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Este manual foi elaborado para oferecer
referéncias sobre as regras, normas e pro-
cedimentos essenciais ao trabalho de Pu-

blicidade do Governo do Estado.

Seu conteudo expde as diversas etapas a
serem cumypridas por qualguer ato de co-
municacao/publicidade, desde a sua de-
manda oficial até a sua conclusao, apre-
sentando passo a passo as funcdes e as

responsabilidades de cada setor.
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OBJETIVO

Este manual estabelece, no ambito
da Subsecretaria de Comunicacao Social e Eventos
(SUBSECOM) do Governo de Minas, os procedimentos
internos de analise, desenvolvimento e execucao de
demandas de acdes de publicidade, desde o seu inicio
até a liguidacao, pagamento das respectivas despesas €

comprovacao do repasse aos fornecedores.

Constituem acdes de publicidade, para fins deste
mManual, os servicos integrantes do objeto dos contratos
firmados pela SUBSECOM com as agéncias de publicidade

licitadas.

O manual sera periodicamente atualizado, com
vistas ao aprimoramento constante dos procedimentos,
pbem como ao alinhamento do novo fluxo de trabalho
estabelecido pela digitalizacdo dos processos por meio
do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) e do Sistema
de Tramitacao de Processos de Despesa de Comunicacao
(Finanpub), cuja implantacao iniciou-se em 2020 e, desde
entao, vem trazendo novos procedimentos a serem
adotados por todos os departamentos envolvidos, tanto
do Governo quanto das agéncias licitadas e fornecedores
contratados. O trabalho visa a garantia de eficiéncia na
execugao contratual, alinhamento com aspectos legais e

normativos e com boas praticas de gestao publica.
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2. CENTRALIZAGAO DA
COMUNICAGAO NO ESTADO

O Decreto 45141, de 20 de
julho de 2009, estabelece que fica
centralizado na Subsecretaria de
Comunicagao Social (Subsecom) o
exercicio do controle técnico e fi-
nanceiro das atividades executadas
por agéncias de publicidade e pro-
paganda para a administracao dire-
ta e indireta do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais.

O controle técnico é exercido
mediante coordenacao, supervisao
técnica e normativa, analise e auto-
rizacao prévia para execugao das ati-
vidades de que trata o decreto, com
a finalidade de conferir-lnes carater
educativo, informativo ou de orien-
tacao social, de acordo com as dire-
trizes do Governo do Estado.

O controle financeiro é exerci-

do quando da autorizacao para utili-
zagao dos recursos orcamentarios e
financeiros do Tesouro do Estado e
de outras fontes legalmente previs-
tas, bem como quando da remune-
racao de agéncias de publicidade e
propaganda e dos meios de comu-
nicacao escrita, falada, eletrdnica,
internet e de outros prestadores de
servico de comunicagao social, nos
orgaos do Poder Executivo.

E de competéncia exclusi-
va da Secretaria Geral, por meio da
Subsecom, a aprovacao da forma e
do conteddo das campanhas publi-
citarias e das demais atividades re-
feridas, antes de sua execucao, pro-
ducao e veiculagao, no ambito da
administracao direta e indireta.

3. ATRIBUICOES DA SUBSECRETARIA
DE COMUNICACAO SOCIAL

3.1  Subsecretaria de
Comunicacao Social

A Subsecretaria de Comu-
nicacao Social tem como compe-
téncia planejar, propor, executar e
acompanhar a politica estadual de
comunicacao social do Poder Exe-
cutivo, bem como planejar, coor-
denar e executar as atividades de
cerimonial e eventos do governo, se-
gundo decreto 47736, de 17 de outu-
bro de 2019

3.2 Nducleo Central
de Publicidade

O Nucleo Central de Publici-
dade (NCP) tem como competén-
cia planejar, coordenar, executar e
acompanhar atividades relativas a
propaganda e a publicidade do Po-
der Executivo, com atribuicdes de
elaborar planos, programas e pro-
jetos de publicidade e propaganda
relacionados a atuacao das institui-
¢des publicas estaduais; programar
e fiscalizar a aplicacao dos recursos
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destinados a comunicacao publici-
taria; promover a integracao entre
as Assessorias de Comunicacao So-
cial dos 6rgaos e entidades do Po-
der Executivo, bem como coordenar
a integracao dessas unidades com
as agéncias publicitarias de atendi-
mento, visando uniformizar a comu-
nicacao das acdes governamentais
e conferir-lhes cardter educativo,
informativo ou de orientagao social,
de acordo com as diretrizes do go-
verno; aprovar a veiculacao e a di-
vulgacao das campanhas e acdes
de propaganda criadas por érgaos e
entidades da Administracao Publi-
ca; subsidiar os trabalhos do Comité
de Comunicacao Social do Estado;
administrar o processo de cadastra-
mento e a qualidade das informa-
cdes do Cadastro Unico de Midia; dar
diretrizes aos responsaveis pelos ve-
iculos de midia quanto as informa-
cdes necessarias ao Cadastro Unico
de Midia; gerir, atualizar, monitorar,
controlar e promover melhorias no
Sistema de Cadastro Unico de Midia:
realizar a articulagcao e a negociagao
com os veiculos de midia de acordo
com as diretrizes da Subsecretaria
de Comunicacao Social e Eventos.

3.3 Diretoria de Cotacao

A Diretoria de Cotacao tem
como competéncia cotar os precos
de material publicitario e de forne-
cedores credenciados para atendi-
mento ao governo, com atribuicdes
de especificar os fornecedores e
seus respectivos precos para cada
pedido de material publicitario au-
torizado pela Subsecretaria de Co-
municagao Social e Eventos; elabo-
rar e manter atualizado o banco de
informacdes sobre os fornecedores
€ 0S precos praticados; monitorar a
capacidade técnica dos fornecedo-
res de materiais publicitarios cadas-
trados na Subsecretaria de Comuni-
cacgao Social e Eventos.

" Observar e fazer cum-
prir, N0 &dmbifo de suas
atribuicoes, as direfrizes
e politicas publicas de

fransparéncia e comba-

fe a corrupcdo.”

3.4 Diretoria de Orientacao Técnica

A Diretoria de Orientacao Técnica (DOT) tem como competéncia orien-
tar a Subsecretaria de Comunicacao Social e Eventos em assuntos técnicos,
administrativos e no controle financeiro das atividades de comunicagao social,

com atribuicdes de providenciar o atendimento de servicos de comunicacao
social aprovados pela Subsecretaria de Comunicacao Social e Eventos; prepa-
rar informacgodes e elaborar minutas de atos e correspondéncias para a chefia
da Subsecretaria de Comunicacao Social e Eventos; controlar, executar e ava-
liar as atividades relativas ao processo de realizagao da despesa de comunica-
¢ao social e da execucao financeira e orcamentaria, conforme as normas que
disciplinam a matéria; observar e fazer cumprir, no ambito de suas atribuicdes,
as diretrizes e politicas publicas de transparéncia e combate a corrupgao.

SUMARIO
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4. DIGITALIZAGAO DOS
PROCESSOS DE PUBLICIDADE

4.1 FINANPUB

Em 2020 foi criado o Siste-
ma de Controle e Tramitacao de
Processos Financeiro da Subsecom
(Finanpub), para a migragao dos
processos fisicos para digitais. No
Finanpub devem ser inseridos todos
os documentos e informacdes obri-
gatorios para faturamento referente
as campanhas autorizadas, além de
manter o histdrico de tramitagdes
desses documentos, desde o cadas-
tro da nota fiscal até a comprova-
¢ao dos repasses de pagamento das
despesas.

4.2 SEI

No mesmo ano, o Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEI) pas-
sou a ser adotado definitivamente
para a tramitacao de documenta-
¢oes relacionadas a acdes de pubili-
cidade. Atualmente, ja existe a inte-
gracao entre os dois sistemas.

