobranga junto com os demais documentos pertinentes a
cada tipo de faturamento.

Para cada OC e AP sera emitido um unico documento fiscal da agéncia que servira como
base para o pagamento pela SECOM, inclusive quando tratar-se de despesas com
terceiros.

4.2 | Documento fiscal do terceiro

Nota fiscal, fatura ou outro documento habil para faturamento emitido pelos terceiros,
observadas as legislagbes vigentes e orientagdes desta normativa.

Os documentos fiscais dos terceiros serdo emitidos contra a SECOM e serédo entregues
junto com a documentagéao pertinente a agéncia para que seja emitido o faturamento dos
servicgos.

Para cada OC e AP/PI sera emitido um unico documento fiscal do terceiro que servira
como base para o pagamento pela SECOM.

4.3 | Carta de corregao

A carta de corregdo é o instrumento habil para corrigir erros de preenchimento em
documentos fiscais ja emitidos, desde que apresentada na forma e condi¢cdes da
legislacao vigente.

4.4 | Comprovantes de execucao dos servigos

2024-Z8G2WN - E-DOCS - COPIA SIMPLES 08/02/2024 17:22 PAGINA 53/95

Conjunto de documentos comprobatérios da execugao dos servigos realizados pela
agéncia ou terceiros, conforme caracteristicas e elementos minimos definidos nesta
normativa.

Os comprovantes devem demonstrar de forma clara e inequivoca a efetiva prestagdo dos
servigos faturados, sem os quais néo sera devido o pagamento da despesa ou, ainda, da
parcela ndo comprovada.

Os comprovantes apresentados de forma indevida ou fora do padréo exigido nesta
normativa resultardo em nao aceitagéo (parcial ou total) do bem ou servigo prestado e,
consequentemente, na glosa do valor correspondente pela SECOM.

A SECOM podera, a seu critério, solicitar outros tipos de comprovantes, além dos
definidos nesta normativa, de forma complementar ou definitiva, para quaisquer servigos
prestados pela agéncia ou terceiros.
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4.5 | Declaragao de aceite de bens e servigcos executados

Declaragéo emitida por responsavel técnico na SECOM e/ou 6rgdo demandante pelo
acompanhamento e aceite dos servicos executados pela agéncia e terceiros,
exclusivamente para os servigos de produgéo.

A declaracao de aceite ndao € aplicavel nos casos das despesas com compra de midia
junto aos veiculos de divulgagao.

O aceite deve ocorrer de forma clara e inequivoca e sera juntado ao faturamento para
subsidiar o ateste do fiscal/gestor do contrato para fins de pagamento dessas despesas.

4.6 | Declaracao de Veracidade

Declaragdo emitida por responsavel pela elaboragao de determinado documento ou peca
certificando na forma do artigo 299 do Cddigo Penal Brasileiro que a documentacgao
entregue ou produzida é verdadeira.

A declaragéo de veracidade podera ser exigida, a critério da SECOM, para os casos em
que nao seja possivel conferir a autenticidade das informagbes apresentadas pela
agéncia ou terceiro por meio de mecanismos de validacao independentes.

4.7 | Certificados de regularidade fiscal e trabalhista

Documentos expedidos por 6érgdos ou entidades competentes com o objetivo de
comprovar a adimpléncia das obrigagdes fiscais e trabalhista da agéncia e dos terceiros.

As agéncias deverao possuir seus certificados de regularidade fiscal validos durante toda
a execugdo do contrato, enquanto que para os terceiros € exigivel a apresentagdo de
certificados validos apenas na data de aprovacdo da despesa pela SECOM, como
condicao prévia a sua contracdo, ndo sendo necessaria sua apresentagido para fins de
faturamento e pagamento da despesa.

Os certificados de regularidade fiscal e trabalhista s&o: (a) certiddo negativa de débitos
federais e divida ativa, (b) certiddo negativa de débitos junto a fazenda estadual onde for
sediada a empresa e do Espirito Santo, (c) certiddo negativa de débitos junto a fazenda
municipal onde for sediada a empresa, (d) certificado de regularidade junto ao FGTS e (e)
certiddo negativa de débitos trabalhistas.

4.8 | Declaragao de dispensa para retengao do IR na fonte
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Documentos habeis que comprovam o regime tributario da agéncia ou terceiro para fins
de isengao da retengédo do imposto de renda na fonte, nos termos do Decreto n° 5.460-
R/2023 e IN RFB 1.234/2012.

Para as situagbes de isencéo ou dispensas previstas no art. 4° da IN RFB 1.234/2012, a
comprovagao ocorrera por meio de declaragdo do respectivo enquadramento, na forma
dos anexos da referida Instrugdo Normativa.

Para os casos em que a empresa seja optante pelo Simples Nacional, a comprovagao de
seu enquadramento tributario podera ser apresentada, alternativamente a declaragao, por
meio do espelho da consulta ao Portal do Simples Nacional.

(Continua na proxima péagina)



SUPERINTENDENCIA ESTADUAL DE COMUNICAGAOQ SOCIAL

5. | FATURAMENTO — CUSTOS INTERNOS — AGENCIA

Documentos minimos exigidos para o faturamento dos custos internos e ordem de
juntada no arquivo digital:

a. | Documento fiscal da agéncia.

b. | Carta de Correcao agéncia.

c. | Comprovantes de execucgao dos servigos.

d. | Declaragéo de aceite dos bens e servigos executados.

e. | Certificado de regularidade fiscal e trabalhista.

E facultada a apresentacdo pela agéncia dos certificados de regularidade fiscal e
trabalhista, tendo em vista que a SECOM mantém arquivo proprio desses documentos
para fins de fiscalizar o adimplemento da agéncia com essa obrigagdo e agilizar os
tramites processuais.

Cadastro de Optante pelo Simples Nacional ou Declaragao para fins de isengéo do
recolhimento do IR na fonte, conforme Decreto 5.460-R/2023 e IN RFB 1234/2012.

E facultada a apresentagdo pela agéncia do Cadastro de Optante pelo Simples Nacional
ou Declaragcdo, tendo em vista que a SECOM mantém arquivo proprio desses
documentos para fins de fiscalizar o enquadramento tributario da agéncia e agilizar os
trdmites processuais.

6. | FATURAMENTO - CUSTOS EXTERNOS - FORNECEDORES EXTERNOS
ESPECIALIZADOS (TERCEIROS)

Documentos minimos exigidos para o faturamento dos custos externo e ordem de juntada
no arquivo digital:

a. | Documento fiscal da agéncia.

b. | Carta de correcéo da agéncia.
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C. Documento fiscal do terceiro.

d. | Carta de correcdo do terceiro.

e. | Declaracao de aceite dos bens e servigos executados.

f. Comprovantes de execugao dos servigos.

Cadastro de Optante pelo Simples Nacional ou Declaragao para fins de isengéo do
9- | recolhimento do IR na fonte, conforme Decreto 5.460-R/2023 e IN RFB 1234/2012.

(Continua na proxima péagina)
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7. | FATURAMENTO - PLANO DE MIDIA - VEICULOS DE DIVULGAGAO
(TERCEIROS)

Documentos minimos exigidos para o faturamento dos custos de midia e ordem de
juntada no arquivo digital:

a. | Documento fiscal da agéncia.

b. | Carta de correcéo da agéncia.

C. Documento fiscal do veiculo.

d. | Carta de corregéo do veiculo.

e. | Comprovantes de execugao dos servigos.

