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Este manual foi elaborado para oferecer
referéncias e orientacdes a Subsecretaria
de Comunicagao Social e Eventos em as-
suntos técnicos, administrativos e no con-

trole financeiro das atividades de comu-

nicacgao social.
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1 COMPETENCIA LEGAL

O Art. 82 do Decreto n? 47.736, de 17/10/2019, que dispde sobre a organizacdo da
Secretaria-Geral, estabelece que:

Art. 82 - A Diretoria de Orientagdo Técnica tem como competéncia orientar a
Subsecretaria de Comunicagdo Social e Eventos em assuntos técnicos, administrativos
e no controle financeiro das atividades de comunicagdo social, com atribuigdes de:

| — providenciar o atendimento de servigos de comunicagdo social aprovados pela
Subsecretaria de Comunicagao Social e Eventos;

Il — preparar informagdes e elaborar minutas de atos e correspondéncias para a chefia
da Subsecretaria de Comunicagdo Social e Eventos;

IIl = controlar, executar e avaliar as atividades relativas ao processo de realizagdo da
despesa de comunicagdo social e da execugdo financeira e orcamentaria, conforme as
normas que disciplinam a matéria;

IV — observar e fazer cumprir, no ambito de suas atribuigdes, as diretrizes e politicas
publicas de transparéncia e combate a corrupgao.

2 ESTRUTURAGAO E ATRIBUICOES

Para a execucdo dos servicos relativos a execucdo das despesas de comunicacdo, a
Diretoria de Orientacdo Técnica se estruturou com dois nucleos informais: “Nucleo de
Processamentos de Despesas de Comunicacdo - NPDC” e “Nucleo de Controle Interno - Cl” e
atribuiu fungdes a seus funcionarios da seguinte forma:

2.1  ATRIBUIGOES DO DIRETOR

Coordenar as agdes e demandas da Diretoria;

Participar de reunides diversas relativas as atividades do setor;

Elaborar documentos para subsidiar a Superintendéncia Central de Publicidade;
Realizar estudo para fins de elaborag¢ao de minutas de atos e correspondéncias para
o Nucleo Central de Publicidade, quando necessario.
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2.2 ATRIBUIGOES DO NUCLEO DE PROCESSAMENTO DE DESPESAS — NPDC

Os funcionarios deste nucleo foram divididos em “Conferentes” e “Executores
Financeiros”.

2.3 ATRIBUICOES DOS CONFERENTES
1. Acessar o Sistema Financeiro de Publicidade -FINANPUB - com login e senha
previamente cadastrados.

2. Receber os processos novos para conferéncia de acordo com a lista automatica do
Sistema:

a. Conferir se todos os dados foram preenchidos corretamente pela agéncia.

b. Analisar se todos os documentos referentes aos processos de despesas de
comunicac¢ao foram anexados conforme determina o manual da SUBSECOM.

c. Conferir se os valores cobrados estdo de acordo com o contrato, tabela de
precos e/ou orgamentacao.

d. Efetuar e verificar os calculos relativos as despesas apresentadas.

e. Editar informacgdes e dados no sistema, quando necessario.




f. Atestar, no sistema, se os processos de despesas de comunica¢do estdo
corretos.
g. Encaminhar os processos, no FINANPUB, para analise da Coordenagao
guando houver incorrecdes a ser analisadas.
h. Receber e verificar os processos devolvidos e reencaminhados pelas
Agéncias e se as incorregdes foram solucionadas.
i. Conferir a autenticidade de documentos e assinaturas digitais.
j. Verificar tabelas no FTP, se necessario.
k. Consultar CNPJ.
Conferir no SEl documentos relativos aos processos de despesas.
Participar de reunides quando convocados.
Atender aos Gestores nas demandas do Setor.
Seguir o Manual e a legislagao pertinentes a execuc¢do das despesas.
Emitir guias de ISSQN/PBH.
Comunicar ao seu diretor quaisquer eventualidades.
Lidar com desafios e situagdes inesperadas referente aos processos com alto grau
de complexidade.
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2.4  ATRIBUIGOES DOS EXECUTORES FINANCEIROS

1. Gerar especificacdo de conformidade para empenhos, reforcos e anulagdes das
despesas de comunica¢do demandadas no Portal de Compras/MG.

2. Descentralizar recursos orcamentarios referentes as despesas de comunicacdo para
a efetivacdo de empenhos, reforcos e anulacdes das despesas demandadas, no
SIAFI/MG.

3. Efetivar empenhos, reforcos e anulagdes das despesas demandadas, no SIAFI/MG.

4. Executar o processo de pagamento das despesas de publicidade e eventos, no
SIAFI/MG.

5. Emitir declaracdes.

6. Acompanhar a execug¢do dos contratos de comunicacao.

7. Elaborar planilhas para publicacdo trimestral de gastos de publicidade e de
fornecedores pagos.

8. Elaborar relatdrios gerenciais mensais e esporadicos.

9. Atender as agéncias e demais setores envolvidos com a comunicac¢do do Estado de
Minas Gerais.

10. Monitorar, atender ag¢des e tramitar documentos no SEI.

11. Solicitar aos gestores verbas financeiras quando da necessidade de recursos para
cobrir as despesas de comunicagao.

12. Receber no FINANPUB, para analise, os processos das despesas de comunicacao.

13. Elaborar relatérios diversos para o atendimento das especificidades de cada
demanda e atualizar a planilha de saldo contratual.

14. Realizar langamentos das execucdes referentes aos pagamentos de despesas no
FINANPUB e no SEl;

15. Emitir guias de ISSQN/PBH e IRRF e INSS.

16. Realizar Pagamentos para agéncias, veiculos, fornecedores, prefeitura de Belo
Horizonte e DAE do IRRF E INSS.

17. Inserir dados e anexos nos sistemas utilizados.

18. Elaborar relatérios de acompanhamentos dos saldos a liquidar.
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19. Realizar lancamentos das execucdes referentes as liquidacdes das despesas no
FINANPUB.

20. Emitir relatério de notas fiscais liquidadas, extraindo informacdes do FINANPUB e
produzir a relacdo de notas fiscais aptas para pagamento.

21. Realizar liquidacbes dos processos de despesas de comunicacdo no Portal de
Compras/MG e no SIAFI/MG.

22. Coordenar as acdes e demandas da execucao financeira.

23. Participar de reunides diversas relativas as atividades da Diretoria.

24. Elaborar documentos para subsidiar o Diretor da Diretoria de Orientacdo Técnica, as
agéncias e orgdos controladores e demais setores que trabalham com a
comunicag¢ao do Estado.

25. Realizar estudo para auxiliar na produgdo de resolugdes e manuais para o diretor da
DOT, quando necessdrio.

26. Distribuir Notas Fiscais fisicas, quando for o caso, enviadas pelas agéncias, para
conferentes.

27. Conferir langcamentos no FINANPUB de Notas Conferidas e ndo enviadas antes de ser
encaminhadas para os fiscais técnicos.

28. Encaminhar via FINANPUB as Notas Fiscais conferidas e N&do enviadas para
assinatura dos Fiscais Técnicos.

29. Receber no FINANPUB as Notas Fiscais assinadas pelos fiscais técnicos e encaminhar
para o Controle Interno.

30. Receber no FINANPUB as Notas Fiscais certificadas pelo Controle Interno.

31. Organizar processos fisicos, quando for o caso, prontos para liquidacao.

32. Enviar lista de pagamentos para as agéncias.

33. Conferir no FINANPUB repasses realizados pelas agéncias.

34. Incluir veiculos de midia e itens de servico nos fornecedores ja cadastrados no
FINANPUB.

35. Acompanhar e atender as solicitacbes diversas enviadas ao e-mail:
diretoriatecnica@governo.mg.gov.br .

36. Atender as exigéncias de cada secretaria na execucdo e comprovacao dos TDCQO's.

37. Atender os veiculos.

38. Conferir os processos de comprovacao da realizacdo dos eventos.

39. Receber documentos fisicos que ndo possuem a versdo eletronica, como notas
fiscais de bloco, cartas de veiculos, comprovantes de producdo grafica, jornais e
revistas.