4.4 Tipos de assinatura

4.3 Assinatura eletrénica/
digital

A partir da digitalizagao dos
processos de publicidade, a assina-
tura digital, QR Code do documen-
to ou cdédigo verificador de todos os
prestadores de servico do Estado de
Minas Gerais se tornou obrigatdria
e substitui as assinaturas com reco-
nhecimento de firma em cartdrio.
O Governo de Minas acredita que
a adogao da assinatura eletrénica
contribui para a desburocratizacao
dos processos e trara economia aos
parceiros e fornecedores, além de
proporcionar mais agilidade, segu-
ranca e transparéncia aos processos
de publicidade e propaganda.

Tal assinatura vale para ta-
belas de precos (veiculos), midia kit
(veiculos), cartas explicativas (veicu-
los e agéncia), cartas de desconto
(veiculos e agéncias), notas técnicas
(agéncias), orcamentos e propos-
tas de midia (veiculos), resumos de
cotacao (agéncias), orcamentos de
producao grafica e eletrénica (for-
necedores).

De forma resumida, pode-se dizer que existem trés modelos de assi-
naturas eletrénicas estabelecidos pela Lei N° 14.063, de 23 de setembro de
2020: assinatura eletréonica simples; assinatura eletrénica avangada; e assina-

tura eletrénica qualificada.

A assinatura exigida para documentos tramitados pela Subsecom € a

assinatura avancada.

SUMARIO
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De acordo com artigo 4° da

lei 14.063/2020, temos que:
“Il - assinatura eletrénica avancada:
a que utiliza certificados ndo emi-
tidos pela ICP-Brasil ou outro meio
de comprovacao da autoria e da in-
tegridade de documentos em for-
ma eletrbénica, desde que admitido
pelas partes como valido ou aceito
pessoa a quem for oposto o docu-
mento, com as seguintes caracte-
risticas: a) esta associada ao signa-
tario de maneira univoca; b) utiliza
dados para a criacao de assinatu-
ra eletrénica cujo signatario pode,
com elevado nivel de confianga,
operar sob o seu controle exclusivo;
c) esta relacionada aos dados a ela
associados, de tal m odo que qual-
quer modificacao posterior € de-
tectavel”.

Os critérios estabelecidos
pela lei para assinatura eletrénica
avancada atendem as exigéncias
legais para a documentacao trami-
tada por esta Subsecom, por vali-
dar a originalidade do documento
e validar a sua assinatura. Sendo

assim, todos os documentos deve-
rao ser assinados eletronicamente
pelo responsavel pelas informacdes
apresentadas, podendo ser o Aten-
dimento ao Cliente, Atendimento
Comercial, Midia, Responsavel Téc-
nico e/ou Gestor/Sécio da empresa,
dentre outros.

4.5 Assinatura avancada
gratuita (GOV.BR)

A assinatura eletrénica avan-
cada disponibilizada pelo Gover-
no Federal € gratuita, amplamente
aceita por entes da administracao
publica e pelo mercado privado, e
estd disponivel no link: https:/www.
gov.br/governodigital/pt-br/assina-
tura-eletronica

Importante ressaltar que as
agéncias devem conferir a autenti-
cidade das assinaturas digitais de
todos os documentos antes de envi-
a-los ao Governo.

5  ATORES ENVOLVIDOS NO
FLUXO DE PUBLICIDADE

<" NCP - Nucleo Central
de Publicidade

Geréncias:
- Atendimento
—Midia

Diretoria de Cotagdes
— DOT - Diretoria de Orienta
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6. CONSIDERACOES GERAIS
SOBRE O FLUXO

Apresentamos, a seguir, um resumo do fluxo de agdes de publicidade,
considerando pontos importantes a serem observados durante o processo.
Em linhas gerais, descreveremos as etapas para viabilizar uma agao de
comunicacao e as atribuicdes dos setores envolvidos.

7. NCP - EXECUGCAO
DAS CAMPANHAS

No caso da Administracao Direta, de que tratamos este manual, toda
demanda de publicidade parte de uma Secretaria de Estado, que se vé dian-
te da necessidade de levar ao publico em geral e/ou a grupos especificos da
populacao informacdes importantes e de utilidade publica relativas ao seu
setor.

O fluxo de trabalho se inicia quando a Secretaria encaminha, via SEl,
a0 Subsecretario de Comunicacao Social e Eventos, um oficio de solicitacao
com a descricao da referida demanda. Estando alinhada com as estratégias
de comunicacao, o planejamento de campanhas e o orgcamento previsto, a
demanda é aprovada e o processo para atendimento sera iniciado pelo NU-

cleo Central de Publicidade (NCP).

71 Inicio do processo

O Gerente de Contas abre um
processo para a campanha no SEl,
sistema em que serao tramitados
os documentos inerentes a acao de
publicidade, como o oficio que deu
origem ao trabalho, memorandos e
despachos para abertura de empe-
nho, autorizacdes, notas técnicas,
entre outros. O processo em que
esta inserido o oficio que deu ori-
gem a demanda também pode ser
vinculado ao processo aberto para
tramitacao dos documentos da
campanha.

72  “Brieffing”

Apos a aprovagao da deman-
da pela Subsecom, é agendada uma
reunidao de briefing com um repre-
sentante da Secretaria demandan-
te, da agéncia de publicidade, o
gerente de contas e o gerente de
midia da Subsecom para discussao
da demanda e inicio do trabalho.
Caso a acao seja complexa, poderao
participar outros profissionais da
agéncia, como os de Planejamento,
Midia etc.

SUMARIO
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73 Campanha

A agéncia de publicidade, de
posse dos dados e ciente dos obje-
tivos, cria e apresenta a Secretaria
demandante e a Subsecom a acgao
de comunicacao com as solucoes,
layouts e a defesa técnica do que
foi desenvolvido, a fim de buscar
0os melhores resultados. A apresen-
tacao da campanha podera ser por
e-mail ou por meio de reunidao (on-
-line ou presencial), dependendo da
complexidade do trabalho.

A Secretaria e a Subsecom
avaliam as pecas e podem reprovar,
aprovar com observacdes ou apro-
var na integra a linha criativa e es-
tratégia de comunicacao proposta
pela agéncia. Em paralelo, a agén-
cia de publicidade realiza um deta-
Ihado planejamento, que envolve
mapas de midia e levantamento de
custos. O gerente de contas forma-
liza a aprovacao final das ac¢des de
comunicagcao para as agéncias, por
e-mail, e informa a abertura do em-
penho relativo ao trabalho.

75 TDCO

74 Empenho

O empenho é aberto pela
Subsecom antes do inicio da produ-
¢ao e veiculagao de uma campanha.
O nome do empenho, estabeleci-
do pelo gerente de contas do NCP,
devera constar em todos os docu-
mentos que envolvem a realizacao
de uma demanda de publicidade,
como APs, ECs, orcamentos, cartas
explicativas etc., no campo “Campa-
nha".

O recurso que ira custear a
acao podera vir da dotacdo orcga-
mentaria da Secretaria Geral e/ou da
Secretaria demandante, por meio
de Termo de Descentralizacdao de
Crédito Orgcamentario (TDCO).

Observacdes:

A agéncia s6 podera autorizar
servicos, producdo efou veiculacdo
gue estiverem devidamente empe-
nhados no Sistema Integrado de Ad-
ministracao Financeira de Minas Ge-
rais (Siafi), independentemente da
origem da verba.

O TDCO (Termo de Descentralizacao de Crédito Orcamentario) € um

processo de transferéncia de dotacao orcamentaria de uma secretaria para
outra e pode envolver verbas conveniadas, federais ou estaduais. Este € um
processo desenvolvido internamente, mas que usualmente sera discutido
nas reunides de briefing, momento em que as Secretarias demandantes in-
formam a existéncia de verba destinada para a acao pretendida. O fluxo de
trabalho das agéncias em caso de campanhas com verba de TDCO pode ser
alterado, de acordo com os tramites internos de cada secretaria. As agéncias
sempre devem apresentar a nota técnica, planejamento de campanha e de
midia, bem como estimativa de custos de producao antes da aprovag¢ao do
processo de TDCO. De toda forma, o andamento do processo de TDCO im-
pacta na abertura do empenho e nas datas de autorizagao dos servicos.
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8. CADASTRO DE VEICULOS

E FORNECEDORES

Para que seja prestado ser-
vico para o Governo do Estado de
Minas Gerais, todo e qualquer forne-
cedor - seja de servicos graficos, ele-
trénicos, especializados ou veiculo
de midia -, devera estar previamente
cadastrado no sistema Finanpub da
Subsecom, conforme determinacao
da Lei 12232/10, artigo 14. O cadastro
deve ser efetuado por meio do link
https://www.finanpub.mg.gov.br/
CadMidia.