Observar que os comprovantes de execugdo possuem um conjunto de documentos
especificos e que devem ser apresentados conforme definido no item 9 deste anexo.

f Cadastro de Optante pelo Simples Nacional ou Declaragao para fins de isengéo do
) recolhimento do IR na fonte, conforme Decreto 5.460-R/2023 e IN RFB 1234/2012

8. | DOCUMENTOS FISCAIS — ORIENTAGOES PARA PREENCHIMENTO

Informagdes minimas para preenchimento dos documentos fiscais.

8.1 | Documento fiscal da agéncia.

a. | Informacgdes cadastrais:

Numero do documento fiscal.

Data da emissao.

Chave de validacao (fisco).

Prestador do servigo — agéncia (CNPJ e razao social).
Tomador do servico — SECOM (CNPJ e razao social).

b. | Valor dos bens/servigos:
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= Valor bruto da agéncia.
= Valor do IR da agéncia.
= Valor do terceiro.

Sera aceito o lancamento dos valores na forma usualmente utilizada pelas agéncias,
sendo o valor bruto da agéncia no campo ‘base de calculo” e o valor do terceiro no
campo “dedugbes”. O valor do IR da agéncia deve ser langado em campo proprio,
especifico para esse imposto.

c. | Informagdes complementares:

RSP - Nome da Campanha.
Numero do Empenho.

OC ou AP.

PP ou PI.
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Detalhamento dos servigos.

Numero do documento fiscal do terceiro.
CNPJ do terceiro.

Razao social do terceiro.

Além das informagdes minimas exigidas nesta normativa, a agéncia devera inserir em
seu documento fiscal todas as informagdes de preenchimento obrigatério pela legislagéo
vigente.

8.2 | Documento fiscal dos terceiros (fornecedores especializados e veiculos de
divulgacgao).

a. | Informacgdes cadastrais:

Numero do documento fiscal.

Data da emisséao.

Chave de validagéo (fisco).

Prestador do servigo — Terceiro (CNPJ e razao social).
Tomador do servico — SECOM (CNPJ e razao social).

=

Valor dos bens/servigos:

Valor faturado do terceiro.

Valor do IR do terceiro.

Valor liquido do terceiro.

Destaque do valor do desconto padrao de agéncia (apenas veiculos de divulgagao).

13

Informagdes complementares:

RSP - Nome da Campanha.
Numero do Empenho.

OC ou AP.

PP ou PI.

Detalhamento dos servigos.

Além das informagbes minimas exigidas nesta normativa, o terceiro devera inserir em seu
documento fiscal todas as informagbes de preenchimento obrigatorio pela legislagao
vigente.
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(Continua na proxima péagina)
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9. | COMPROVANTES DE EXECUGAO POR TIPO DE SERVIGO EXECUTADO

Caracteristicas e elementos minimos para emissdo dos comprovantes de servigos
executados pela agéncia e pelos terceiros, reservando o direito a SECOM de solicitar
quaisquer outros documentos que julgar necessario para a devida comprovacdo dos
fornecimentos de bens ou servigos prestados.

Os comprovantes apresentados de forma indevida ou fora do padréo exigido nesta
normativa resultardo em n&o aceitagao (parcial ou total) do bem ou servigco prestado e,
consequentemente, na glosa do valor correspondente pela SECOM.

Para os fornecimentos de bens ou servigos nao previstos nesta normativa a SECOM
determinara os comprovantes aplicaveis a cada caso.

9.1 | Custos internos — agéncia

Relatério de execugao com os elementos comprobatérios dos servigos internos
pertinentes ao faturamento, em formato de relatério e identificados por meio de legendas
ou titulos com o respectivo cédigo da tabela de pregos referenciais do SINAPRO/ES.

9.2 | Custos externos — fornecedores externos especializados (terceiros)

Relatério de execugdo com a respectiva prova dos servicos externos pertinentes ao
faturamento, com a identificagdo por meio de legendas ou titulos para cada item
executado do orgamento.

9.3 | Midia — veiculos de comunicagao e divulgagao (terceiros)

Como regra geral, os comprovantes de veiculagao devem ser apresentados por meio de
relatorio de checagem de veiculagdo a cargo de empresa independente, nos termos do
art. 15 da Lei n® 12.232/2010.

Nao sendo possivel a apresentacado do relatério de checagem, devidamente justificado,
os comprovantes poderdo ser apresentados por documentos alternativos, de acordo com
o meio de divulgacéo utilizado.

9.3.1 | TV e Radio

Comprovante de exibicao com a identificacdo do veiculo, CNPJ do veiculo, identificagdo
e assinatura do responsavel pela apresentagcdo do documento, nome da campanha, AP
ou Pl ou numero do documento fiscal do veiculo, formato produto/pegas, programa/grade
veiculagao, praca de exibicdo, data veiculagcao por inser¢cao, horario da veiculagao por
insercdo, total de insergdes e identificagdo e assinatura do responsavel pela emissdo do
comprovante.
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9.3.2 | Internet: Portais (CPM, CPV ou outras compras por volume)

Relatério de impressoes com a identificagdo do veiculo, CNPJ do veiculo, identificacao
e assinatura do responsavel pela apresentagcdo do documento, nome da campanha, AP
ou Pl ou numero do documento fiscal do veiculo, formato produto/pecas, periodo de
veiculagado e a quantidade de impressdes ou visualizagdes por produto/peca e a imagem
das pecas veiculadas no periodo.

O relatério de entrega das impressdes devera ser emitido por dia, canal, formato e deve
constar a quantidade de impressdes ou cliques ou views (de acordo com a compra) por
dia e o total.
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9.3.3

Internet: Portais (Diaria)

Para

comprovagao das exibicdes em portais/sites na modalidade “diaria” serao aceitos

dois tipos relatérios, devendo, sempre que possivel, optar pela apresentacédo do relatério
de gerenciamento da plataforma.

a.

Relatério de gerenciamento emitido pela plataforma e contendo a identificacao
do veiculo, CNPJ do veiculo, identificagdo e assinatura do responsavel pela
apresentacdo do documento, nome da campanha, AP ou Pl ou numero do
documento fiscal do veiculo, formato produto/pecgas, periodo de veiculagdo e a
quantidade de impressdes por produto/pega e as imagens das pegas veiculadas no
periodo.

O relatério de gerenciamento devera ser emitido por dia, canal, formato e deve
constar a quantidade de impressdes ou cliques ou views (de acordo com a compra)
por dia e o total.

Relatério de prints de tela com identificagdo do veiculo, CNPJ do veiculo,
identificacdo e assinatura do responsavel pela apresentagdo do documento, nome
da campanha, AP ou Pl ou numero do documento fiscal do veiculo, formato
produto/pecas, periodo de veiculagdo e os prints de tela para cada dia de
veiculacdo, devendo as imagens ser de boa qualidade, legiveis, em cores e sem
qualquer edicdo ou corte e manter a propor¢do original da imagem, sem
achatamentos ou alongamentos, apresentar a barra do navegador com o endereco
eletrénico do portal/site, apresentar a barra de tarefas com calendario demonstrando
a data da realizacao do print e a area da pagina com as pecas exibidas.

Além disso, deve ser apresentada a “Declaracao de Veracidade”, na forma
definida nesta normativa.

Nao é necessario imprimir os prints para assinatura fisica dos responsaveis. Caso
seja procedido dessa forma, deve ser evitada a perda de qualidade e de
informagcdes com as digitalizacdes, mantendo-se as caracteristicas e elementos
minimos para os prints.