40. Comunicar aos gestores, por e-mail, o descumprimento, pela agéncia, das cldusulas
dos contratos relativas a execucdo das despesas e pagamentos.

41. Catalogar e organizar processos de despesa de comunicacdo fisicos e demais
documentos (anteriores da implantacdo do digital) pagos atendendo a todos os
protocolos da MGS antes de encaminhar os documentos para arquivo.

3 ATRIBUICOES DO NUCLEO DE CONTROLE INTERNO - Cl
Os funcionarios desse nucleo foram divididos em “Coordenadora” e “Fiscais
Administrativos”. Suas atribuicdes sao:

1. Acessar os sistemas financeiros de Publicidade (FINANPUB e SEI) com login e senha
previamente cadastrados.
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2. Receber os processos para conferéncia e certificagdo disponibilizados no FINANPUB
e no SEI.

3. Conferir as despesas decorrentes dos contratos firmados entre a Secretaria-Geral do
Estado de Minas Gerais e as agéncias de publicidade. As despesas sao registradas
cronologicamente e disponibilizadas para andlise, conferéncia e certificacao.

4. Receber os processos para conferéncia e certificacdo disponibilizados no FINANPUB
e no SEI.

5. Conferir no FINANPUB se todos os dados foram preenchidos corretamente.

6. Analisar se todos os documentos referentes aos processos de despesas de
comunicacao foram autorizados, registrados cronologicamente, e disponibilizados
para acompanhamento, conferéncia e certificagdo, conforme determina o manual
da SUBSECOM.

7. Conferir se os valores cobrados estao de acordo com o servigo autorizado.

8. Efetuar e verificar os cdlculos relativos as despesas apresentadas.

9. Conferir a autenticidade de documentos e assinaturas digitais.

10. Verificar tabelas no FTP, se necessario.

11. Conferir as notas fiscais das agéncias/veiculos/fornecedores, tabelas de precos,
contrato e remunerac¢ées das agéncias (valores, datas, CNPJ), assim como os demais
documentos, obedecendo as regras e normas obrigatérias para a execugao do
processo, da mesma forma, os atestes do recebimento satisfatério dos servigos
contratados pelos fiscais técnicos responsaveis pela demanda das campanhas
publicitarias.

12. Atestar, como Fiscal Administrativo, que o servico foi realizado conforme
contratado.

13. Devolver ao NPCD através do FINANPUB, quando houver inconsisténcia nos
documentos analisados.

14. Receber os documentos com as corre¢des, conferir e tramitar para a Coordenadora
do Controle Interno.

15. Certificar os processos de despesa de publicidade tramitando para o NPDC.

16. Comparecer as sessdes publicas, com base no art. 14, pardgrafo 22 da Lei n®
12.232/2010 acompanhando e autenticando os documentos apresentados,
assinando as atas conclusivas com posterior verificacdo de sua insercdo no SEl para
checagem dos servicos aprovados.

17. Verificar se todos os documentos inseridos no SEl estdo autorizados
eletronicamente obedecendo a cronologia da Execuc¢do das despesas.

18. Acompanhar o servico de publicidade aprovado através das agéncias contratadas em
processo licitatorio legal.

19. Acompanhar processos de despesas de comunicacao no SEl verificando todas as
movimenta¢des como inclusdes de documentos ou substituicdes, seus objetivos,
assinaturas digitais e datas.

4 CRITERIOS PARA CONFERENCIA DA COMPROVAGAO DA DESPESA

Conforme Manual de Regras, Normas e Procedimentos de Publicidade - ano
2022, apds a acao ser devidamente autorizada e os objetivos solicitados no briefing
executados, a Agéncia de Publicidade envia para a Diretoria de Orientacao Técnica, via
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Sistema FINANPUB, toda a documentacdo que comprova as despesas de publicidade.
Tem inicio, dessa forma, um processo de andlise fiscal e processual, no qual o material
é submetido a uma minuciosa conferéncia de dados, documentos, registros e
informacdes, seguindo os padrdes determinados pela lei e por este manual.

Com toda a documentacdo aprovada pelo NPDC, o processo segue para o Nucleo
de Controle Interno para andlise da regularidade do processo e certificacdo do mesmo,
garantindo, dessa forma, a eficiéncia do controle.

Quando todo o processo é aprovado em seus aspectos técnicos, fiscais,
processuais e legais, o Nucleo de Processamento de Despesas de Comunicacdo efetua a
liquidacdo e recebe autorizacdo do subsecretdrio de Comunica¢do Social e Eventos
(ordenador de despesas) para o pagamento a agéncia de publicidade, no valor reservado
via empenho e nos termos que regem as relagdes entre o Governo do Estado e as
agéncias de publicidade. A agéncia, apds receber seu pagamento, devera pagar seus
fornecedores no prazo estipulado em contrato e enviar a comprovagao do repasse ao
Governo.

Os documentos que autorizam o planejamento, a criacdo, a producdo, a
distribuicdo, a veiculagao, a supervisao, a avaliagdao e o acompanhamento de campanhas
publicitarias, publicacdes legais, promog¢des, materiais de divulgacdo e outros servigos
necessarios as acoes de comunicagao social dos 6rgaos da Administracao Direta devem
ser emitidos pelas agéncias de publicidade de forma clara e sem rasuras, devendo conter
os seguintes dados a serem inseridos e anexados no FINANPUB.

4.1 NOTAFISCAL DA AGENCIA
No documento devera constar:

e Dados da Secretaria: razao social, endereco completo, CNPJ, Municipio e UF.

e Data de emissdo da NF (que deverd ser posterior a data de emissdo da NF do veiculo
e da autorizacao do servico).

e Data de vencimento ou condi¢cdo de pagamento deverd ser “contra apresentagao”.

e No campo discriminagdo do servico, deve constar numero do AP/Pl, nome da
campanha, nome e numero das Notas Fiscais dos veiculos, seguido dos respectivos
valores.

e Aliquota e valor dos impostos, cuja retencdo é de responsabilidade da Secretaria-
Geral (IR TOTAL, INSS TOTAL e ISSQN APENAS da agéncia) informar também, no
campo discriminagao dos servigos, os impostos dos veiculos citados acima, exceto o
ISSQN dos mesmos, cuja obrigacao do recolhimento é da agéncia.

e A clausula do contrato referente a reversdao com o percentual ja atingido.

e Base legal do regime especial de tributacdo quando houver.

Observacdo: O envio da nota fiscal da agéncia, fisicamente, devera ocorrer somente
guando houver alguma nota fiscal do veiculo ou documento comprobatério, cuja
entrega também seja obrigatdria e esteja faturada na mesma.