A empresa sO podera pres-
tar servicos para o Governo de Mi-

nas se sua respectiva Classificacao
Nacional de Atividades Econémicas
(Cnae) estiver em consonancia com
a atividade a que se candidata. Essa
determinacao vale para todos os
fornecedores intermediados pelas

8.1 Documentos
necessarios para
cadastro no Sistema
FINANPUB

8.1.1 Fornecedores de
Producao Grafica e

Eletronica

- Cartao CNPJ
- Portfolio da empresa, se houver;
- Consultar os CNAEs obrigatorios.

agéncias, inclusive empresas de au-
ditagem, producao eletronica e vei-
culos de midia.

Os veiculos e fornecedores deverdao
cadastrar uma conta juridica no sis-
tema Finanpub, a mesma que sera
utilizada pelas agéncias de publi-
cidade licitadas, para o repasse do
pagamento, exceto empreendedor
individual. O cadastro nao sera fina-
lizado sem esta informacado. A conta
devera ser em nome e CNPJ da em-
presa.

Depois de efetuado, o cadastro pas-
sa pela aprovacao dos setores res-
ponsaveis na Subsecom. Apds a vali-
dacao, os fornecedores e veiculos de
midia estarao aptos a prestar servico
para o Governo de Minas.

8.1.2 Veiculos de Midia

Todos os veiculos:

- Cartao CNPJ

- Tabela comercial assinada
digitalmente de forma verificavel
ex. Assinatura GOV.BR

- Vigéncia da tabela dentro do ANO
CORRENTE e contatos completos;

- Informar praca de veiculacao
principal;

- Midia kit basico informando
audiéncia e principais pragas
atendidas;

- Consultar abaixo os Cnaes

obrigatorios. )
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8.1.2 Veiculos de Midia

Radio e Televisao

- Relatério FISTEL / ANATEL em
nome da empresa ou autorizagao
decomercializacao emitida pela
empresa dona do canal ANATEL.

Jornais Impressos

- Declarar tiragem e periodicidade,
documento com CNPJ e assinado
digitalmente;

- Valor de cm/coluna policromia;

- Indicar Auditagem (se houver)

Revistas Impressas

- Declarar tiragem e periodicidade,
documento com CNPJ e assinado
digitalmente;

- Indicar Auditagem (se houver)

Portais e Servicos Web
- Relatdrio Google Analytics 3
meses recentes.

Observacoes:

Tabelas, autorizagdes de vei-
culacdao e declaracdes de tiragem
precisam estar assinadas digital-
mente e com indicagao do CNPJ da
empresa, contatos telefénicos, en-
derecos digitais e enderecos fisicos,
de forma clara e objetiva.

Os dados cadastrais do ve-
iculo/fornecedor no sistema das
agéncias devem ser idénticos aos
dados cadastrados no Finampub.

O veiculo/fornecedor se res-
ponsabilizara pela veracidade dos
dados bancarios em nome da em-
presa.

9. CNAES OBRIGATORIOS PARA
AS ATIVIDADES COMERCIAIS:

9.1 TV:60.21.7-00

9.2 JORNAIS: 58.12.3-00, 58.12.3-02, 58.22.1-00

9.3 RADIO: 60.10.1-00

9.4 REVISTA: 58.13.1-00

9.5 INTERNET: 63.19.4-00

9.6 MIDIA EXTERIOR: 73.12.2-00

9.7 CARRO DE SOM E MOTO SOM: 73.19.0-99

9.8 GRAFICAS / PROD. DE MATERIAIS P/ USO PUBLICITARIO: 18.13.0-01
9.9 PRODUTORAS DE AUDIO: 59.20-1-00

910 PRODUTORAS DE VIDEO: 59.11-1-02.
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10. PRODUGAO GRAFICA

Em campanhas que envol-
vam a produc¢ao de pecas graficas e
de comunicacgaovisual (folders,ade-
sivos, lonas etc.), a agéncia devera
encaminhar a Diretoria de Cotacgao,
para o e-mail publicidadesecom@
governo.mg.gov.br, o formulario pa-
drdao (ver anexo) com as especifica-
¢coes técnicas das pecas. A Diretoria
realizara uma cotacgao eletrénica de
precos com os fornecedores cadas-
trados na Subsecom e ira inserir o
resultado (Mapa de Compras) as-
sinado pelo diretor de cotacdes no
processo da campanha no SEI. O
mapa e o numero do documento
gerado no SEl serdao encaminhados
pela Diretoria de Cotacdes para a
agéncia de publicidade, para que
conste na Estimativa de Custo (EC)/
Ordem de Compra (OCQC).

A agéncia, por sua vez, emiti-

10.1

Em campanhas que requei-
ram producao de pecas de audio,
video, site, ilustracao, pesquisa etc.,
a agéncia de publicidade ira orcar
os servicos diretamente com os for-
necedores - se a previsdao de custo
de producao do material ficar abai-
xo de 0,5% do valor do contrato - e
terd a responsabilidade de apresen-
tar ao gerente de contas no minimo
trés orcamentos. Todos os fornece-
dores consultados deverdao estar
previamente cadastrados na Sub-
secom. E obrigacdo das agéncias
conferir se todos os fornecedores
consultados estdo aptos a prestar o

rd a EC/OC e enviaréd para os geren-
tes de contas conferirem e lanca-
rem o documento no SEI, onde sera
assinado pelo gestor dos contratos
(chefe do Nucleo Central de Pu-
blicidade), por meio de despacho,
para que possa ser contratado o
fornecedor que apresentar o menor
preco para o servico. O despacho de
autorizacao sera enviado pelos ge-
rentes das contas, por e-mail, para
as agéncias. Apos a execucgao do
servico, o material sera entregue a
secretaria demandante. A agéncia
enviara o protocolo fisico (modelo
anexo) para preenchimento pelo
responsavel pelo recebimento do
material. Apds assinado, o docu-
mento voltara para a agéncia, que
devera inseri-lo no processo no Fl-
NANPUB.

Producao de pecas eletrénicas
e servicos especializados

servico (CNAE).

Para a autorizacao do servi-
¢o, as ECs/OCs dever&o vir acompa-
nhadas de todas as propostas rece-
bidas, no minimo trés, sendo todas
assinadas eletronicamente, de for-
ma que a validagao dos documen-
tos seja possivel.

Apds conferidos, esses docu-
mentos serdo inseridos no SEI pe-
los gerentes de contas, assinados
pelo gestor dos contratos, por meio
de despacho, e enviados por e-mail
para as agéncias de publicidade,
para a liberacao do servico.
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Apos a execugao do servico, o 6rgao demandante devera assinar um
ateste de recebimento/qualidade das pecas eletrénicas produzidas (spot,

VT, site etc). A agéncia devera fornecer todas as informacgdes para - preen-:

chimento dos dados (tipo de material — video, vinheta, spot, etc. — duracao,
campanha, fornecedor). Os gerentes de contas preenchem o modelo de
documento no SEl e disponibilizam para assinatura do responsavel pelo re-
cebimento na Secretaria. Esse ateste nao precisa ser inserido pela agéncia
no Finanpub, pois a conferéncia sera feita no SEI.

71. SESSAO PUBLICA

Quando a previsao de custo de producao de pecas eletrénicas ou
qualquer servico especializado (pesquisa, ilustracao, etc.) ultrapassar 0,5%
do valor do contrato, deverd ser feita uma sessdo publica para abertura de
envelopes fechados, conforme determina o artigo 14 da Lei Federal 12.232,
de 29/04/2010.