Recomenda-se que as empresas mantenham guardados os arquivos digitais
originais dos prints, preservando as caracteristicas e elementos minimos requeridos,
de forma a possibilitar nova apresentacdo dessas provas nos casos de qualquer
desconformidade na documentagao enviada para a SECOM.
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9.34

Internet: Impulsionamento em redes sociais

Relatério de gerenciamento emitido pela plataforma e contendo a identificagdo do
veiculo, CNPJ do veiculo, identificagdo e assinatura do responsavel pela apresentagéo do
documento, nome da campanha, AP ou Pl ou niumero do documento fiscal do veiculo,
formato produto/pecas, periodo de veiculagdo por produto/peca. O relatério devera
detalhar a quantidade de impressbes ou cliques ou visualizagbes (de acordo com a
compra) por dia e o total, bem como o valor bruto investido e os resultados obtidos.
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9.3.5 | Revista e Jornais

Exemplar completo em meio digital, original, em formato PDF, com boa qualidade,
devendo constar as informagdes sobre periodo ou data de circulagao, nome do jornal ou
revista. Nao havendo identificacdo clara do nome do jornal ou revista, da data de
veiculagdo ou numero das paginas em todas as paginas, devera ser apresentada
declaragao de veracidade informando o nome do veiculo, a data/periodo e a pagina que
veiculou o anuncio.

9.3.6 | Midia OOH, DOOH e semelhantes

Relatério de execugdo com a identificagdo do veiculo, CNPJ do veiculo, identificagcido e
assinatura do responsavel pela apresentacdo do documento, nome da campanha, AP ou
Pl ou numero do documento fiscal do veiculo, formato produto/pecas, periodo de
veiculagao. O relatério de entrega devera ser detalhado com os enderecgos dos locais de
veiculagdo das pecas e relatério de imagens (coloridas e em boa qualidade),
comprovando a exibicdo da peca no local contratado e com legenda indicando tanto o
local como o periodo da veiculagao.

9.3.7 | Carro de som

Relatério de execugcao com identificacdo da empresa responsavel pela acao, CNPJ da
empresa, identificacdo e assinatura do responsavel pela apresentacdo do documento,
nome da campanha, AP ou Pl ou nimero do documento fiscal, formato produto/pecas,
periodo de veiculagao, relatério descritivo da agéo contendo detalhamento da agao (local,
data, periodo). Registro fotografico com pelo menos 3 fotos distintas para cada data e
localidade (colorido, boa qualidade e que evidencie o carro, a placa, o equipamento de
som utilizado e imagem de fundo do local onde foi realizada a ag&o) ou registro em video
entre 30 a 60 segundos para cada data e localidade, que demonstre a agdo sendo
executada, devendo conter captura de imagens e som dos veiculos em que seja possivel
identificar nome da campanha, audio da peca veiculada e local popular que comprove
onde foi realizada a veiculagdo. Copia dos audios veiculados. Nas imagens do relatério
fotografico e nos nomes dos arquivos de videos devem constar a identificagdo do local e
periodo de cada agéo.

9.3.8 | Acao de marketing ao vivo

Relatério de execugcao com identificacdo da empresa responsavel pela acao, CNPJ da
empresa, identificacdo e assinatura do responsavel pela apresentacdo do documento,
nome da campanha, AP ou Pl ou nimero do documento fiscal, formato produto/pecas,
periodo de veiculagao, relatério descritivo da acdo contendo as informagdes da equipe
envolvida (nome completo, CPF, fungdo e periodo de participagdo), os materiais
produzidos (imagens ou notas fiscais da produgao ou termo de entrega dos materiais) e
cronograma da acao (local, data, periodo. Registro fotografico com pelo menos 3 fotos
distintas para cada data e localidade (colorido, boa qualidade e que evidencie a equipe, a
acao sendo realizada e os materiais e equipamentos utilizados, devendo as fotos
demonstrarem a imagem de fundo do local onde foi realizada a agao) ou registro em
video entre 30 a 60 segundos para cada data e localidade e que demonstre a acdo sendo
executada, devendo conter captura de imagens e sons da agdo e que seja possivel
identificar a campanha e o local popular que comprove a localidade onde a acgao foi
realizada. Nas imagens do relatério fotografico e nos nomes dos arquivos de videos
devem constar a identificacao do local e periodo de cada acéo.
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(Fim do Anexo V)
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ANEXO V

ATESTE DA DESPESA
CONTEUDO DO ANEXO:
1. Pontos de Verificagao
1.1. | Encaminhamento — Envio pelo Sistema E-Docs
1.2. | Forma de Apresentacao do Faturamento — Arquivo Digital
1.3. | Faturamento — Documentacao minima exigida e ordem de juntada
1.4. | Documento Fiscal — Agéncia
1.4.1 | Informagbes cadastrais
1.4.2 | Valor dos bens/servigos
1.4.3 | Informagdes complementares
1.5. | Documento Fiscal — Terceiros (Fornecedores Externos e Veiculos de Divulgagao)
1.5.1 | Informagbes cadastrais
1.5.2 | Valor dos bens/servigos
1.5.3 | Informagdes complementares
1.6 Comprovantes de execucgdo dos bens ou servicos
2, Roteiro sugerido para analise — Checklist
2.1. | Definicéo e objetivos
2.2. | Roteiro sugerido para analise - Checklist
3. Modelos de parecer de andlise
3.1. | Modelo: Faturamentos aceitos
3.2. | Modelo: Faturamentos aceitos e recusados
4. Formulario de Ateste e Pagamento
4.1 Modelo: Formulario de Ateste e Pagamento — Servigcos de Publicidade

(Continua na proxima pagina)
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1. PONTOS DE VERIFICAGAO

Relacdo dos pontos de verificagcdo minimos a serem aplicados pela CAL durante a analise
dos faturamentos dos servigos de publicidade.

Cada ponto de verificagdo possui a definicdo dos itens a serem analisados e os
encaminhamentos propostos nos casos em que for verificada alguma inconformidade no
faturamento.

A CAL podera, a seu critério, incluir outros pontos de analise em razao de necessidades
especificas identificadas pelo setor.

Os encaminhamentos propostos descritos para cada ponto de analise serdo aplicaveis
guando observadas inconformidade no faturamento.

Havendo sido constatada a conformidade nos pontos analisados, a documentacao sera
considerada como aceita, observados os limites de competéncia da CAL para o caso.

Os itens apresentados no faturamento e ndo exigiveis nesta normativa poderéo ser
desconsiderados, inclusive quando trouxerem informagdes ou documentos equivocados
ou alheios ao faturamento, ndo sendo necessaria sua correcéo ou ajuste e desde que nao
comprometam a analise ou a instrucdo processual.

Na forma definida para os pontos de verificagao, e a critério do servidor responsavel pela
analise, as inconformidades que caracterizem apenas erros materiais poderdo ser
regularizadas ou sanadas pelo proprio servidor sem a necessidade de devolugdo do
faturamento a agéncia, buscando desta forma imprimir maior eficiéncia ao processo.

Essa possibilidade, contudo, nao caracteriza obrigacao do servidor em fazé-lo, sendo
responsabilidade exclusiva da agéncia a apresentagao correta do faturamento, bem como
das corregdes e ajustes requeridos.

A CAL devera registrar em seu parecer de analise a inconformidades ajustadas ou
desconsideradas, devendo ainda comunicar ao gestor do contrato essas ocorréncias,
relatando o ocorrido para que a gestdo do contrato atue junto a agéncia na adequacao
desses pontos para os proximos faturamentos.

1.1 | Encaminhamento — Envio pelo Sistema E-Docs

Ponto de verificagao Procedimento

Itens analisados:
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e Verificar se a identificagdo do envio (titulo do
encaminhamento) estd de acordo com padrdo de
nomenclatura exigido.

a. | Identificagéo do envio Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a analise ou instrugdo processual.