4.2 ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO NO FINANPUB — NF AGENCIA
e Atencdo para o nome da campanha, ja que uma palavra faz diferenca! Caso o nome

da campanha seja inserido incorretamente, a execucao financeira sera realizada no
empenho errado (Ex: TDCO Aedes 2022 e Aedes 2022)




e ESTIMATIVA DE CUSTO e N2 DE PAGINA: s6 deve ser preenchido quando existir custo
interno da agéncia na EC/OC.

e PRODUTO E SERVICO: inserir conforme abaixo.

e (Quando a nota fiscal da agéncia faturar qualquer tipo de veiculacdo de midia
referente a publicidade usar: VEICULACAO — COMISSAO PUBLICIDADE

e Quando a nota fiscal da agéncia faturar veiculagdo de edital usar: EDITAIS -
COMISSAO EDITAL

e Quando a nota fiscal da agéncia faturar apenas servicos internos usar: PRODUCAO -
INTERNO AGENCIA

e Quando a nota fiscal da agéncia faturar qualquer tipo de produgdo (foto / produgédo
grafica / pesquisa) usar: PRODUCAO - COMISSAO DE PRODUCAO

e (Quando a nota fiscal da agéncia faturar qualquer tipo de producgdo junto com servico
interno usar: PRODUCAO - INTERNO AGENCIA + COMISSAO

e Quando a nota fiscal da agéncia n3o tiver comissdo: PRODUCAO — SEM COMISSAO
(criado recentemente).

e A nota fiscal que no FINANPUB estiver aguardando conferéncia, quando for
solicitada pela agéncia, serd excluida do sistema e novo registro deverd ser
realizado.

4.3 NOTA FISCAL DO VEICULO/FORNECEDOR

No documento devera constar:

e Dados da Secretaria: razao social, endereco completo, CNPJ, Municipio e UF.

e Data da emissdo na Nota Fiscal do veiculo deverd ser posterior a ultima data
veiculacdo.

e Data de vencimento ou condi¢cdo de pagamento deverd ser “contra apresentagao”.

e No campo descrimina¢do do servico deve constar nimero do AP/Pl e o nome da
campanha.

e Especificar valor liquido e do desconto padrdo referente a comissao da agéncia e de
acordo com o CENP.

e Deverd constar o nimero e data da emissdo da AIDF, data da impressdao da Nota
Fiscal, e data limite para emissao.

e Aliquota e valor dos impostos quando for devido.

e Valor por extenso igual ao numérico.

Observagoes:

e Ainda serd obrigatdrio enviar para a DOT as notas fiscais (12 via) que forem emitidas
manualmente pelos veiculos/fornecedores, tais como NF em bloco e também as
impressas em que ndo seja possivel verificar a autenticidade eletronicamente.
Encaminhar, também, a nota da agéncia a qual a nota do veiculo esta vinculada.

e No caso de NF vencida, quando for o caso, deverd vir acompanhada de revalidacdo
do prazo, emitida pelo agente fazendario da AIDF.

e (Caso a nota acima ndo tenha o nimero da AIDF impresso, é necessario anexar copia
da mesma, autenticada pelo agente fazendario.

e Em caso de extravio de NF emitida manualmente, deverd ser apresentada cépia da
via fixa da mesma, autenticada pelo agente fazendario, acompanhada de carta do
veiculo assinada digitalmente (em papel timbrado, com nidmero do CNPJ),
declarando o extravio.
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e Caso a NF do veiculo ndo contenha prazo de validade, sera considerado o previsto
na lei.
e N3ao serdo aceitas rasuras de espécie alguma no preenchimento da NF.
e Para fins de comprovacdo de despesa por veiculo isento da emissdo da nota fiscal
serao aceitos:
o Nota Fiscal Avulsa, que poderd ser adquirida na reparticdo fazenddria do
domicilio do prestador do servigo.
o Fatura ou duplicata do fornecimento do servigo constando o diploma legal
da isencdo da emissdo da nota fiscal.
o Recibo com assinatura digital informando o diploma legal da isencdo da
emissao da nota fiscal.
o Fatura ou duplicata do fornecimento do servigo, acompanhada de diploma
legal da isenc¢do da emissao da nota fiscal.
e Deverd ser consultada a autenticidade das Notas Fiscais Eletrénicas no site
correspondente.

4.4  ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO NO FINANPUB — NF VEICULOS /FORNECEDORES
e CNPJ e RAZAO SOCIAL DO VEICULO/FORNECEDOR: esses dados devem estar iguais a
nota fiscal do terceiro. Qualquer divergéncia deve ser encaminhada a Diretoria de
Orientacdo Técnica, através de e-mail, para andlise e resolucao.
e VEICULOS DE MIDIA: escolher o nome que equivale ao veiculo autorizado na AP. O
nome do veiculo é composto por:
o Tipo de midia:
= Carrodesom

=  Midia OOH
= Jornal-JR
= Radio-RD

= Rede social (utilizado para Facebook, Instagram, Whatsapp,
Twitter. Etc.)
= Revista - RV
= Portal (utilizado para sites dos veiculos)
= Televisao—-TV
o Nome do veiculo
o Frequéncia (quando houver)
o Cidade da veiculagao (quando houver)
= Carro de som — Al6 Al6 Comunicagao
= Midia OOH - D Midia Brasil
= Jornal - JR Folha de S3o Paulo/SP
= Radio - RD Divinal FM/Lagoa da Prata
= Rede Social — Puzzle Solug¢des Digitais
= RV Em Voga/Juiz de Fora
= Portal — Portal Uai
= Televisdo - TV Band/Uberaba
o Se houver divergéncia no nome do veiculo de midia cadastrado,
encaminhar um e-mail para esta Diretoria.
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e TIPO ABRANGENCIA / MUNICIPIO — REGIONAL: este campo deverd ser preenchido
com o nome da cidade onde ocorreu a veicula¢gdo e/ou prestagdo do servigo, ndo
importando a cidade do escritdrio.

o Exemplo:
= JR O Tempo/Betim: serd langado Betim
= TV Band/Uberaba: sera langcado Uberaba

o Seguir o esquema abaixo para preenchimento no FINANPUB:

~ CAMPOS
TIPO DE VEICULACAO — -
ABRANGENCIA MUNICIPIO - REGIONAL
VEICULACAO POR CIDADE Mur.nupal - | Selecionar a cidade de veiculagdo autorizada na
Regional AP.

VEICULACAO ESTADUAL Minas Gerais Deixar em branco
VEICULAGCAO NACIONAL Nacional Deixar em branco
VEICULAGAO INTERNACIONAL | Internacional Deixar em branco

e N2 DA PAGINA (AP OU OC): deve ser inserido o nimero da pagina do documento
inicial que o terceiro estd inserido.

e PRODUTO/SERVICO: a informacdo selecionada seve ser conforme o tipo de servico
prestado por terceiros seguindo esta classificagao:

o CARRO DE SOM:
PUBLICIDADE — VEICULAGAO — CARRO DE SOM

o MIDIA OOH:
PUBLICIDADE — MIDIA ALTERNATIVA — ABRIGO DE ONIBUS
PUBLICIDADE — MiDIA ALTERNATIVA — BACKBUS
PUBLICIDADE — MiDIA ALTERNATIVA — BANCA DE JORNAL
PUBLICIDADE — MiDIA ALTERNATIVA — BUSDOOR
PUBLICIDADE — MIDIA ALTERNATIVA — OUTDOOR
PUBLICIDADE — MiDIA ALTERNATIVA — PAINEL ELETRONICO

o JORNAL - JR:
Publicacdo de editais: EDITAL — EDITAIS — VEICULACAO DE EDITAIS

Veiculagdao de campanhas institucionais: PUBLICIDADE — VEICULACAO
— VEICULACAO DE ANUNCIO

o RADIO -RD:
PUBLICIDADE — VEICULACAO — VEICULACAO DE ANUNCIO

o REDE SOCIAL:
PUBLICIDADE — INTERNET — REDE SOCIAL

o MIDIA PROGRAMATICA:
PUBLICIDADE — INTERNET — MIDIA PROGRAMATICA
o REVISTA -RV:
PUBLICIDADE - VEICULACAO - VEICULACAO DE ANUNCIO

o PORTAL:
PUBLICIDADE — INTERNET — PORTAL




o TELEVISAO -TV:
PUBLICIDADE - VEICULAQ&O - VEICULACAO DE ANUNCIO

o PATROCINIO DE MIDIA:
PUBLICIDADE — PATROCINIO DE MIDIA

o PRODUGAO GRAFICA:
PRODUCAO — PRODUGAO — PRODUGCAOQ GRAFICA (utilizar apenas este)

o PRODUGAO ELETRONICA:
PRODUCAOQ — AUDIO E VIDEO — CAPTAGCAO DE VIDEO E FOTO
PRODUGAO - AUDIO E VIDEO - FILME
PRODUGAO - AUDIO E VIDEO - JINGLE
ETC.