O fluxo da Sessao Publica
acontece da seguinte forma:

1.1

1) Publicagcao de convocacao
da Sessao Publica em site oficial
do Governo de Minas (www.secre-
tariageral.mg.gov.br), com no mi-
nimo 24 horas de antecedéncia da
reuniao, sendo o gerente de contas
responsavel por providenciar essa
acao. Nesse documento devera
constar um resumo do servico, o lo-
cal, data e hora da sessao e a agén-
cia responsavel pelo envio do brie-
fing, além da informacao de que
sO poderao prestar servicos ao Go-
verno fornecedores devidamente
cadastrados, conforme MODELO. A
sessao deve acontecer em uma de-
pendéncia da Secretaria Geral.

2) Apds a publicacao, o ge-
rente de contas encaminha o link
para a agéncia de publicidade, que
a enviara por e-mail a fornecedores
cadastrados na Subsecom e que a
agéncia julgar ter capacidade téc-

nica para execucao do servico. O
briefing deve constar no corpo do
e-mail. Para garantir o compareci-
mento de pelo menos trés fornece-
dores, é recomendado que sejam
consultados mais de trés. Devera
ser disparado um Unico e-mail, des-
tinado a todos os fornecedores con-
sultados, com copia para o gerente
de contas e um representante do
NuUcleo de Controle Interno da Dire-
toria de Orientag¢ao Técnica da Sub-
secom.

3) No local, data e hora agen-
dados deverao estar presentes um
representante da agéncia de publi-
cidade, um representante de cada
empresa participante, dois mem-
bros do Nucleo Central de Publici-
dade, sendo de preferéncia um ge-
rente de contas e um membro do
Nucleo de Controle Interno da Dire-
toria de Orientacao Técnica;
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4) Nesse momento, e na pre-
senca de todos, os envelopes serao
abertos, todos os or¢camentos se-
rao conferidos e, estando de acordo
com o briefing, todas as paginas de
cada proposta serao rubricadas por
todos os presentes. Uma ata sera
elaborada pelo gerente de contas
constando a razao social dos partici-
pantes, o CNPJ das empresas, os va-
lores apresentados e o nome do for-
necedor ganhador da cotacao, que
sera agquele que apresentar o menor
preco, desde que seguidas todas as
exigéncias constantes no briefing.
Caso haja alguma intercorréncia, ou
seja, necessaria a desclassificacao
de algum participante, isso também
devera constar na ata que, ao final,
todos os presentes assinam em con-
cordancia com o resultado anuncia-
do.

Apobs a sessao publica, os ge-
rentes de contas irao enviar a agén-
cia, por e-mail, de forma digitaliza-
da, ata e propostas apresentadas
durante a sessao publica. Serao ane-

2. MIDIA

Em campanhas que contem-
plem midia, as agéncias deverao
enviar por e-mail para a Geréncia
de Midia da Subsecom, com cdpia
para os gerentes de contas, o pla-
no formatado em planilha de Excel
(modelo Subsecom) e a nota téc-
nica de defesa da estratégia pro-
posta para a campanha (modelo
Subsecom). A Geréncia de Midia ira
avaliar o plano de midia e a nota
técnica, e todas as consideracdes
e observacoes referentes a estraté-
gia apresentada serao formalizadas
via e-mail. O histérico de troca de
e-mails entre a agéncia e gerentes

xados no processo referente a cam-
panha no SEl os mesmos documen-
tos digitalizados. Os originais da ata

PP 2 o o

e propostas serao entregues a Dire:

toria de Orientacao Técnica (DOT).

Observacado:

Caso algum fornecedor que
nao tenha recebido o e-mail da
agéncia entre em contato por meio
da publicacao, esse devera ser orien-
tado a se cadastrar na Subsecom (se
nao estiver) e o briefing devera ser
enviado para que ele também possa
participar da Sessao Publica;

Nos orcamentos
constar os mesmos dados que a em-
presa contratada cadastrou no Fi-
nanpub.

As sessbes publicas virtuais
estao previstas na Lei 14133 (Nova Lei
de Licitacbes e Contratos Adminis-
trativos). O novo formato sera adota-
do pela Subsecom tao logo fiquem
estabelecidos a logistica e procedi-
mentos internos para que seja incor-
poracao a rotina de trabalho.

deverao

de midia devera ser mantido.

A aprovacao formal da midia
se dara apos os gerentes de midia
inserirem a nota técnica no sistema
SEl e enviarem, por e-mail, o des-
pacho de autorizacao devidamente
assinado pelo gestor dos contratos
e a aprovacgao formal do plano de
midia. Em sequéncia, a agéncia en-
viara as APs aos gerentes de contas
que, apods conferéncia desses docu-
mentos com o plano de midia apro-
vado, irdo inserir no sistema SEIl e
gerar um despacho de autorizagao
também assinado pelo gestor.
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Apds o recebimento dos despa-
chos das APs pela agéncia, a com-
pra dos espacos nos veiculos de co-
municacao podera ser efetivada. Os
gerentes de midia acompanham
todo o processo ao longo do peri-
odo de veiculagcao da campanha e,
apos o término do prazo, orientam

2.1

Em relagcao ao fluxo de traba-
lho da midia, é importante estabe-
lecer as atribuicdes e responsabili-
dades de cada ator nesse processo:

Cabe a agéncia de publici-
dade propor a estratégia de midia
para cada acao de comunicacao. O
plano de midia sera analisado pela
Geréncia de Midia, tendo em vista
a verba disponivel, os formatos pro-
postos, o periodo da campanha, os
objetivos solicitados e o publico-al-
vo definido no briefing, além dos
critérios técnicos de alocacao de re-
cursos publicitarios, sempre basea-
dos em pesquisas, se possivel. Caso
a Geréncia de Midia ndo aprove o
plano, ira registrar, por e-mail, além
de inserir no sistema SEIl, os moti-
VvOs técnicos da recusa e as solicita-
¢oes de alteracdes até que o plano
esteja aprovado.

E de responsabilidade dos
veiculos de comunicagao manter o
cadastro e as tabelas de precos atu-
alizados. O cadastro no Finanpub
devera ser efetuado pelos veiculos
e atualizado anualmente. A tabela,
assinada eletronicamente e aprova-
da pela Geréncia de Midia, devera
ser enviada pelo Sistema Finanpub
(https://www.finanpub.mg.gov.br/
CadMidia). Desse modo, o docu-
mento se tornara Unico e oficial, a
ser utilizado por todas as agéncias

as agéncias quantos as necessida-
des de ajustes processuais para o
devido encaminhamento dos res-

pectivos faturamentos (ex.. cartas

explicativas referentes a falhas e
compensacoes).

Atribuicdes no trabalho de Midia

licitadas pelo Estado durante o pe-
riodo estipulado na tabela.

As agéncias de publicidade

terdo acesso ao Finanpub para con-
sultar as tabelas de precos vigentes.
Novos veiculos que procurarem as
agéncias para cadastro, deverao ser
orientados sobre o processo de ca-
dastramento no Governo de Minas
via Finanpub. Uma vez aprovado o
cadastro, o novo veiculo podera ser
contemplado nas acdes de comu-
nicacao do Governo.
Toda a negociacao de valores com
veiculos é de responsabilidade da
Geréncia de Midia, que deve pro-
curar obter sempre o melhor cus-
to-beneficio e prezar pelo principio
da equidade.

E de inteira responsabili-
dade da agéncia de publicidade a
contratacao da auditagem (che-
cagem de veiculagao por empresa
independente) de midia para toda
a veiculacao do Governo. A agéncia
deve acompanhar o trabalho, solici-
tar relatérios durante o andamento
da campanha e realizar a compro-
vacao dos servigcos prestados tan-
to pelo fornecedor de auditagem
guanto pelos fornecedores de mi-
dia.
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Cabera a Geréncia de Midia
supervisionar o processo de audi-
tagem, dando orientacdes necessa-
rias em caso de duvidas.