2. Caso contrario, recusar a documentacao e solicitar a
agéncia o envio na forma correta.
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RSP dos faturamentos

Itens analisados:

e Verificar se os faturamentos anexados ao
encaminhamento pertencem ao mesmo RSP.

Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar os faturamentos
pertencentes ao RSP do encaminhamento,
recusando a documentagcdo que nao pertence ao
RSP, sem prejuizo para a analise ou instrugcéao
processual.

2. Caso contrario, recusar toda a documentagcdo e
solicitar a agéncia o envio na forma correta.

Més de execugao

Itens analisados:

o Verificar se os faturamentos anexados ao
encaminhamento pertencem ao mesmo més de
execugao dos servigos.

Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a andlise ou instrucao
processual.

1.1. Informar o més de execugao dos servigos para
cada documento fiscal ao emitir o parecer de
analise.

2. Caso contrario, selecionar para analise os
faturamentos de um uUnico més de execucdo
(preferencialmente os de vencimento mais antigo) e
recusar os demais faturamentos solicitando a
agéncia seu envio na forma correta.

Empenho

Itens analisados:
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o Verificar se os faturamentos anexados ao
encaminhamento pertencem ao mesmo empenho
da despesa.

Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a andlise ou instrucdo
processual.

1.1. Informar o ndmero do empenho para cada
documento fiscal ao emitir o parecer de
analise.

2. Caso contrario, selecionar para analise os
faturamentos de um unico empenho
(preferencialmente os de vencimento mais antigo),
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recusando os demais faturamentos para envio na
forma correta pela agéncia.

Quantidade de
faturamentos por envio

Itens analisados:

e Verificar se a quantidade de faturamentos anexados
ao encaminhamento esta de acordo com o limite
estabelecido.

Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a andlise ou instrugao
processual.

2. Caso contrario, recusar a documentagao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.

1.2 | Forma de Apresentacao do Faturamento — Arquivo Digital

Ponto de verificagao

Procedimento

Itens analisados:

e Verificar se a identificagdo do arquivo (nome do
arquivo) estd de acordo com o padrdo de
nomenclatura exigido.

e Verificar se consta a indicagdo obrigatdria dos
documentos fiscais (NFA e NFT) e de aprovacao
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dos documentos

a Identificagao do (OC e AP).
' faturamento

Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentacao
sem prejuizo para a analise ou instrugcao
processual.

2. Caso contrario, recusar a documentagao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.

Itens analisados:

o Verificar se cada arquivo digital possui apenas 01
(um) faturamento.

o Forma de apresentagéo | ® Verificar se o faturamento se refere a apenas 01

(uma) OC ou 01 (uma) AP.

o Verificar se os documentos que compde o
faturamento foram juntados em unico arquivo digital,
salvo nos casos de impedimentos por razdes
técnicas ou de sistema.

o Verificar se a documentacdo do faturamento
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apresenta o padrdo de qualidade exigido, sendo:

= Originais

= lLegiveis

= Em cores

» Com qualidade suficiente para que nao haja
perda de seus elementos e caracteristicas

» |dentificacdo e assinatura do responsavel pela
emissao do documento.

Encaminhamento sugerido:

Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a andlise ou instrucao
processual.

Caso contrario, recusar a documentagao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.

1.3

Faturamento — Documentag¢ao minima exigida e ordem de juntada

Ponto de verificagao

Procedimento

Custos Internos -
Agéncia

Itens analisados:

e Verificar se o faturamento para os custos internos

possui a documentacdo minima exigida e se foi
observada a ordem de juntada sugerida para os
documentos:

» Documento fiscal da agéncia

= Carta de Correcéo agéncia (quando aplicavel)

= Comprovantes de execugao dos servicos

= Declaracdo de aceite dos bens e servigos
executados

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagédo e solicitar a agéncia o

envio na forma correta, salvo nos casos em que 0s
itens ndo sejam aplicaveis ou facultativos.

. Em relagdo a ordem de juntada da documentacéo,

verificar se é possivel aceitar o faturamento sem
prejuizo para a analise e instrugao processual, caso
contrario, recusar a documentagdo e solicitar a
agéncia o envio na forma correta.
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Custos Externos -
Fornecedores Externos

Itens analisados:

e Verificar se o faturamento para os custos com

fornecedores externos (terceiros) possui a
documentagdao minima exigida e se foi observada a
ordem de juntada sugerida para os documentos:

» Documento fiscal da agéncia
» Carta de Correcéo agéncia (quando aplicavel)
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= Documento fiscal do terceiro

» Carta de corregdo do terceiro (quando
aplicavel)

= Comprovantes de execugao dos servigos

= Declaracdo de aceite dos bens e servigos
executados

= Cadastro Simples ou Declaracdo (quando
aplicavel)

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagédo e solicitar a agéncia o

envio na forma correta, salvo nos casos em que 0s
itens nao sejam aplicaveis.

. Em relagdo a ordem de juntada da documentacéo,

verificar se é possivel aceitar o faturamento sem
prejuizo para a analise e instrugao processual, caso
contrario, recusar a documentagcdo e solicitar a
agéncia o envio na forma correta.

Plano de Midia -
Veiculos de Divulgagao

Itens analisados:

o Verificar se o faturamento para os custos com

fornecedores externos  (terceiros) possui a
documentagdao minima exigida e se foi observada a
ordem de juntada sugerida para os documentos:

» Documento fiscal da agéncia

» Carta de Corregao agéncia (quando aplicavel)

= Documento fiscal do terceiro

= Carta de correcdo do terceiro (quando
aplicavel)

= Comprovantes de execugao dos servicos

» Cadastro Simples ou Declaracdo (quando
aplicavel)

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagédo e solicitar a agéncia o

envio na forma correta, salvo nos casos em que 0s
itens ndo sejam aplicaveis.

. Em relagdo a ordem de juntada da documentacéo,

verificar se é possivel aceitar o faturamento sem
prejuizo para a analise e instrugao processual, caso
contrario, recusar a documentagcdo e solicitar a
agéncia o envio na forma correta.
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(Continua na proxima pégina)
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1.4

Documento Fiscal — Agéncia

1.41

Informagoes cadastrais

Verificar se o documento fiscal da agéncia possui as
informagdes minimas exigidas para sua emissao.

Ponto de verificagao

Procedimento

Numero do documento
fiscal

Itens analisados:

e Verificar se consta o numero de identificagdo do
documento fiscal da agéncia langado em campo
préprio do documento.

e Verificar se o numero do documento fiscal da
agéncia esta de acordo com o informado na
identificagdo do arquivo do faturamento (nome do
arquivo).

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagédo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.

Data do documento
fiscal

Itens analisados:

Q-

o Verificar se a data de emissao foi posterior
autorizagcdo do empenho.

Q-

e Verificar se a data de emissdo foi posterior
aprovagao da SUPCOM.

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagédo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.

Chave de validacao
(fisco)

Itens analisados:

o Verificar se consta a chave de validacao (fisco) do
documento fiscal que permita sua validagdo junto
aos sistemas eletrbnicos de emissao da
documentacéo.
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Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagédo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.

Prestador do servigo —
Agéncia

Itens analisados:

o Verificar se consta o CNPJ e a razdo social da
agéncia de acordo com respectivo contrato de
publicidade.
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Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagédo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.

Tomador do servigo —

Itens analisados:

e Verificar se consta o CNPJ e a razido social da
SECOM.

SECOM . .
Encaminhamento sugerido:
1. Recusar a documentagédo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.
Verificar se o documento fiscal da agéncia possui as
1.4.2 Valor dos | informagdes minimas exigidas dos valores para o

bens/servigos

faturamento e se os valores estido de acordo com a
respectiva AP ou OC.