o FOTO:
PRODUCAO — FOTOS — BANCO DE IMAGENS
PRODUCAO - FOTOS — CESSAO DE USO
PRODUCAO - FOTOS — PRODUCAO DE FOTOS
ETC.

o PESQUISA:
PESQUISA — SERVICO — PESQUISA

Se o servico correspondente ndo estiver associado ao terceiro, é de
responsabilidade da agéncia solicitar o cadastro por e-mail antes de enviar o
faturamento.

e DATA DE AUTORIZACAO VEICULACAO/PRODUGAO: a data a ser inserida é a data
gue o gestor do contrato autorizar o servico no SEI. Se houver cancela e substitui, a
data que vale é a primeira data.

e DATA DE VEICULAGAO: inserir a data em que foi veiculado conforme auditagem.

4.5 TABELAS DE PREGCOS
e As tabelas deverdo ter a aprovagao da “Midia Secom”.
e Deverdo ser extraidas do FTP e anexadas ao processo ou no cadastro do veiculo no
Finanpub.

Observacdo: Quando da implantacgdo definitiva do cadastro dos veiculos/fornecedores
no FINANPUB, ndo serd mais obrigatdria a inclusdo das tabelas pela agéncia no processo.
A tabela passara a integrar a documentacdo obrigatdéria e estara disponivel no
FINANPUB, no espaco destinado a cada veiculo/fornecedor.

4.6 COMPROVANTE DE AUDITAGEM
No documento devera constar:
e Assinatura digital do responsdavel pelas informacgdes.
e Numero do CNPJ e responsavel pela emissao.
e Razdo Social e CNPJ da Secretaria, de acordo com a AP/ PI.
e Nome, Titulo/peca da campanha, de acordo com o PI.
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Raz3do Social e nimero do CNPJ do veiculo, de acordo com a AP/ PI.

Periodo de veiculagdo, de acordo com a AP/ PI.

Quantidade e formato das inserc¢des (5”, 10”7, 15”, 30”, 45” ou 60”), de acordo com
o solicitado.

Colocagdo: horario das inser¢des (radio) ou nome e horario do programa onde as
insergdes foram feitas (TV).

No caso de auditagem de painéis eletronicos, incluir o link de geolocalizagdo do
painel. Sendo a auditagem digital, ndo serd necessario enviar fotos para comprovar
a veiculagdao em painéis eletrénicos.

Observagoes:

Declaracdes Notariais Eletrénicas sé serdo aceitas quando autorizadas pelo Nucleo
Central de Publicidade e deverdo ser inseridas no processo.

Em caso de incorrecdo no comprovante que ndo seja possivel corrigir, deverd ser
apresentada carta da empresa de auditagem assinada digitalmente, em papel
timbrado e com ndmero de CNPJ, para avaliacdo e aprovacao do NCP.

As agéncias deverdo estar atentas ao nome da Secretaria inseridos nos relatdrios de
auditagem, para nao conflitar com os dados das APs. Para minimizar erros, inserir
nos relatérios de auditagem apenas Secretaria-Geral e o nome correto da
campanha.

4.7 COMPROVAGAO POR TIPO DE VEICULO

4.7.1 TVERADIO (BH):
o Comprovante de auditagem.

Observagoes:

A tolerancia é de 10 minutos antes ou 10 minutos depois da faixa horaria solicitada.
A data de emissdo do comprovante devera ser posterior a ultima data de veiculacdo.
Em caso de alteragdao na programacdo autorizada, devera ser apresentada carta
justificativa do veiculo, assinada digitalmente, com numero de CNPJ, e carta da
agéncia, assinada digitalmente, justificando a alteracdo e informando que ndo houve
prejuizo no resultado da campanha, com o despacho assinado pelo do contrato.
Devera ser enviada também carta de desconto de valor equivalente a diferenca,
guando a compensacao se der em programa de menor custo ou houver falhas ndo
passiveis de compensacao.

O Nucleo Central de Publicidade encaminhara a relagao dos veiculos em que esse
comprovante é obrigatdrio.

4.7.2  MIDIAS DIGITAIS:
o Relatdrio de auditagem.

4.7.3 JORNAIS E REVISTAS:
o Jornal:
= P3gina fisica inteira do jornal contendo o anuncio autorizado de
acordo com o solicitado (verificar formato — cm x col, P&B ou




policromia -, colocagdo — capa, pagina impar, pagina
indeterminada e data da veiculacdo etc.).
o Revista:
= Exemplar fisico completo da edi¢cdo onde deverd constar anuincio
veiculado de acordo com o solicitado (verificar formato — pagina
inteira, % pdagina, rodapé —, colocacdo — capa, contracapa, 22 ou
32 capa, pagina indeterminada e data de veiculacdo).

Observagoes:

As notas relativas as veiculagdes de jornais, revistas e de servigos graficos, e seus
respectivos comprovantes, continuardao sendo encaminhados, mas somente a nota
da agéncia, do veiculo e os referidos comprovantes. Os demais documentos
continuardo sendo obrigatdrios no processo de despesas inseridos no FINANPUB.
Ha tolerancia de, no maximo, 3 mm a menos nas veiculagdes dos jornais.

Se a pagina do anuncio ndo comprovar a quantidade de colunas solicitadas, deverd
ser inserida no FINANPUB e enviada a edicdo completa do jornal. Se a edi¢ao
completa do jornal ndo comprovar, sera aceita uma edi¢ao imediatamente anterior
ou posterior que confirme o nimero de colunas.

Em caso de alteracdo da data ou caderno da veiculacdo, devera ser enviada carta
justificativa do veiculo em papel timbrado, com numero do CNPJ, assinada
digitalmente, carta da agéncia atestando que ndo houve prejuizo no resultado da
campanha, e carta de desconto, quando for o caso. A carta da agéncia devera ser
inserida no SEl e assinada, via despacho, pelo gestor do contrato.

Em caso de extravio de um exemplar de jornal original, serda aceita cépia em
tamanho natural, autenticada em cartério e acompanhada de carta da agéncia
declarando que o mesmo nao foi faturado anteriormente.

No caso de auséncia da data na capa do exemplar, devera ser apresentada carta
justificativa do veiculo, assinada digitalmente, informando o nimero da edicdo e a
data de inicio da circulagao.

4.8 ORIENTACOES PARA INSERCAO DO ANEXO NO FINANPUB
Imagem nitida do comprovante deve constar a quantidade de colunas, nome do
jornal, data e o anuncio completo.
Imagem nitida de toda comprovacao dos dados necessarios.