Cabera a agéncia de publicidade
ter controle sobre o andamento da
midia, monitorando as entradas
dos materiais nas datas acordadas.
Quando houver a necessidade de
compensacao de falhas, a agéncia
devera encaminhar e-mail deta-
Ihando as compensacdes, que de-
verao acontecer dentro do periodo
da campanha, para aprovacao da
Geréncia de Midia.

Caso tais divergéncias sejam de-
tectadas na conferéncia do fatura-
mento, a Geréncia de Midia devera

12.2 Plano de Midia

A agéncia de publicidade
devera fornecer, no formato de pla-
nilha Excel (MODELO ANEXO), o
mapa detalhado da programacao
das emissoras de TV e Radio, Jor-
nais, Revistas, Internet, Midia OOH,
dentre outras. Na planilha, com
abas separadas por meios, devem
constar formato, custo de tabela,
negociacao e custo negociado com
formulas e impactos estimados, de
acordo com as tabelas de precos e
negociacdes firmadas junto a Sub-
secom.

Cabe a agéncia de publici-
dade fornecer o resumo detalhado

cobrar solucdes para problemas de
divergéncias entre os relatérios dos
fornecedores de midia e aqueles

ditagem.

Se houver projetos especiais de
midia, a agéncia de publicidade
devera verificar se o preco da pro-
posta esta condizente com o valor
de tabela e confirmar se o custo é
menor que o valor negociado com
veiculo pela Subsecom, seguindo
o principio da vantajosidade. Apds
a conferéncia detalhada de toda a
proposta, ela deverd ser enviada a
Geréncia de Midia, que ira validar
a proposicao do veiculo analisada
pela agéncia.

dos custos, separados por meios e
por veiculo, e também apresentar
resumo total do investimento. A
participagcao da verba deve acom-
panhar dados atualizados de pes-
quisa (audiéncia, alcance, GRP,
CPM, frequéncia média etc.) além
da Nota Técnica.

Observacdo:

Nao é permitida a contrata-
¢ao de empresas de representacao
comercial para qualquer tipo de ati-
vidade publicitaria.
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12.3 Nota Técnica

A Nota Técnica é a base tedrica do plano de midia apresentado em
planilha de Excel. Sempre devera ser enviada em PDF, juntamente com o
plano de midia, propostas e projetos especiais. MODELO ANEXO.

A seguir, informacdes béasicas que deverdao compor a planilha de Excel,
além do quadro de resumo de investimentos e share por meio:

12.3.1 Plano TV

- Programacao praca a praga -
todas as compras de TV aberta
deverao ser feitas dessa forma,
para viabilizar compensacdes que
se fizerem necessarias;

- Share de audiéncia (dentre as
emissoras contempladas);

- Participacao da verba por
emissora;

- Total de GRP domiciliar do
periodo;

- Total de GRP do target do periodo
(Tarp);

- % de cobertura do plano + OTS
(Opportunity To See);

- Custo unitario de tabela;

- Desconto;
- Custo total de tabela;

- Custo total com desconto negociado.

1233 Plano Jornal

- Veiculo;

- Data da veiculacao;

- Praca;

- Colocacao;

- Formato em Cm x Col;

- Quantidade de inserc¢oes;

- Custo Cm x Col para a colocagao
escolhida de tabela;

- Desconto;

- Acréscimo de cor;

- Custo total de tabela;

- Custo total com negociacao.

1232 Plano Radio

- Emissoras contempladas (home
fantasia e frequéncia);

- Praca;

- Periodo, programas ou faixa
horaria determinada;

- Quantidade de inser¢cdes por dia;

- Formato do material a ser
veiculado;

. Custo unitario de tabela;

- % de cobertura do plano + OTS
(Opportunity To See), guando
possivel;

- Desconto;

- Custo total de tabela;

- Custo total com desconto
negociado.

1234 Plano Portais

- Veiculo;

- Data da veiculacao;

- Praca;

- Colocacao;

- Formato banner;

- Formato de compra (CPM /CPV /
custo por periodo etc);

- Audiéncia programada;

- Custo x audiéncia programada;

- Custo total de tabela;

- Desconto;

- Custo total com negociagao.
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1235 Plano Midia Exterior 1236 Plano Outros Meios

(OOH) .
- Meio;
. Ativos: - Quantidade ou frequéncia;
. Formato: - Custo unitario de tabels;
- Relacao de enderecos de ativos; - Desconto;

- Custo total de tabela;
- Custo total com negociacao.

- Quantidade ou frequéncia;

- Custo unitario de tabela;

- Desconto;

- Custo total de tabela;

- Custo total com negociacgao.

1237 Plano Internet Portais - Compra por Periodo

Portais e sites que comercializam seus espacos a partir desse periodo.
- A projecao de desconto é progressiva e determinada de acordo
com o CPM de cada veiculo, conforme referéncia abaixo:

CPM - ATE R$ 100,00 (15% DESCONTO)

CPM -100,00 A R$ 200,00 (30% DESCONTO)
CPM - R$ 200,00 A R$ 300,00 (40% DESCONTO)
CPM - ACIMA DE R$ 300,00 (50% DESCONTO)

- Conferir se a elaboracao da AP foi feita por periodo, sem citar as entregas;

- A AP devera apresentar apenas a informacao de periodo veiculado;

- Conferir se a valoracao esta de acordo com as informacdes presentes em
tabelas de precos;

- Em caso de falhas, estas deverao ser descontadas de forma proporcional
(dividir o valor investido pelo numero de dias programados e “encontrar” o
valor da nao veiculagao de um dia);

- Nao sera necessario adicionar carta ou observacao quanto ao formato
de comprovagao do portal, ja que as informacdes de AP e tabela ja trarao
tais questodes;

- Mesmo que o veiculo tenha entregado poucas impressoes, vale pontuar,
por fim, gue a compra é por periodo. Portanto, as entregas nao influenciam
o faturamento;

- Em caso de falhas, nao serdo aceitas compensacoes fora do periodo
previsto em AP;

- Em caso de atraso no inicio das veiculagdes, as compensacdes poderao ser
realizadas para garantir a execugao completa da estratégia de veiculagao
previamente estabelecida, desde que previamente acordado junto a
Subsecom.
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1238 Plano Internet Portais - Compra por Entrega

Portais que comercializam seus espacos a partir de KPI (cpm/cpc).

- Audiéncia determinada de acordo com o sistema Similarweb (base
de informacdes Unica para realizacdo de comparativo mais amplo).
Link: https:/www.similarweb.com/pt/website/otempo.com.br/#overview

- Conferir se a elaboracao da AP foi feita por entregas, citando também

O periodo previsto;

- A AP deverd apresentar a informacao de periodo veiculado e a previsao da

respectiva entrega;

- Conferir se a valoracao estd em acordo com as informacdes presentes em

tabelas de precos;

- Em caso de falhas, as entregas nao realizadas deverao ser descontadas,

proporcionalmente.

1239 Plano Redes Sociais

Apresentacao de proposta técnica,
por plataforma, em papel timbrado
assinado eletronicamente,
contendo o detalhamento dos
seguintes itens:

- Orcamento total;

- Orcamento por plataforma;

- Detalhamento orcamentario por
criativo;

- Impactos previstos*;

- Publico;

- Periodo de veiculacao;

- Tatica de midia.

2310Plano Midia
Programatica
Apresentacao de proposta técnica,
por plataforma, em papel timbrado
assinado eletronicamente,

contendo o detalhamento dos
seguintes itens:

- Orcamento total;

- Orcamento por plataforma;

- Listagem de canais a veicular;

- Listagem de temas, palavras e
canaisnegativados paraveiculagao;

- Impactos previstos*;

- Publico;

- Periodo de veiculagao;

- Tatica de midia.

*Os impactos previstos deverdo
respeitar as orientagées de
precificagdo da Subsecom.
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124 COMPENSACOES DE MIDIA

124.1 Compensacdes Radio
242 Compensacdes OOH

243 Compensacdes Midia Indoor

As compensacdes so6 podem ser feitas da seguinte forma: 50% das
veiculagdes diarias, autorizadas em 50% ou mais dos dias programados na

AP.