Ponto de verificagao

Procedimento

a. Valor bruto da agéncia

Itens analisados:

o Verificar se consta o valor bruto da agéncia em
campo proprio do documento fiscal.

e Verificar se o valor bruto da agéncia esta de acordo
com o valor aprovado na AP ou OC para os
bens/servigos do faturamento.

O valor bruto é o valor considerado antes
do desconto do imposto de renda (quando
aplicavel) e qualquer outro desconto que
vier a ser considerado.

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagédo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.
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Valor do IR da agéncia

(quando aplicavel)

Itens analisados:

o Verificar se consta o valor do imposto de renda (IR),
em campo proprio do documento fiscal, salvo
quando a agéncia for dispensada da retencdo na
fonte, nas formas definidas por lei.

e Verificar se o valor destacado esta de acordo com a
aliquota definida pela IN RFB 1.234/2012.

Sera admitida a diferenga no valor do IR de
até R$ 0,01 para maior ou menor, tendo
como fundamento o arredondamento para
utilizagdo de duas casas decimais.
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A conferéncia dos valores para retengdo do
IR pela CAL ocorre de forma auxiliar, sendo
essa obrigagdo de competéncia e
responsabilidade exclusiva do GFS.

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagédo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.

Itens analisados:

e Verificar se consta o valor faturado do terceiro de
acordo com o documento fiscal juntado ao
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Valor faturado do faturamento.
terceiro e Verificar se o valor faturado do terceiro esta de
c (quando houver acordo com o valor aprovado na AP ou OC.
bens/servigos Informagéo obrigatéria, conforme IN RFB
prestados por ne 1.234/2012.
terceiros)
Encaminhamento sugerido:
1. Recusar a documentagcido e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.
Informacées Verificar se o documento fiscal da agéncia possui as
143 com Ier‘flentares informagdes minimas exigidas para identificacao e
P detalhamento dos servicos executados.
Ponto de verificagao Procedimento
Itens analisados:
o Verificar se consta o nimero do RSP e nome da
campanha de acordo com o RSP especifico para os
Servicos.
Informagbes  registradas no  campo
descrigcao ou detalhamento dos
documentos fiscais.
a. RSP - Nome da| gpcaminhamento sugerido:
Campanha

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentacéao
sem prejuizo para a analise ou instrugcado
processual.

2. Verificar a possibilidade do servidor responsavel
pela analise corrigir ou sanar o erro, consignando o
fato em seu parecer.

3. Caso contrario, recusar a documentacao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.
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Empenho

Itens analisados:

o Verificar se consta a identificagdo completa da nota
de empenho de acordo com os dados do processo
e da AP ou OC especificos para o RSP.

Observar os casos de diferentes empenhos
para o mesmo processo, devendo conferir
se 0 empenho indicado esta correto para o
faturamento.

Informagbes  registradas no  campo
descrigcao ou detalhamento dos
documentos fiscais.

Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a andlise ou instrucao
processual.

2. Verificar a possibilidade do servidor responsavel
pela analise corrigir ou sanar o erro, consignando o
fato em seu parecer.

3. Caso contrario, recusar a documentagao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.

OC ou AP

Itens analisados:

e Verificar se consta o nimero da OC ou AP de
acordo com os respectivos documentos no processo
especifico do RSP.

e Verificar se o nUmero da OC ou AP esta de acordo
com o informado no nome do arquivo do
faturamento.

o Verificar se a OC ou AP indicada esta anexada ao
processo do RSP e se constam a aprovagdo da
SUPCOM e a validacao pela CAL.

e Verificar se o nUumero da OC ou AP esta de acordo
com o informado no documento fiscal do terceiro.

Informagbes  registradas no  campo
descrigédo ou detalhamento dos
documentos fiscais.
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Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a andlise ou instrugao
processual.

2. Verificar a possibilidade do servidor responsavel
pela analise corrigir ou sanar o erro, consignando o
fato em seu parecer.
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3. Caso contrario, recusar a documentagao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.

PP ou PI

Itens analisados:

e Verificar se consta o numero do PP ou PI de acordo
com os respectivos documentos no processo do
RSP.

e Verificar se o numero do PP ou Pl esta de acordo
com o informado no documento fiscal do terceiro.

Né&o ha necessidade de indicagdo de PP nos
casos de faturamento exclusivo para custos
internos.

Informacgbes registradas no campo descrigdo ou
detalhamento dos documentos fiscais.

Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a andlise ou instrugao
processual.

2. Verificar a possibilidade do servidor responsavel
pela analise corrigir ou sanar o erro, consignando o
fato em seu parecer.

3. Caso contrario, recusar a documentacgao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.

Detalhamento
servigos

dos

Itens analisados:

e Verificar se consta o detalhamento dos
bens/servigos executados de acordo com os dados
da OC ou AP.

Podera ser aceito a indicagcdo da OC ou AP
como substituto ao descritivo dos servigos
executados.

Informagbes  registradas no  campo
descrigcao ou detalhamento dos
documentos fiscais.
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Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a andlise ou instrucao
processual.

2. Verificar a possibilidade do servidor responsavel
pela analise corrigir ou sanar o erro, consignando o
fato em seu parecer.

3. Caso contrario, recusar a documentagao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.
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Numero do documento
fiscal do terceiro

(quando houver
bens/servigcos
prestados por
terceiros)

Itens analisados:

o Verificar se consta informagao obrigatéria com o
numero do documento fiscal do terceiro, quando
houver fornecimento de bens/servicos por terceiros.

e Verificar se o numero do documento fiscal do
terceiro esta de acordo com o respectivo documento
juntado ao faturamento.

e Verificar se 0 numero do documento fiscal esta de
acordo com o informado na identificacdo do
faturamento (nome do arquivo).

Informagéo obrigatéria, conforme IN RFB
n° 1.234/2012.

Informagbes  registradas no  campo
descrigcao ou detalhamento dos
documentos fiscais.

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagédo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.

CNPJ do terceiro

Itens analisados:

e Verificar se consta informagao obrigatéria com o
nimero do CNPJ do terceiro, quando houver
fornecimento de bens/servigos por terceiros.

e Verificar se o CNPJ estd de acordo com o
documento fiscal do terceiro juntado ao
faturamento.

e Verificar se o CNPJ esta de acordo com a OC ou
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(quando houver AP constantes no processo do RSP.
bens/servigos
prestados por Informagao obrigatoéria, conforme IN RFB
terceiros) n°® 1.234/2012.
Informagbes  registradas no  campo
descricdo ou detalhamento dos
documentos fiscais.
Encaminhamento sugerido:
1. Recusar a documentacdo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.
= . Itens analisados:
Razao social do
terceiro . . ~ L
o Verificar se consta informacao obrigatéria com a
(quando houver razdo social do terceiro, quando houver
bens/servigos fornecimento de bens/servigos por terceiros.
prestados por

e Verificar se a razao social do terceiro esta de acordo
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terceiros)

com o documento fiscal juntado ao faturamento.

e Verificar se a razao social esta de acordo com OC
ou AP constantes no processo do RSP.

Informagao obrigatoéria, conforme IN RFB
n° 1.234/2012.

Informagbes  registradas no  campo
descrigédo ou detalhamento dos
documentos fiscais.

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagédo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.

1.5 Documento Fiscal — Terceiros (Fornecedores Externos e Veiculos de
Divulgacgao)
~ . | Verificar se o documento fiscal do terceiro possui as
1.5.1 | Informagoes cadastrais

informagdes minimas exigidas para sua emissao.