4.8.1 MIDIA INDOOR (TV de dnibus/Elevador/Midia Metrd/Aeroporto):
o Relatdrio de auditagem.

4.8.2  MIDIA EXTERIOR:
O Busdoor/Backbus:
= Relatério de auditagem. Quando ndo houver, ou o custo da
auditagem for superior a 70% do valor da comissdo da agéncia,
enviar:
- Relagdo que conste a identificacdo dos 6nibus em que a
exibicdo foi instalada, de acordo com a AP.
- Checking fotografico das pecas exibidas, que possibilite
identificacdo do numero de Onibus, linhas, placas do
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veiculo e jornal do dia (no primeiro e ultimo dia de
veiculacdo).
o Outdoor /Abrigo de 6nibus / Relégio de rua / Cabine telefonica/ Banca de
revista / Frontlight — ESTATICOS:
= Relacdo dos locais - municipio e enderecos em que a exibicdo foi
instalada, de acordo com o solicitado em AP.
= Checking fotografico das pecas exibidas, que possibilite
identificacdo dos locais de exibicao,

Observagoes:

e Asveiculagdes de TV de 6nibus, TV de Elevador, Busdoor, Backbus, Outdoor, Abrigo
de Onibus, Relégio de Rua, Banca de Revistas, Frontlight que forem auditadas por
“tag”, ou outro dispositivo, seguirdo as mesmas regras para veiculacdo em radios.

4.8.3 INTERNET (PORTAIS — COMPRA POR PERIODO):
o Relatério de auditagem

4.8.4  INTERNET (PORTAIS - COMPRA POR ENTREGA):
o Relatdrio de auditagem

4.8.5 INTERNET (REDES SOCIAIS):
o Relatério de auditagem
o Apresentagdo de trés orgamentos.

4.8.6 INTERNET (MiDIA PROGRAMATICA):
o Relatdrio de auditagem
o Apresentacdo de trés orcamentos.

Observagoes:

e Quando da impossibilidade de auditagem em redes sociais, é aceito o relatério de
entregas realizadas na empresa, relatdrio gerencial da agéncia e declara¢ao notarial,
com base no artigo 299 do Cddigo Penal Brasileiro.

4.8.7 CARRO DE SOM:
O Mapa do trajeto realizado para veiculacdo (Google Maps), durante todo
o periodo autorizado via AP, assinado digitalmente.
O Comprovante de auditagem, quando possivel, ou declara¢do notarial.
O Foto onde seja possivel identificar o veiculo.

4.8.8 PROJETO ESPECIAL DE MiDIA
o Auditagem das contrapartidas oferecidas, incluindo bonificagdes.
o Mapa original detalhado das postagens organicas, assinado digitalmente,
anexado separadamente no FINANPUB, onde devera constar nimero do
CNPJ do veiculo, nome e CNPJ da Secretaria-Geral, nome, titulo/peca da
Campanha, de acordo com o que foi autorizado e com a proposta.

Observagoes:

#



O projeto especial de midia devera ser faturado conforme a proposta, em uma Unica
nota fiscal da agéncia, sendo proibida a compensacao de qualquer natureza em
outro periodo ou projeto do mesmo veiculo.

Todas as veiculagbes e bonificacbes deverdo apresentar comprovantes de
auditagem.

A proposta devera ter sido inserida no SEl e aprovada antes do inicio de qualquer
veiculacdo.

4.9 PRODUCAO GRAFICA
Tabela do SINAPRO.
Exemplar da peca (folder, volante, convite, envelope, adesivos, etc.), de acordo com a EC ou
OC (verificar tamanho, cor, material e qualquer outra especificacdo referente ao servigo
solicitado).
Checking fotografico que permita a identificacdo do material no local, quando a despesa for
orcada com instalagdo.
Protocolo de entrega fisico ou declara¢do do Orgdo solicitante atestando o servico realizado,
no caso de instalacdo e retirada da peca.

Observagoes:

As notas relativas aos servicos graficos e seus respectivos comprovantes continuarao sendo
encaminhados fisicamente, mas somente a nota da agéncia, do fornecedor e os referidos
comprovantes. Os demais documentos deverao ser inseridos no FINANPUB.

No caso de formatos que impossibilitem ser anexados ao processo (ex: banner, reldgio de
rua, faixas), sera aceito o layout do mesmo e suas especifica¢des.

A Orcamentacdo realizada pela Diretoria de Cotacdes sé podera ser utilizada apds ter sido
inserida no SEl e devidamente aprovada, ndo sendo necessario sua inclusdao no processo no
FINANPUB.

4.10 PRODUGAO ELETRONICA
Anexar o arquivo separadamente no FINANPUB, com a peca produzida de acordo
com a EC (onde seja possivel identificar conteudo, formato e titulo da peca).

Protocolo de entrega fisico ou e-mail de recebimento contendo todas as informagdes da EC
qguando se tratar de producdo sem veicula¢do autorizada pela SUBSECOM.

Observagoes:

Quando se tratar de arquivo muito extenso, que ndo seja possivel anexar
diretamente no FINANPUB, a agéncia devera solicitar a Diretoria de Orientagao
Técnica, por e-mail, a adequag¢ao do mesmo para inclusao no processo de despesas.
Quando se tratar de producdo para Internet, o arquivo devera ser anexado ao
sistema, incluindo o link para verificacdo.

4.11 PRODUCAO DE ANUNCIO

Layout ou “print” do anuncio, em caso de anuncios de jornais e revistas, banner de
internet, etc., de acordo com EC.

4.12 PROTOCOLO DE ENTREGA/DECLARACAO
Data de entrega.
Org3do solicitante.
Nome da campanha e/ou titulo da peca.
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e Nome legivel, cargo, MASP, matricula ou identificacdo do funcionario que recebeu a
peca.

e Local de entrega, de acordo com o orcamento da Diretoria de Cotacao.

e (Quantidade de pecas entregues.

e Nome do fornecedor.

e Descricao da peca entregue.

Observagoes:

e Em caso de servico de instalacdo e/ou retirada de placas, banners, faixas, palcos, etc.
deverd ser anexada Declaracdo da Secretaria demandante.

e No caso de aluguel de mailing, anexar declaracdo da ECT (Empresa de Correios e
Telégrafos).

4.13 TABELA SINAPRO

e Tabela do SINAPRO deverd ser anexada quando houver cobranga de servigo interno
da agéncia.

Observagoes:

e Existem valores diferenciados, conforme determinado no contrato e edital, atentar
para os valores percentuais cobrados.

e Observar a validade das tabelas em consonancia com a data da assinatura da EC.

4.14 PLACAS DE OBRAS, INDICATIVAS E DE ESTRADA
e Layoutda peca, quando a despesa for referente a producdo ou somente distribuicdo,
de acordo com a EC.
o Checking fotografico que permita a identificacdo do local, quando a despesa for
referente a instalacdo, de acordo com a EC.
e Declaracdo que o servico foi realizado do responsavel pela solicitagao.

5 DOCUMENTOS COM ASSINATURA DIGITAL ANEXADOS SEPARADAMENTE
Devem ser anexados separadamente no FINANPUB além de estarem arquivados no
processo completo:

5.1 CARTA DE CORRECAO (QUANDO NECESSARIO)
o Pode ser emitida tanto pelo veiculo, quanto pela agéncia.

Deve conter o nome do veiculo, o nUmero e data de emissao da NF.

o Data de emissdo da carta deve ser posterior a data da NF que serd
corrigida.

o Deve constar o numero do CNPJ e assinada digitalmente.

(@]

Observagoes:
e N3o serdo aceitas cartas de corre¢Oes para alterar data de emissdo da NF, valores
ou numero do CNPJ.
e No caso de NF avulsa ou NF eletronica, a carta de corregao devera ser do préprio
veiculo.