Exemplo: Autorizagao para seis insercdes diarias via AP, durante duas
semanas, as segundas, quartas e sextas-feiras. Podem ser compensadas
trés insercdes por dia, no minimo trés dias.

244 Compensacoes TV

Carta de desconto, no caso de veiculagdo em programa de menor
valor, e carta explicativa quando a compensacao for em programa de maior

valor.

13. PROJETOS ESPECIAIS DE COMUNICACAO
PROPOSTAS ESPECIAIS DE MIDIA

S3ao considerados projetos
especiais produtos especificos de
fornecedores de midia que ofere-
cem visibilidade as acdes de gover-
no com descontos maiores que a
negociagcao padrao.

Diferentemente de um plano
de campanha, que segue regras de
audiéncia e divisao de verba den-
tro de um mix de veiculos de midia,
0s projetos de comunicagao sao
propostas unicas. Cada proposi¢cao
devera ser enviada pela agéncia
de publicidade, juntamente com
a nota técnica de defesa da agao,
ambas assinadas eletronicamente.

A nota devera seguir o mesmo pa-
drao das notas técnicas de campa-
nhas.

Os gerentes de midia irao
analisar a proposta e a nota téc-
nica e, estando aprovadas, as APs
deverao ser enviadas pela agéncia
de publicidade para os gerentes de
contas, que irao conferir e incluir no
sistema SEIl. Com isso, sera gerado
despacho de autorizagcao, que de-
vera ser enviado por e-mail, assina-
do eletronicamente pelo gestor dos
contratos, para a liberacao do pro-
jeto.
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13.1 Proposta

O documento deve ser desen-
volvido pelo veiculo de comunicagao.
Contudo, cabe a agéncia de publici-
dade, juntamente com a Geréncia
de Midia, avaliar a adequacao da pro-
posta e as melhores oportunidades
e contrapartidas apresentadas. MO-
DELO ANEXO.

No momento do envio da pro-
posta do veiculo de comunicagao a
Subsecom, observar primordialmen-
te os seguintes itens:

- Data da proposta anterior ao inicio
da veiculacgao;

- A proposta devera ser encaminha-

da em papel timbrado, identificada

com CNPJ, endereco completo, te-
lefone, assinatura eletrénica do pro-
fissional responsavel, cargo e e-mail
de contato, endereco completo do
veiculo e telefone. Devera ser ende-
recada a Secretaria Geral/Secretaria
demandante, de acordo com a te-
matica da publicacao;

- A proposta especial e a Nota Téc-
nica deverao ser enviadas com a AP
para autorizacao. A compra do pro-

Importante:

jeto serda permitida apds o envio de
despacho do SEl com a assinatura do
gestor do contrato na proposta, nota
técnica e AP;

- A entrega comercial da proposta
devera ser detalhada em uma gra-

de, na qual constem: o programa; a
colocacao; a faixa horaria; a duragao
ou formato; o valor unitario de tabela;
o valor total de tabela; e o valor total
negociado. As contrapartidas deve-
rdo ser todas comprovadas no pro-
cesso de faturamento, inclusive as
qgue forem bonificadas;

- Os layouts e textos serdao previa-
mente aprovados pela Subsecom e
Secretaria demandante;

- Assim como em propostas de cam-
panha, toda a veiculacao prevista

Nno projeto devera contar com ser-
vicos de auditagem (checagem de
midia por empresa independente);

- Compensacdes so serao aceitas den-
tro do periodo autorizado no Pl,e com
prévia autorizacao da Subsecom.

A agéncia s6 devera autorizar o veiculo apos rece-
ber o despacho da proposta/nota técnica assinado, que
sera enviado por e-mail, pela Geréncia de Midia, e o des-
pacho com a autorizacao da AP respectiva ao projeto, en-
viado pelos gestores de conta;

Apds a assinatura dos documentos, nao sera acei-
ta substituicao de proposta. Qualquer alteracao devera
ser explicada via carta pelo veiculo e agéncia, documen-
tos a serem submetidos a aprovacao da Subsecom.
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4. DOCUMENTOS NECESSARIOS A
AUTORIZACAO DE UMA CAMPANHA
DE PUBLICIDADE - ORIENTACOES GERAIS

141 ECs/OCs
14.2 APs

A agéncia de publicidade
emite e envia aos gerentes de con-
tas, por e-mail, toda a documen-
tacdo de autorizacdo (ECs / OCs e
APs) referente a realizagcao daque-
le trabalho de comunicacao para
gue os registros sejam verificados,
aprovados e assinados pelo gestor
do contrato (chefe do Nucleo Cen-
tral de Publicidade). Esses docu-
mentos sao inseridos no sistema
SEI, junto aos processos referentes
aos empenhos de cada demanda, e
sdo assinados eletronicamente por
meio de despacho. Uma copia des-
te documento devera ser enviada a
agéncia, que passa a ter a autoriza-
¢ao para produzir e veicular a cam-
panha. MODELO ANEXO.

Importante:

ECs / OCs e APs poderao vir
assinadas por meio do sistema uti-
lizado pela agéncia (Publi, ou simi-
lar), ndo sendo obrigatdria nesses
documentos a assinatura eletroni-
ca.

ECs / OCs referentes a cus-
tos de criagcao poderao ser emitidas
durante todo o periodo de veicu-
lacdo da campanha. Em relagao a
OCs/ECs que envolvam servicos de
terceiros, deverao ser emitidas e
autorizadas anteriormente a data
de inicio da veiculacao.

APs: autorizacdes devem ser
emitidas diretamente a favor dos
veiculos, ndo sendo aceitas inter-
mediacdes de representantes.

14.2.1 Cancela e Substitui de EC/OC

Se refere a casos em que
houver alteracao de dados cadas-
trais dos fornecedores e/ou erro de
preenchimento das informacdes
em relagao ao documento original.
A data da nova EC/OC serd sempre
a data atual. Substituicdes por do-
cumentos de valor maior do que o
original nao serao aceitas.

A nova EC/OC deveré ser en-
caminhada pela agéncia por e-mail
aos gerentes de contas, informan-

do sempre o motivo da substitui-
¢do. Os gerentes irao conferir e in-
serir no sistema SEI, gerando novo
despacho a ser assinado pelo ges-
tor do contrato. A cépia do despa-
cho sera encaminhada por e-mail a
agéncia, para controle interno.
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1422 Cancela e Substitui de AP

Referéncia para situacdes
em que houver alteracao de dados
cadastrais dos veiculos (CNPJ, Ra-
zao Social, Nome Fantasia etc), erro
no preenchimento de informacdes
(formatos, quantitativos, etc); e/ou
correcao de valores. Em caso de
APs com diversas paginas, trocar
apenas as paginas alteradas (e a
ultima pagina, em caso de altera-
¢ao do valor total da AP).

A nova AP devera ser enca-
minhada pela agéncia por e-mail
aos gerentes de contas, informan-
do sempre o motivo da substitui-

14.3 Cartas Explicativas

¢ado. Esses profissionais irdo confe-
rir junto aos gerentes de midia e, se
a alteracao estiver aprovada, farao a
insercao no SEI, gerando novo des-
pacho a ser assinado pelo gestor do
contrato. A copia do despacho sera
encaminhada por e-mail a agéncia,
para controle interno.

Quando o valor da AP for
maior que o valor de tabela, ou o
formato autorizado for maior que
o veiculado, nao sera preciso trocar
a AP. Nesse caso, o veiculo emitira
uma carta de desconto.

Apos a assinatura das ECs / OCs e APs, toda e qualquer alteracdo na
contratacao dos servigcos devera ser explicada por meio de cartas assinadas
eletronicamente pelo profissional da agéncia.

Cartas de midia devem ser enviadas por e-mail aos gerentes de midia

e cartas referentes a producao grafica deverdo ser enviadas a Diretoria de
Cotacao. Apos avaliacao e aprovacao, os documentos serao inseridos no SEI
pelos responsaveis por cada area na Subsecom, para despacho assinado
pelo gestor dos contratos. O despacho assinado € enviado a agéncia por
e-mail, pela geréncia de midia ou Diretoria de Cotac¢ao, para controle interno
e andamento do processo de faturamento.