Ponto de verificagao

Procedimento

Numero do documento
fiscal

Itens analisados:

e Verificar se consta o numero de identificagdo do
documento fiscal da agéncia langado em campo
proprio do documento.

e Verificar se o0 numero do documento fiscal da
agéncia estda de acordo com o informado na
identificagdo do arquivo do faturamento (nome do
arquivo).

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagcido e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.
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Data do documento
fiscal

Itens analisados:

e Verificar se a data de emissdo foi posterior a
autorizagdo do empenho.

o Verificar se a data de emissao foi posterior a
aprovacgao da SUPCOM.

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagcédo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.

Chave de
(fisco)

validacao

Itens analisados:

o Verificar se consta a chave de validacao (fisco) do




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA ESTADUAL DE COMUNICAGAOQ SOCIAL

documento fiscal que permita sua validagao junto
aos sistemas eletrbnicos de emissdo da
documentagao.

e Verificar se consta ato autorizativo para utilizagao
de documentos fiscais emitidos por meio fisico e a
data limite para sua utilizago.

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagcédo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.

Prestador do servigo —
terceiro

Itens analisados:

e Verificar se consta o CNPJ e a razdo social do
terceiro.

e Verificar se o CNPJ esta de acordo com a OC ou
AP constante no processo do RSP.

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagcido e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.

Tomador do servigo —
SECOM

Itens analisados:

e Verificar se consta o CNPJ e a razido social da
SECOM.

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagcédo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.

1.5.2

Valor dos
bens/servigos

Verificar se o documento fiscal do terceiro possui as
informagdées minimas exigidas para os valores do
faturamento e se os valores estdo de acordo com a
respectiva AP ou OC.
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Ponto de verificagao

Procedimento

Valor faturado do
terceiro

Itens analisados:

e Verificar se consta o valor faturado do terceiro em
campo préprio do documento fiscal.

e Verificar se o valor faturado do terceiro esta de
acordo com o valor aprovado na AP ou OC.

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagédo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.
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Valor do IR do terceiro

(quando aplicavel)

Itens analisados:

Verificar se consta o valor do imposto de renda (IR),
em campo proprio do documento fiscal, salvo
quando o terceiro for dispensado da retencédo na
fonte, nas formas definidas por lei.

Verificar se o valor destacado esta de acordo com a
aliquota definida pela IN RFB n° 1.234/2012.

Sera admitida a diferenga no valor do IR
desde que seja de até R$ 0,01 para maior
ou menor, tendo como fundamento o
arredondamento para utilizagdo de duas
casas decimais.

A conferéncia dos valores de retengdo do
IR pela CAL ocorre de forma auxiliar, sendo
essa de competéncia e responsabilidade
exclusiva do GFS.

Encaminhamento sugerido:

1.

Recusar a documentacdo e solicitar a agéncia o
envio na forma correta.

1.5.3

Informagoes
complementares

Verificar se o documento fiscal do terceiro possui as
informacdes minimas exigidas para identificacdo e
detalhamento dos servigos executados.

Ponto de verificagao

Procedimento

RSP - Nome da
Campanha

Itens analisados:

Verificar se consta o numero do RSP e nome da
campanha de acordo com o RSP especifico para os
servicos.

Informagbes  registradas no  campo
descrigédo ou detalhamento dos
documentos fiscais.
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Encaminhamento sugerido:

1.

Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a andlise ou instrugao
processual.

Verificar a possibilidade do servidor responsavel
pela analise corrigir ou sanar o erro, consignando o
fato em seu parecer.

Caso contrario, recusar a documentagao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.

(Continua na proxima pégina)
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Empenho

Itens analisados:

o Verificar se consta a identificagdo completa da nota
de empenho de acordo com os dados do processo
e da AP ou OC especificos para o RSP.

Observar os casos de diferentes empenhos
para o mesmo processo, devendo conferir
se 0 empenho indicado esta correto para o
faturamento.

Informagbes  registradas no  campo
descrigcao ou detalhamento dos
documentos fiscais.

Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a andlise ou instrucao
processual.

2. Verificar a possibilidade do servidor responsavel
pela analise corrigir ou sanar o erro, consignando o
fato em seu parecer.

3. Caso contrario, recusar a documentagao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.

OC ou AP

Itens analisados:

e Verificar se consta o nimero da OC ou AP de
acordo com os respectivos documentos no processo
do RSP.

e Verificar se o nUmero da OC ou AP esta de acordo
com o informado no nome do arquivo do
faturamento.

o Verificar se a OC ou AP indicada esta anexada ao
processo do RSP e se constam a aprovagdo da
SUPCOM e a validacao pela CAL.

o Verificar se 0 numero da OC ou AP esta de acordo
com o informado no documento fiscal da agéncia.

Informagbes  registradas no  campo
descrigédo ou detalhamento dos
documentos fiscais.
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Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a andlise ou instrugao
processual.

2. Verificar a possibilidade do servidor responsavel
pela analise corrigir ou sanar o erro, consignando o
fato em seu parecer.
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3. Caso contrario, recusar a documentagao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.

PP ou PI

Itens analisados:

e Verificar se consta o numero da PP ou Pl de acordo
com os respectivos documentos no processo do
RSP.

e Verificar se o numero do PP ou PI esta de acordo
com o informado no documento fiscal da agéncia.

Informagbes  registradas no  campo
descrigcao ou detalhamento dos
documentos fiscais.

Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a andlise ou instrucao
processual.

2. Verificar a possibilidade do servidor responsavel
pela analise corrigir ou sanar o erro, consignando o
fato em seu parecer.

3. Caso contrario, recusar a documentagao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.

Detalhamento
servigos

dos

Itens analisados:

e Verificar se consta o detalhamento dos
bens/servigcos executados de acordo com os dados
da OC ou AP.

Podera ser aceito a indicagcdo da OC ou AP
como substituto ao descritivo dos servigos
executados.

Informagbes  registradas no  campo
descrigcao ou detalhamento dos
documentos fiscais.
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Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a andlise ou instrucao
processual.

2. Verificar a possibilidade do servidor responsavel
pela analise corrigir ou sanar o erro, consignando o
fato em seu parecer.

3. Caso contrario, recusar a documentagao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.
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1.6

Comprovantes de execug¢ao dos bens ou servigos

Ponto de verificagao Procedimento

Itens analisados:

e Verificar se o comprovante de execugado possui
informacdes suficientes para a identificacdo do
executante e do faturamento ao qual se refere,
preferencialmente com relagao aos dados abaixo:

= Razao social do terceiro

= CNPJ do terceiro

= OCouAP

= PPouPI

= Numero do documento fiscal do terceiro

= RSP - Nome da campanha

Informagdes gerais = |dentificagcdo e assinatura do responsavel pela
emissao do documento

Encaminhamento sugerido:

1. Verificar a possibilidade de aceitar a documentagao
sem prejuizo para a andlise ou instrucao
processual.

2. Verificar a possibilidade do servidor responsavel
pela analise corrigir ou sanar o erro, consignando o
fato em seu parecer.

3. Caso contrario, recusar a documentagao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.

Itens analisados:

o Verificar se o comprovante de execucado esta de
acordo com os tipos de documentos exigidos para o
os bens/servigos do faturamento.

o Verificar se as provas auxiliares foram apresentadas
corretamente, conforme tipo de bens/servigcos
executado (imagens, videos, audios, etc.).

Conferéncia dos bens | ¢ Verificar se as informagdes constantes no
ou servigos detalhamento do comprovante de execucido estdo
executados de acordo com os dados da OC ou AP.

e Verificar se a declaragdo de veracidade (quando
aplicavel) se refere ao faturamento.

o Verificar se consta carta de justificativa para
ocorréncias atipicas.