#



5.2 CARTA DE DESCONTO
Quando necessario:
o Data da carta com emissdao posterior a data de emissao da Nota Fiscal
sobre a qual serd aplicado o desconto.
o Emitir em papel timbrado, com nimero do CNPJ do veiculo, e assinada
digitalmente.
o Destinar a carta a Secretaria-Geral.
Mencionar o nimero da Nota Fiscal e data de emissao.
o Informar o motivo do desconto, valor da NF, valor do desconto e novo
valor a ser considerado.
= Rddio: Quantidade de inser¢Ges abaixo do solicitado, ou custo
unitdrio maior do que o valor de tabela.
= TV: Falha em alguma inser¢dao ou compensacao de inser¢ao em
programa de menor valor.
= Jornal: Anlincio com tamanho menor (informar diferenca de
centimetragem), anuncio P&B quando o solicitado foi colorido,
ou divergéncia de numero de colunas.
= Backbus/Busdoor/Abrigo de 6nibus/Reldgio: quantidade
diferente da solicitada.

O

Observagao:
e Anexar memoria de célculo.

5.3  CARTA EXPLICATIVA (QUANDO NECESSARIO)
o Utilizar para justificar qualquer alteracdo na veiculacdo. A carta
explicativa do veiculo sera sempre acompanhada por cartas da agéncia.
o Emitir em papel timbrado, com CNPJ do veiculo e assinatura.
o Destinar a Carta a Secretaria-Geral.

Observagoes:

e Verificar se a data de emissdo estd coerente com o desenvolvimento processual.

e O gestor do contrato sé dara “ciente” ou “de acordo” em cartas explicativas da
ageéncia. Essas cartas sdo inseridas no SEI pelos responsaveis no NCP e a assinatura
do gestor ocorre por meio de despacho.

e As cartas dos veiculos poderao ser destinadas as agéncias.

e A carta explicativa enviada pela secretaria que fizer referéncia a apenas um
processo deverda ser original. Caso faca referéncia a dois ou mais processos, o
original devera ser enviado para a SUBSECOM, e uma cdpia deve ser anexada a
cada processo.

5.4 CARTA DE COMPENSACAO:
O Utilizada quando insergdes ndo veiculadas em um ou mais dias foram
compensadas em outros, dentro do periodo da campanha.

Observagao:
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e A carta de compensac¢do devera ser acompanhada de carta da agéncia, que sera
inserida no SEI pelos gerentes de midia e assinadas pelo gestor do contrato, por
meio de despacho. Importante informar, quando de fato ocorrer, que a alteracao
nos dias de veiculagdo nao causou prejuizo para o resultado da campanha.

5.5 DECLARAGAO NOTARIAL ELETRONICA
Quando autorizada pelo Nucleo Central de Publicidade) MODELO:
o Utilizada em substituicdo ao comprovante de auditagem, quando nao
for possivel auditar, e somente apds autorizacdo formal por e-mail do
Nucleo Central de Publicidade.

5.6  CARTA DE DESISTENCIA
Quando houver:

o Em caso de desisténcia de um ou mais fornecedores na orgamentagdo da
Diretoria de Cota¢do, o mesmo deverd apresentar carta informando da
impossibilidade ou da desisténcia de realizar o servico, e a agéncia deverd
enviar carta justificando a contratacdo do 22 colocado.

5.7 CARTA DE PRORROGAGAO DE PRAZO DE ENTREGA
Quando houver:

o Emitida pela secretaria demandante quando hd qualquer atraso na
aprovacao da peca, que impeca a entrega do material na data solicitada
no processo da Diretoria de Cotacao.

o A data de emissdao dessa carta deve estar entre a data de recebimento
dos orgcamentos e a data prevista da entrega do material.

Observagoes:

e Toda carta de fornecedor anexa ao processo devera ser original, em papel timbrado
assinada digitalmente e com numero do CNPJ.

e A carta da secretaria que fizer referéncia a apenas um processo devera ser original.
Caso faca referéncia a dois ou mais processos, o original devera ser enviado para a
SUBSECOM e uma copia anexada a cada processo.

5.8  VERIFICAGAO DOS PROCESSOS ANTES DE SEREM POSTADOS NO FINANPUB:
Antes de os processos serem inseridos no FINANPUB, comprovando a execuc¢ao
dos servicos, as agéncias, obrigatoriamente, deverao verificar:

59 MIDIA
AP (Autorizacdo de Publicacdo) aprovada ou documento equivalente.
N3do é necessario incluir cépia no processo de despesa no FINANPUB, pois esse
documento estara no SEI.
= Sejafoiinserida no Sei e se foi assinada pelo gestor do contrato.
= Data de emissdo igual ou posterior a data do empenho.
= Data do inicio da veiculacdo posterior a data de autoriza¢do do
gestor do contrato (data do despacho no SEl).

= Numero do PI.
= Dados corretos da Secretaria-Geral.
= Dados dos veiculos — Razao Social e nimero do CNPJ.




= Valores cobrados - iguais ou abaixo do preco de tabela.
= (Cdlculo de comissdo da agéncia com percentual e valor de acordo
com edital e contrato.
=  Campo Formato:
- Radio/Televisdo: Secundagem (5”, 10”, 15”, 30”, 45” ou
60”).
- Jornal: Cm x Col (centimetro x coluna), P&B ou policromia.
- Revista: Pagina inteira, % pagina, rodapé, etc.
- Outdoor/ Back light / Front light: Painel, Painel duplo etc.
- Busdoor / Backbus / Abrigo de Onibus / Relégio de Rua:
unidades.
=  Campo Colocagao:
- Radio: faixa horaria rotativa (7h a 19h) ou determinada
(quando solicitado)
- Televisdo: nome dos programas e se a insercao é em
programa inédito ou reprise.
- Revista/lornal: pagina indeterminada, capa, contracapa
etc.
- Outdoor/Abrigo de 0nibus/Relégio de Rua: locais de
instalacao.

5.10 PRODUGAO
EC/OC (ORDEM DE CUSTOS) aprovada.
N3o é necessario incluir cdpia no processo de despesa no FINANPUB, pois esse
documento estara no SEI.
= Se foiinserida no SEl e assinada pelo gestor do contrato.
= Verificar se todos os campos de cabecalho estdo preenchidos
corretamente (cliente, campanha, produto/espécie e data).
= Data da EC posterior a orcamentacao realizada pela Diretoria de
Cotacdo ou agéncia.
= Especificacdo do material or¢cado e/ou servico orcado, data e
local de instalacdo e retirada de pecas, de acordo com o
processo da Diretoria de Cotagao, quando for o caso.
= (Cdlculo de desconto sobre servico prestado e honorarios da
agéncia de acordo com edital e contrato.
= |ista de demais fornecedores consultados, de acordo com a
orcamentacao realizada (no minimo 2 orcamentos).

Observagoes:

e Caso ndo haja concorréncia devido a exclusividade do servico prestado (ex: traco de
artista, comprovada habilidade em determinada area, ilustracao, aluguel de cromo
ou fotografia), tal informacdo deverd constar no campo de especifica¢cdes do servico.

#
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5.11 ORGCAMENTAGAO (DIRETORIA DE COTAGAO) APROVADA
N3do é necessdrio incluir cépia no processo de despesa no FINANPUB, pois esse
documento estara no SEI.

o Se foiinserida no SEI e assinada a autorizagdo (despacho).

o A Diretoria de Cotacdo da Secretaria-Geral serd responsdvel pela
realizacdo dos orcamentos de producdo grafica e produgdo/instalagdo
de placas de obras. O processo da Diretoria de Cotacdo é formado por:

= E-mail da Diretoria de Cotacdo com as especificacdes da peca a
ser or¢ada, data de entrega do orcamento, local e data de
entrega do material a ser produzido.