14.3.1 Carta Explicativa de Producao Grafica

As cartas referentes a producao grafica devem ser enviadas pelas
agéncias quando houver a necessidade de corrigir descritivos, prazos,
alteracdes na instalacdo e/ou locais de entrega dos materiais cotados.

14.32 Cartas Explicativas de Midia

As cartas referentes a midia
devem ser enviadas pelas agéncias
por e-mail aos gerentes de midia se
houver a necessidade de esclarecer
divergéncias entre o que foi autori-
zado na AP e o que de fato foi veicu-
lado.

Para auxiliar o departamento
de midia quanto ao grau de urgén-
cia das cartas explicativas enviadas,
torna-se necessario informar a data
de emissao da nota fiscal do veicu-
lo e a data de emissao da nota fiscal
da agéncia, nos casos em que ja ti-
verem sido emitidas.
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14.4 Alguns motivos
passiveis de cartas

- Alteracdo de frequéncia de emissoras de radio (AM/FM)

- Falhas e compensacdes ocorridas dentro do periodo autorizado
via AP, apresentadas por um veiculo especifico (radio, internet, midia indoor,
midia out of home, TV, jornal).

- Inicio da campanha apods a data inicialmente programada: enviar AP e
relatorio de auditagem.

- Falhas compensadas dentro do periodo inicialmente programado em AP:
enviar AP e relatério de auditagem.

- TV: compensacdes em programas de maior valor. Explicar que é cobrado o
valor autorizado (menor), embora a programacao veiculada tenha um custo
maior. Mudancas na grade de programacao promovidas pelos veiculos,
ocasionando alteragdes em relacao ao que foi autorizado via AP.

- Jornais impressos: policromia x preto e branco. Quando é autorizado
policromia (sendo o jornal apenas P&B) e veiculado em preto e branco é
necessario explicar em carta.

- Quando o jornal trabalhar com preto e branco e policromia e autorizarmos,
via AP, policromia e a impressao sair em p&b, o veiculo deverad emitir carta
de desconto.

- Midia metr6: a agéncia devera explicar em carta e enviar documentos que
comprovem que a empresa contratada foi licitada pela CBTU para
comercializar espacos de midia nas estacdes do metrd e no interior dos trens.

- Backbus: explicar alteracdées em linhas de 6nibus em relacao ao que foi

autorizado.

Nos casos em que houver falhas compensadas fora do periodo
inicialmente programado em AP, ndo serao aceitas cartas explicativas.

A agéncia devera, primeiramente, enviar e-mail a geréncia de midia
informando o ocorrido e o processo devera ser retomado apenas apos o
devido retorno.
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15. PROCESSAMENTO DE DESPESAS
DE COMUNICACAO - DOT

Apds a acao ser devidamen-
te autorizada e com os objetivos
solicitados no briefing executados,
a Agéncia de Publicidade envia ao
NUcleo Financeiro, via Sistema FI-
NANPUB, toda a documentacao que
comprova as despesas de publicida-
de. Tem inicio, dessa forma, um pro-
cesso de analise fiscal e processual,
no qual o material € submetido a
uma minuciosa conferéncia de da-
dos, documentos, registros e infor-
macodes, seguindo os padrdes deter-
minados pela lei e por este manual.

Com toda a documentacao
aprovada pelo Nucleo Financeiro, o
processo segue para analise de regu-
laridade e certificacao no Nucleo de
Controle Interno, garantindo, dessa
forma, a eficiéncia do controle.

Quando todo o processo é
aprovado em seus aspectos técnicos,
fiscais, processuais e legais, o Nucleo
Financeiro efetua a liquidacao e re-
cebe autorizagcdo do Subsecretario

de Comunicacao Social e Eventos
(ordenador de despesas) para o pa-
gamento da agéncia de publicida-
de, no valor reservado via empenho
e Nos termos que regem as relagcdes
entre o Governo do Estado e as agén-
cias de publicidade. A agéncia, apos
receber seu pagamento, devera pa-
gar seus fornecedores no prazo esti-
pulado em contrato e enviar a com-
provagao do repasse ao Governo.

Os documentos que autori-
zam o planejamento, a criacao, a pro-
ducgao, a distribuicao, a veiculagao, a
supervisao, a avaliacao e o acompa-
Nnhamento de campanhas publicita-
rias, publicacdes legais, promocdes,
materiais de divulgacao e outros ser-
Vicos necessarios as agdes de comu-
nicacao social dos 6rgaos da Admi-
nistracao Direta devem ser emitidos
pelas agéncias de publicidade de
forma clara e sem rasuras, devendo
conter os seguintes dados:

1e.

SEGMENTOS OBRIGATORIOS DAS

DESPESAS DE PUBLICIDADE A
SEREM INSERIDOS NO FINANPUB

16.1 Nota Fiscal da Agéncia

No documento deverd constar:

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

- Data de emissao da NF (que devera ser posterior a data de emissao da NF
do veiculo e da autorizagao do servico);

- Data de vencimento ou condi¢cao de pagamento devera ser “contra

apresentacao”;
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- No campo discriminacéo do servico deve constar nimero do AP/ Pl, nome
da campanha, nome e numero das Notas Fiscais dos veiculos, seguido dos

respectivos valores.

- Aliquota e valor dos impostos, cuja retencao € de responsabilidade da
Secretaria—Geral (IR TOTAL, INSS TOTAL e ISSQN APENAS da agéncia)
informar também, no campo discriminacao dos servicos, os impostos dos
veiculos citados acima, exceto o ISSQN, cuja obrigacao do recolhimento é

da agéncia.

- A clausula do contrato referente a reversao com o percentual ja atingido.

- Base legal do regime especial de tributacao quando houver.

Observacgdo:

Oenviodanotafiscaldaagéncia,fisicamente,devera ocorrersomente
qguando houver alguma nota fiscal do veiculo cuja entrega também seja
obrigatdria e esteja faturada no mesmo documento.

16.2 Orientacdes para preenchimento no FINANPUB

« Atengdo para o nome da campa-
nha, ja que uma palavra faz dife-
renca!

Caso o nome da campanha seja
inserido incorretamente, a execu-
¢do financeira serd realizada no
empenho errado (Ex.: TDCO Aedes
2022 e Aedes 2022)

(ESTIMATIVA DE CUSTO e N° DE

PAGINA): sé6 deve ser preenchido
quando existir custo interno da
agéncia na EC / OC.

(PRODUTO E SERVICO): inserir con-
forme abaixo.

» Nas situagcées em que a nota fis-
cal da agéncia faturar qualquer
tipo de veiculagdo de midia refe-
rente a publicidade, utilizar:
(VEICULACAO - COMISSAO PUBLI-
CIDADE)

- Quando a nota fiscal da agéncia
faturar veiculagcdo de edital, usar:
(EDITAIS - COMISSAO EDITAL.)

- Se a nota fiscal da agéncia fatu-
rar apenas servicos internos, utili-
zar:

(PRODUCAO - INTERNO AGENCIA)

« Caso a nota fiscal da agéncia
fature qualquer tipo de produgdo
(foto / producdo grdfica / pesqui-
sa), usar:

(PRODUCAO - COMISSAO DE
PRODUCAO)

» Quando a nota fiscal da agéncia
faturar qualquer tipo de produg¢éo
Jjunto ao servico interno, utilizar:
(PRODUCAO - INTERNO AGENCIA
+COMISSAO)

« Nos casos em que a nota fiscal
da agéncia ndo tiver comissdo,
usar:

(PRODUCAO - SEM COMISSAO)
(criado recentemente).
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« No campo discrimina¢do do
servigo deve constar nimero do
AP/ Pl, nome da campanha, nome
e numero das Notas Fiscais dos
veiculos, seguido dos respectivos
valores.

- Aliquota e valor dos impostos, cuja
retencao € de responsabilidade da
Secretaria—Geral (IR TOTAL, INSS
TOTAL e ISSQN APENAS da
agéncia

- Informar também, no campo
discriminacao dos servicos, 0s
impostos dos veiculos citados
acima, exceto o ISSQN, cuja

obrigag¢ao do recolhimento é da
agéncia.