As compensagbes em veiculagbes serédo
aceitas para os casos em que ndo ocorra
alteracdo na quantidade de insergbes, na
grade ou programa, valor contratado ou no
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més de execugéo da midia.

Encaminhamento sugerido:

1. Recusar a documentagédo e solicitar a agéncia o

envio na forma correta.

Declaragcao de aceite
dos bens/servigos

(exceto para Planos de
Midia)

Itens analisados:

Verificar se a declaracdo de aceite dos
bens/servigos foi juntada a comprovacao.

Verificar se a declaracdo foi emitida para os
bens/servigos da OC ou AP do faturamento.

Verificar se a declaragdo foi emitida/assinada por
servidor responsavel.

E admitida a emissdo da declaracdo por e-
mail, desde que juntada ao faturamento.

Encaminhamento sugerido:

1.

Verificar a possibilidade do servidor responsavel
pela analise corrigir ou sanar o erro, consignando o
fato em seu parecer.

Caso contrario, recusar a documentagao e solicitar
a agéncia o envio na forma correta.

(Continua na proxima pégina)

2024-Z8G2WN - E-DOCS - COPIA SIMPLES 08/02/2024 17:22 PAGINA 79/95



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SUPERINTENDENCIA ESTADUAL DE COMUNICAGAOQ SOCIAL

2. ROTEIRO SUGERIDO PARA ANALISE — CHECKLIST

21 Definigao e objetivos

O roteiro sugerido tem por finalidade orientar os servidores responsaveis pela analise dos
faturamentos com base nos pontos de verificacdo descritos nesta normativa e com o
objetivo de ampliar a eficiéncia do procedimento.

Nao € necessario anexar o checklist ao processo de pagamento da despesa, sendo essa
uma ferramenta de apoio aos servidores que executarao a analise dos faturamentos.

2.2 | Roteiro sugerido para analise — Checklist

Encaminhamento
— Envio pelo
sistema e-Docs

Verificar se o titulo do encaminhamento esta de acordo com padrao
de nomenclatura.

Verificar se a quantidade faturamentos enviados esta de acordo com
o limite estipulado para cada encaminhamento.

Verificar se os faturamentos pertencem ao mesmo RSP.

Verificar se os faturamentos pertencem ao mesmo empenho.

Verificar se os faturamentos encaminhados pertencem ao mesmo
més de execugdo dos servigos.

Forma de
Apresentacao do
Faturamento -

Arquivo Digital

Verificar se os numeros de NFs e OC/AP indicados no nome do
arquivo estao de acordo com os respectivos documentos.

Verificar se cada arquivo enviado possui apenas 01 (um)
faturamento.

Verificar se o faturamento se refere a apenas 01 (uma) OC ou 01
(uma) AP.

Verificar se os documentos do faturamento foram juntados em unico
arquivo, salvo nos casos de impedimentos por razdes técnicas ou de
sistema.
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Verificar se a documentagcdo apresenta o padrdo de qualidade
exigido, sendo: originais, legiveis, em cores e com qualidade para
que nao haja perda de seus elementos e caracteristicas.

Documentacao
minima exigida e
ordem de juntada

Verificar se o arquivo possui a documentagdo minima exigida para
cada tipo de faturamento, sendo:

o Documentacdo custo interno: Documento fiscal da agéncia;
Carta de Corregao agéncia (quando aplicavel); Comprovantes
de execugao dos servicos; Declaracdo de aceite dos bens e
servigos executados.

o Documentacdo custo externo: Documento fiscal da agéncia;
Carta de Corregdo agéncia (quando aplicavel); Documento
fiscal do terceiro; Carta de correcdo do terceiro (quando
aplicavel); Comprovantes de execugdo dos servigos;
Declaragdo de aceite dos bens e servicos executados e
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Cadastro Simples ou Declaragao (quando aplicavel).

o Documentacdo custo midia (veiculacdes): Documento fiscal da
agéncia; Carta de Corregdao agéncia (quando aplicavel);
Documento fiscal do terceiro; Carta de correcao do terceiro
(quando aplicavel); Comprovantes de execugao dos servicos;
Cadastro Simples ou Declaragao (quando aplicavel).

OC/AP

Verificar se existe OC/AP no processo para o faturamento
informado.

Verificar se existe cancela substitui para OC/AP.

Verificar se a OC/AP (ou cancela/substitui) possui aprovagao da
SUPCOM e validacao da CAL.

Documentos
fiscais — Agéncia
e Terceiros

Verificar se a nota fiscal da agéncia foi emitida pelo CNPJ da
contratada.

Verificar se a nota fiscal do terceiro foi emitida pelo CNPJ que
consta na OC/AP.

Verificar se as notas fiscais foram emitidas contra o CNPJ da
SECOM.

Verificar se consta nas notas fiscais a chave de validagao (fisco) ou
ato autorizativo para emissao de notas fisicas.

Verificar se as emissbes das notas fiscais foram posteriores ao
empenho e a autorizacdo da SUPCOM e preferencialmente apés o
término do servico.

Verificar se as informacgdes das notas fiscais estdo de acordo com a
identificacdo dos servigcos (RSP, empenho, OC/AP, PP/PI, razao
social, detalhamento do servico).

Verificar se a nota fiscal da agéncia possui corretamente as
informacbdes dos terceiros, conforme exigido pela IN RFB n°
1.234/2012 (NF, CNPJ, razao social e valor)
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Valores

Verificar se os valores dos servigos langados nas notas fiscais estao
de acordo com a OC/AP (valor total, valor da agéncia e valor do
terceiro)

Verificar se o valor do terceiro esta langado corretamente na nota
fiscal da agéncia.

Verificar se o calculo do imposto de renda (IR) nas notas fiscais esta
de acordo com o enquadramento fiscal e com a aliquota para os
servicos prestados.
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Comprovantes

Custos Internos e

Externos

Verificar se o comprovante de producdo possui informacoes
suficientes para identificagdo do executante e do faturamento ao
qual se refere (RSP, campanha, razao social, CNPJ, OC, PP, NF).

Verificar se consta identificagdo do responsavel pela emissao do
comprovante.

Verificar se o comprovante possui toda a documentagao pertinente
ao servico executado.

Verificar se o detalhamento dos servigos esta de acordo com a OC.

Verificar se os tipos e quantidades dos servigos estao de acordo
com a OC.

Verificar se os audios e videos foram anexados com seus contetdos
completos.

Verificar se consta justificativa para situagdes atipicas.

Verificar se consta aceite dos servigos pela SECOM e se o aceite foi
emitido por servidor responsavel.

Comprovantes
Veiculagoes

Verificar se o comprovante de veiculagdo possui informagdes
suficientes para identificagdo do executante e do faturamento ao
qual se refere (RSP, campanha, veiculo, razao social, CNPJ, AP, PI,
NF).

Verificar se consta identificagdo do responsavel pela emissao do
comprovante.

Verificar se o detalhamento dos servigos esta de acordo com a AP
(formato, produto/pecas, programa/grade, data, horario, total de
insergdes, volume contratado, local).

Verificar se os documentos apresentados estdo de acordo com o
padrao solicitado para cada meio.
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Verificar se as insercdes, diarias ou volume contratados, estao de
acordo com a AP.

Verificar se consta justificativa para as compensagdes ou situagdes
atipicas.

(Continua na proxima péagina)
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3.

MODELOS DE PARECER DE ANALISE

Modelo padronizado de uso obrigatério para emissao do parecer acerca da aceitagdo ou
recusa dos faturamentos.

O parecer podera ser inserido diretamente no campo mensagem do encaminhamento do
sistema E-Docs pelo servidor, ndo sendo necessario produzir formulario proprio para
captura.