= QOrgamentos dos fornecedores, onde deve constar data e horario
de envio do orgamento, de acordo com e-mail da Diretoria de
Cotagcdao; nome e CNPJ do fornecedor; descricdo das pecas
or¢adas, de acordo com e-mail da Diretoria de Cotagao; custo
unitario e/ou total das pecas orgadas.

* Indicador de Precos, onde deve constar numero da cotacdo;
descricao, quantidade e prazo de entrega da pec¢a orc¢ada;
valores, de acordo com os orgamentos constantes no processo;
destaque do fornecedor ganhador da cotagdo; assinatura do
responsavel pela cotacao.

Observagoes:

e Em caso de impossibilidade do 12 colocado realizar o servigo, devera constar no
processo carta de desisténcia esclarecendo os motivos e carta da agéncia
informando o motivo da convocagdo do 22 colocado, com aprovacgao da Diretoria de
Cotac¢do da SUBSECOM.

e Em caso de empate de valor entre os dois primeiros colocados, a Diretoria de
Cotacado ira verificar e comprovar o horario de envio, classificando e informando a
agéncia o fornecedor ganhador pelo critério de primeiro envio.

e (Caso ndo tenham trés orcamentos, a Diretoria de Cotacdes deverd inserir
comparativo de precos anteriormente orcados para o mesmo tipo de trabalho.
Estando os valores de acordo com o histdrico levantado, os orcamentos serdo
validados pela Diretoria de Cotacdes.

5.12 ORCAMENTACAO (AGENCIA)

O Quando verificada a impossibilidade de orgamentagao pela Diretoria de
Cotacdo, a agéncia serd autorizada a realizar a cotagdo e devera seguir
os critérios adotados pela Diretoria de Cotacao.

O No caso de servigo referente a produgao eletrdnica, tradugao de textos,
producdo de fotos, etc., a orcgamentacao serd realizada diretamente
pelas agéncias, com consulta a no minimo trés fornecedores.

O Os orgamentos dos fornecedores, assinados digitalmente, devem ser
apresentados em PDF timbrado, com nimero do CNPJ, devendo constar
nome do Orgdo solicitante (Secretaria-Geral); data de emissdo do
orcamento; descricdo das pecas orcadas (tamanho, quantidade,
material e/ou servico a ser realizado); valor unitario e total das
pecas/servicos orcados; endereco completo, telefone de contato e
nome do responsavel pela proposta.




Observagoes:

Quando da reutilizacdo de servicos de produgdo eletronica, devera constar
or¢camento da empresa detentora dos direitos autorais das pecas.

No caso de servicos exclusivos, anexar o orcamento da empresa detentora do
mesmo.

5.13 RELATORIOS EXIGIDOS EM CONTRATO
Cabera as agéncias contratadas encaminhar a Diretoria de Orientagao Técnica

todo relatdrio gerencial que vier a ser solicitado.

6

1.

5.14 COMPROVANTES DE REPASSE

Apds o recebimento da lista de pagamentos efetuados pelo Governo de
Minas a agéncia, a mesma deverd apresentar o comprovante de repasse aos
veiculos/fornecedores no prazo estipulado pelo contrato.

Observacdes:

* No caso de pagamentos via PIX, os mesmos deverao ser nominais a razao
social veiculo/fornecedor — Vedado o repasse em nome de funcionarios, sécios
ou responsaveis legais.

eE permitido pagamento para conta “pessoa fisica”, via PIX, para
Microempresdrio Individual - MEI. Mas no campo de observagbes, do
comprovante, devera ser informado o numero da nota fiscal da agéncia, do
veiculo e o CNPJ completo o qual se refere o repasse.

*Em todos os comprovantes de repasse deverio constar
OBRIGATORIAMENTE:

¢ Os dados da agéncia: Razao Social e CNPJ completo —Nao podera ser feito
por PIX de funciondrio, sécios ou responsaveis legais da agéncia,

¢ Dados do favorecido: Razao Social, CNPJ completo e nimero de sua nota
fiscal. (Quando as informacdes ndo vierem automaticamente no comprovante,
as mesmas deverdo ser informadas no campo de descricdo/observacdo do
mesmo, no ato do repasse.)

¢ O comprovante de repasse, que deverd ser assinado digitalmente pela
agéncia e constar o valor pago e o numero da identificacdo bancdria do repasse
(ID/Transagdo/Autenticacdo.

¢ O comprovante enviado para comprovacdo do repasse deverd ser
somente em PDF ou JPEG.

CONSIDERACOES GERAIS

Devera ser inserido, no FINANPUB, no campo especifico no cadastro da nota do
veiculo o numero da pagina da AP (Autorizacdo de Publicacdo) ou EC (Estimativa de
Custo) na qual o veiculo/fornecedor esta inserido.

Devera ser inserido, no FINANPUB, no campo especifico do cadastro da nota da
agéncia o numero da EC quando se tratar de servicos internos.

Ainda sera obrigatério o envio das notas fiscais fisicas dos veiculos que forem
emitidas manualmente pelo veiculo/fornecedor, ou seja, notas fiscais em bloco e/ou
de impressdao. Para melhor controle encaminhar, também, a nota da agéncia.




23

Somente notas fiscais eletronicas de veiculos ndo serdao enviadas, ficando assim a
agéncia dispensada de enviar a sua nota relativa a esse processo.

4. Notas relativas a veiculacdes de jornais, revistas e de servicos graficos, e seus
respectivos comprovantes e protocolos de entrega, continuardo sendo
encaminhados, mas somente a nota da agéncia, do veiculo e os comprovantes. Os
demais documentos, conforme manual, continuardo sendo obrigatérios no processo
de despesas inseridos no FINANPUB.

5. Na&o anexar documentos desnecessarios no FINANPUB.

6. Quando da conferéncia das notas relativas ao item 4 o processo fisico ndo estiver na
Diretoria de Orientacdo Técnica, a mesma sera excluida do FINANPUB e serd
considerada nova data de conferéncia.

7. Asnotas de despesas relativas aos projetos, obrigatoriamente deverdo ser faturadas
em uma Unica nota da agéncia, de acordo com a proposta.

8. Os preenchimentos de todos os campos necessarios do FINANPUB, bem como a
ordem de digitalizacdo dos documentos devera ser seguida rigorosamente e, de
acordo com o manual, as notas que forem devolvidas por esses motivos retornarao
para a agéncia e irdo para o final da lista Unica de conferéncia, sendo considerada
nova data e nova nota a conferir, independentemente da primeira data de
tramitagao.

9. Asagéncias devem cadastrar as notas somente na hora da tramita¢do, ndo deixando
notas cadastradas para tramitar depois. As notas cadastradas e ndo tramitadas serdo
excluidas e s6 poderdo ser cadastradas novamente com autoriza¢do do gestor do
sistema.

10. Os campos Razao Social, Veiculo de Midia e Item de Servigo, no FINANPUB, deverao
ser preenchidos de acordo com o servigo prestado pelo veiculo/fornecedor. Em caso
de duavidas, consultar a Diretoria de Orientacdo Técnica. Notas preenchidas
incorretamente serao devolvidas.

11. A nota fiscal que estiver na DOT aguardando conferéncia e for solicitada pela agéncia
serd automaticamente excluida e novo registro devera ser feito.

12. Somente tramitar notas no FINANPUB apds todos os questionamentos e
irregularidades atendidos.

13. A agéncia deverd receber as notas devolvidas pela DOT diariamente.

14. Os documentos assinados digitalmente deverao ser anexados separadamente, para
gue seja possivel a verificacdo da autenticidade do mesmo.

15. Todo o processo observa os termos das leis que regem a atuacdo de uma agéncia
de publicidade licitada.

16. E de inteira responsabilidade da agéncia o acompanhamento e a supervisdo de
todo o trabalho autorizado.

7 REFERENCIAS LEGAIS

Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964, que institui Normas Gerais de Direito

Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados,

dos Municipios e do Distrito Federal.

Lei n° 4.680, de 18 de junho de 1965, que dispde sobre o exercicio da profissao de

Publicitario e de Agenciador de Propaganda.

Instrucdao Normativa STN n° 6, de 31 de outubro de 2007, que dispde sobre a

Conformidade de Registro de Gestao.

Decreto 45.141, de 20 de julho de 2009, estabelece que fica centralizado na

Subsecretaria de Comunica¢do Social — SUBSECOM o exercicio do controle técnico e

#



financeiro das atividades executadas por agéncias de publicidade e propaganda para a
administracdo direta e indireta do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

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

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

8 MANUAL DE FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS

1) Os processos referentes a despesa com publicidade deverdo, obrigatoriamente,
iniciar com a emissdo prévia do empenho no SIAFI/MG.

2) O empenho deverd acobertar despesas do exercicio corrente, ndo acobertando
despesas de exercicios futuros.

3) Todo empenho deverd ter um nome que o acompanhara até o final. Exemplo:
Campanha: “Minas Avanga/ano (xxxx) ”.

a) As ECs (Estimativas de Custo), PMs (Planos de Midia), Pls (Pedidos de Insercdo),
Notas Fiscais das agéncias e demais documentos que comprovarao a despesa
deverdo ser assim identificados.

4) O pedido de abertura de empenho é autorizado pelo ordenador de despesas via SEI
e enviado para a DOT.

5) O Executor Financeiro realiza a abertura do empenho através do Portal de Compras
e SIAFI, ficando a disposicdao do ordenador de despesas para assinatura.

6) Apds assinada, a nota de empenho é anexada no SEl e os dados do empenho sdo
cadastrados no FINANPUB, pelo Executor Financeiro.

7) Apds a realizacdo dos servigos, os prestadores de servico emitem a nota fiscal ou
equivalente e enviam, juntamente aos documentos comprobatérios da despesa,
para a agéncia responsavel pela campanha.

8) A agéncia recebe esta documentacdo, confere conforme o item C e emite a nota
fiscal faturando para a Secretaria-Geral.

9) Essa nota é cadastrada e tramitada, juntamente a todos os documentos, para a DOT,
pela agéncia, via FINANPUB.

10) Diariamente as notas fiscais sdo recebidas pela DOT através do FINANPUB que possui
um sistema de distribuicdo pela ordem de chegada das mesmas.

11) O “Conferente” acessa o sistema e inicia a conferéncia de acordo com suas
atribuicdes e critérios de conferéncia constantes no item C.

12) Conforme analise do servidor, a nota podera ser:

a) Caso encontrada alguma inconsisténcia, sera tramitada para o status
“aguardando avaliacdo”, onde o diretor da DOT analisara as inconsisténcias e
definird sobre a devolucdo para a agéncia, para as devidas corre¢des. Apds
corrigida, esta nota serd tramitada pela agéncia e retornara para o “conferente”
gue a analisou.

b) Se estiver correta, sera tramitada para o “Executor Financeiro” com o status de
“conferida ndo enviada”.

13) O “Executor Financeiro” tramita a nota para conferéncia e assinatura do fiscal do
contrato. Apds assinada, a nota é retornada para o executor que a encaminha para
o “Controle Interno” para certificacdao da despesa.

#
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14) O Fiscal Administrativo confere a nota e:

a) Se estiver incorreta, devolve para o “Conferente”.

b) Se estiver correta, atesta, conforme sua atribuicdo e faz a tramitacdo para a
Coordenadora.

15) A Coordenadora certifica a nota e a tramita para o Nucleo de processamento de
Despesa.

16) O Executor Financeiro recebe a nota certificada, prepara uma planilha com todas as
demais notas certificadas e executa as liquidacdes das despesas no Portal de
Compras e no SIAFI. Apds, os dados das liquidacdes sdo lancados no FINANPUB.

17) De acordo com a planilha de notas fiscais liquidadas, havendo disponibilidade
financeira no SIAFI, é efetuado o pagamento para a agéncia. Caso contrario, é
necessario solicitar a liberagdo financeira para pagamento.

a) A solicitagdo financeira é feita via e-mail para a Diretoria de Contabilidade e
Financas da Secretaria-Geral.

18) O Imposto de Renda - IRRF é retido no ato do pagamento para a agéncia.

19) O pagamento de cada nota fiscal gera uma Ordem de Pagamento OP, que fica
disponivel no SIAFI para assinatura do ordenador de despesas.

20) Apds assinatura digital do Ordenador de Despesas, é produzido uma lista de
pagamento, por agéncia, e enviado por e-mail para as mesmas. Esta lista de
pagamento possui informa¢des como: numero da OP, data de registro, data de
pagamento no banco, data limite para o repasse a terceiros e data limite para
comprovacgao do repasse.

21) Os prazos de repasse e comprovagcao que constam na lista de pagamento sdo
informados conforme contrato vigente.

22) Os dados do pagamento a agéncia sdo lancados no FINANPUB e:

a) As notas fiscais que possuem valores de terceiros sdo tramitadas para o status
“paga a agéncia aguardando confirmacdo pagamento fornecedor”. A agéncia
tem a responsabilidade de inserir a data do repasse e anexar o comprovante.

b) As notas fiscais de servicos prestados apenas pela agéncia sdo tramitadas para o
status “aguardando envio para o SEI”

23)Em cima da mesma planilha de liquidacdo sdo emitidas as guias de ISSQN no
Programa DES da Prefeitura de Belo Horizonte, para o pagamento no SIAFI.

24) Quando h3 retencdo de INSS, ndo tem emissdo de guia e sim pagamento separado
no SIAFI.

25) Os dados dos pagamentos de impostos também sdo inseridos no FINANPUB. Quando
for o caso de pagamento de imposto através de guia, este documento é inserido no
FINANPUB.

26) Dentro do prazo de comprovacdo do repasse a terceiros, a agéncia deve inserir o
comprovante deste repasse e informar a data no FINANPUB.

27) Ao término deste prazo, é conferido pelos executores financeiros se o repasse foi
feito corretamente. Caso a agéncia preencha a data de repasse em atraso ao
estipulado em contrato, o executor Financeiro recebe um aviso automatico, por e-
mail, do FINANPUB. Apds andlise, medidas sdo tomadas.

28) Findo o processo de pagamento e a comprovacdo do repasse, a nota fiscal é
tramitada para o SEl.

Observagao:

#



A Secretaria trabalha com a celebragcdo de Termo de Descentralizacdo de Crédito
Orgamentario com outras Secretarias, ou seja, a Secretaria demandante cede a
Secretaria-Geral o crédito orgamentdario e o crédito financeiro para a execugao de
uma campanha publicitaria em um dos nossos contratos vigentes. Em contrapartida,
a execugao da despesa é de responsabilidade da Secretaria-Geral, nas unidades
administrativas e executoras da Secretaria demandante, por isso, algumas regras
podem ser alteradas.
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