Para indicar os faturamentos recusados, sera utilizado o nimero do documento fiscal da
agéncia (NFA) e a respectiva OC ou AP do bem/servigo.

3.1 | Modelo: Faturamentos ACEITOS
Na forma definida pela NP SCL n° 008, foram realizados os
procedimentos de analise dos faturamentos com base nos pontos
minimos de verificagdo da documentagao, sendo os faturamentos
considerados aceitos por apresentarem a documentagdo com a
conformidade exigida.
> Més de referéncia: (més/ano)
> Observagdes: (relatos e observagdes pertinentes aos
faturamentos)

3.2 | Modelo: Faturamentos ACEITOS E RECUSADOS

Na forma definida pela NP SCS n° 008, foram realizados os
procedimentos de analise dos faturamentos com base nos pontos
minimos de verificagdo da documentagao, sendo os faturamentos
considerados aceitos por apresentarem a documentacdo com a
conformidade exigida, SALVO quando especificado o contrario.

> Més de referéncia: (més/ano)

> Observagbes: (relatos e observagdes pertinentes aos
faturamentos)

> Faturamentos RECUSADOS:

NFA XXXX — AP/OC XXXXX: (relatar inconformidades para cada
faturamento)

A agéncia deve providenciar a correcao dos faturamentos
RECUSADOS e realizar NOVA CAPTURA da documentacéo e
posterior remessa a SECOM, aos cuidados da CAL, em NOVO
ENCAMINHAMENTO via sistema E-Docs.
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4. | FORMULARIO DE ATESTE E PAGAMENTO

O Formulario de Ateste e Pagamento deve ser emitido apds a conferéncia e juntada da
documentacao dos faturamentos aceitos e deve conter as informagdes minimas referentes
ao ateste e ao pagamento das despesas e seguir o modelo padronizado desta normativa.

Outras informagdes podem ser inseridas ao modelo do formulario em vista de
necessidades especificas de cada faturamento.

Sugere-se 0 maximo de até 15 (quinze) faturamentos por formulario.

4.1 | Modelo: Formulario de Ateste e Pagamento — Servigos de Publicidade

Formulario de Ateste e Pagamento — Servigos de Publicidade

Contrato Processo
Agéncia CNPJ
RSP Empenho

Ateste do Gestor:

Considerando as competéncias especificas definidas no Ato de Designacado de Gestor, ATESTO
para os devidos fins que o(s) servigo(s) prestado(s) e constante(s) na Relagdo de Faturamentos
foi(ram) devidamente recebido(s) e esta(do) de acordo com o requerido pela SECOM e atende(m)
satisfatoriamente aos paradmetros contratuais, comprovados por meio da documentagéo juntada ao
processo.

Ateste do Fiscal:

Considerando as competéncias especificas definidas no Ato de Designacéo de Fiscal do contrato,
ATESTO que foram realizados os procedimentos de analise definidos pela NP SCS n° 008, sendo
o(s) faturamento(s) constante(s) na Relagdo de Faturamentos aceito(s) por apresentar(em)
documentacao em conformidade ao exigido na normativa.

Solicitacido de Pagamento:

O Gestor do contrato em epigrafe, no ambito de suas competéncias e na forma definida pela NP
SCS n° 008, solicita autorizagdo para pagamento da(s) despesa(s) referente(s) a prestacao de
servigos de publicidade, conforme Relagcédo de Faturamentos constante no presente formulario.

O pagamento sera em favor da agéncia acima qualificada, estando a contratada com regularidade
fiscal e trabalhista comprovadas e com certificados mantidos em arquivo separado nesta SECOM.
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Relagao de Faturamentos

Competéncia: Vencimento:
Agéncia Terceiros
xztz&: Itj"l! Credor
NFA Valor NFT Valor
Total Total << Valor Total
Agéncia R$ Terceiros R$ i Geral

(Fim do Anexo V)
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NORMA DE PROCEDIMENTO - SCS N° 008

ANEXO VI
PAGAMENTO DA DESPESA

CONTEUDO DO ANEXO:

1. Resumo dos prazos

2. Modelo: Relatério de Repasses aos Terceiros

1. | RESUMO DOS PRAZOS

Para a contagem dos prazos estabelecidos nesta normativa, excluir-se-a o dia do inicio e
incluir-se-a o do vencimento.

a. Devolucgao do processo pela CAL com as corregdes solicitadas:

Até 02 (dois) dias uteis a partir da solicitagéo.

b. | Transferéncia dos recursos financeiros pelo requisitante:

Até 03 (trés) dias uteis a partir do recebimento do processo.

C. Enviar OB dos pagamentos para as agéncias:

Até 01 (um) dia util apés as ordens bancarias constarem como processadas e pagas.

d. Efetuar repasse para terceiros:

Até 03 (trés) dias uteis a partir do recebimento da OB e nao superior ao contrato.

e. | Apresentar Relatério de Repasse aos Terceiros:

Até o 15° dia de cada més, com a consolidagdo dos pagamentos efetuados no més
imediatamente anterior.

f. Prestar informagao acerca dos repasses realizados:

Até 01 (um) dia util a partir da solicitacao pela SECOM.

g. | Corrigir repasses:

Até 03 (trés) dias uteis a partir da solicitagdo e nao superior ao contrato.

(Continua na proxima pagina)
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2. | MODELO: RELATORIO DE REPASSES AOS TERCEIROS

RELATORIO DE REPASSE A TERCEIROS

AGENCIA CNPJ
RSP EMPENHO
AGENCIA TERCEIRO PAGAMENTO REPASSE
NFA NFT RAZAO SOCIAL VALOR OB DATA DATA VALOR
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COMPROVANTES DE REPASSE

<< Anexar comprovantes de repasse >>

(Fim do Anexo VI)
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NORMA DE PROCEDIMENTO - SCS N° 008

APENDICE
FLUXOGRAMAS

CONTEUDO DO APENDICE:

1. Fluxograma — SBO1.:

Solicitar servigos de publicidade

2. Fluxograma — SB02:

Selecéo interna da agéncia

3. Fluxograma — SBO3:

Execucdo dos servicos de publicidade

4, Fluxograma — SB04:

Faturamento dos servigos de publicidade

5. Fluxograma — SBO5:

Ateste da despesa

6. Fluxograma — SBO6:

Pagamento da despesa

7. Fluxograma — SBO7:

Acompanhamento e encerramento do processo
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FLUXOGRAMA
12 FASE — SOLICITAR SERVICOS
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FLUXOGRAMA

22 FASE — SELECAO INTERNA
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FLUXOGRAMA

32 FASE - EXECUCAO

o
R
D
E
AUTORIZAR —
N
A
D A
(o]
R
G
F EMITIR
EMPENHO
S
Documentagdo
aceita?
c > S pi
VALIDAR >
A DOCUMENTOS
L N
S \ 4
U
APROVAR
SOLICITAR ENVIAR > APROVAR RECEBER A
4 AUTORIZAGAO EMPENHO oc EXECUGAO —> PLANO MiDIA —’
C
o A
M
REUNIAO PRE- ELABORAR EXECUTAR ELABORAR
P > A EXECUTAR CORRIGIR PREENCHER ACOMPANHAR
PRODUCAO ’ oc oc PLANO MiDIA PLANO MIDIA DOCUMENTOS, PLANILHA PLANOMIDIA —> F‘:-\'T'GSRZ

> 0zme >

?

2024-Z8G2WN - E-DOCS - COPIA SIMPLES  08/02/2024 17:22 PAGINA 90/ 95




FLUXOGRAMA
42 FASE - FATURAMENTO
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FLUXOGRAMA
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FLUXOGRAMA
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FLUXOGRAMA
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