- A clausula do contrato referente
a reversao com o percentual ja
atingido.

- Base legal do regime especial de
tributacao quando houver.

Observacgdo:

O envio da nota fiscal da
agéncia, fisicamente,deveraocorrer
somente quando houver alguma
nota fiscal do veiculo cuja entrega
também seja obrigatdria e esteja
faturada no mesmo documento.

16.3 Nota Fiscal do Veiculo ou Fornecedor

No documento devera constar:
- Dados da Secretaria: razao social, endereco completo, CNPJ, Municipio e UF.

- Data da Emissao na Nota Fiscal do veiculo devera ser posterior a Ultima
data veiculacgao.

- Data de vencimento ou condi¢cao de pagamento devera ser “contra
apresentacao”.

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

- Especificar valor liguido e o do desconto padrao referente a comissdo da
agéncia e de acordo com o CENP.

- Devera constar o nUmero e data da emissao da AIDF, data da impressao da
Nota Fiscal, e data limite para emissao.

- Aliguota e valor dos impostos quando for devido.

- Valor por extenso igual ao numeérico.

16.4 Orientacdes para preenchimento no FINANPUB
16.4.1 CNPJ e Raz3o Social do veiculo/fornecedor

Esses dados devem estar iguais a nota fiscal do terceiro. Qualquer
divergéncia deve ser encaminhada para a Diretoria de Orientac¢ao Tecnica,
via e-mail, para analise e resolucao.
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16.4.2 Veiculos de Midia

Escolher o nome que equivale ao veiculo autorizado na AP. O nome
do veiculo é composto por:

Tipo de midia:
- Carro de som

- Midia OOH
.Jornal - JR
- Radio - RD

- Rede social (utilizado para Facebook, Instagram, Whatsapp, Twitter e etc.)
- Revista - RV

- Portal (utilizado para sites dos veiculos)

- Televisao - TV

Nome do veiculo

Frequéncia (quando houver)

Cidade da veiculagdao (quando houver)

Exemplos:

- Carrode som - Al6 AlIS

- Midia OOH - D Midia Brasil

-Jornal - JR Folha de S&o Paulo/SP

- Rédio - RD Divinal FM/Lagoa da Prata
- Rede Social - Puzzle Solugdes Digitais
- RV Em Voga/Juiz de Fora

- Portal — Portal Uai

- Televisdo - TV Band/Uberaba

Se houver divergéncia no nome do veiculo de midia cadastrado, deve
ser encaminhado e-mail para esta Diretoria.

- TIPO ABRANGENCIA / MUNICIPIO - REGIONAL: este campo devera ser
preenchido com o nome da cidade onde ocorreu a veiculacdo e/ou prestacao
do servico, nao importando a cidade do escritorio.

Exemplo:

-JR O Tempo/Betim: sera lancado Betim
- TV Band/Uberaba: sera lancado Uberaba

Seguir o esquema abaixo para preenchimento no FINANPUB:

CAMPOS

TIPO DE VEICULACAO |ABRANGENCIA | MUNICIPIO - REGIONAL

VEICULACAO POR CIDADE | Municipal - Regional | Selecionar a cidade de veiculag&o autorizada na AP

VEICULACAO ESTADUAL Minas Gerais Deixar em branco
VEICULACAO NACIONAL Nacional Deixar em branco
VEICULACAOINTERNACIONAL | Internacional Deixar em branco
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- N° da pagina (AP ou OC): deve ser inserido o niumero da pagina do
documento inicial em que o terceiro esta inserido.

« Produto/Servico: a informacao deve ser selecionada conforme o tipo de
servico prestado por terceiros, seguindo esta classificacao:

CARRO DE SOM:
« PUBLICIDADE - VEICULACAO - CARRO DE SOM

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
JORNAL - IJN:

Veiculagcao em campanhas de editais:

« EDITAL - EDITAIS - VEICULACAO DE EDITAIS

Veiculagao em campanhas institucionais: )

« PUBLICIDADE - VEICULACAO - VEICULACAO DE ANUNCIO
RADIO - RD:

- PUBLICIDADE - VEICULACAO - VEICULACAO DE ANUNCIO

REDE SOCIAL:
- PUBLICIDADE — INTERNET - REDE SOCIAL

MIDIA PROGRAMATICA:
. PUBLICIDADE - INTERNET - MIDIA PROGRAMATICA

REVISTA - RV:
- PUBLICIDADE - VEICULACAO - VEICULACAO DE ANUNCIO

PORTAL:
- PUBLICIDADE — INTERNET - PORTAL

TELEVISAO - TV:
- PUBLICIDADE - VEICULACAO - VEICULACAO DE ANUNCIO

PATROCINIO DE MiIDIA
« PUBLICIDADE - PATROCINIO DE MIDIA

PRODUGCAO GRAFICA:
- PRODUCAO - PRODUCAO - PRODUCAO GRAFICA (utilizar apenas este).

PRODUGCAO ELETRONICA:

- PRODUCAO - AUDIO E VIDEO - CAPTACAO DE VIDEO E FOTO
- PRODUCAO - AUDIO E VIDEO - FILME

- PRODUCAO - AUDIO E VIDEO - JINGLE

- ETC.
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FOTO

« PRODUCAO - FOTOS - BANCO DE IMAGENS

« PRODUCAO - FOTOS - CESSAO DE USO

« PRODUCAO - FOTOS - PRODUCAO DE FOTOS
.« ETC.

PESQUISA
« PESQUISA - SERVICO - PESQUISA

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

- Data de autorizacdo veiculagdao/producéo: a data a ser inserida é a que
0 gestor do contrato indicou na autorizagcao do servi¢co no SEI. Se houver
cancela e substitui, vale a primeira data informada.

-Datadeveiculagao:inseriradataem que foiveiculado,conforme auditagem.

Antes de salvar e tramitar a nota fiscal, conferir todos os lancamentos.
Qualquer duvida sobre o preenchimento dos campos no Finanpub, ou
solicitacao de cadastro, entrar em contato pelo e-mail
diretoriatecnica@governo.mg.gov.br

Observacdes:

A nota fiscal que estiver aguardando conferéncia no Finanpub,
guando for solicitada pela agéncia, sera excluida do sistema e novo registro
devera ser realizado;

Nos campos “Data” e “Midia”", quando houver, a agéncia tera que
preencher com data igual a data de emissao e assinatura eletrénica do
funcionario da agéncia;

Ainda sera obrigatério enviar para a DOT as notas fiscais (1° via)
que forem emitidas manualmente pelos veiculos/fornecedores, tais como
NF em bloco e também as impressas em gque nao seja possivel verificar a
autenticidade eletronicamente. Encaminhar, também, a nota da agéncia a
gual a nota do veiculo estd vinculada;

No caso de NF vencida, quando for o caso, devera vir acompanhada
de revalidacao do prazo, emitida pelo agente fazendario da AIDF;

CasoanotaacimandotenhaonumerodaAlDF impresso, é necessario
anexar copia deste documento, com autenticacao pelo agente fazendario;

Em caso de extravio de NF emitida manualmente, devera ser
apresentada copia da via fixa, autenticada pelo agente fazendario,
acompanhada de carta do veiculo assinada digitalmente (em papel
timbrado, com numero do CNPJ), declarando o extravio.

Caso a NF do veiculo ndao contenha prazo de validade, sera considerado
O previsto na lei.
Nao serdo aceitas rasuras de espécie alguma no preenchimento da NF;
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Para fins de comprovacao de despesa por veiculo isento da emissao
da nota fiscal, serdo aceitos:

a) Nota Fiscal Avulsa, que podera ser adquirida na reparticao fazendaria do
domicilio do prestador do servico.

b) Fatura ou duplicata do fornecimento do servico constando o diploma
legal da isencao da emissao da nota fiscal.

c) Recibo com assinatura digital informando o diploma legal da isencao da
emissao da nota fiscal.

d) Fatura ou duplicata do fornecimento do servico, acompanhada de

diploma legal da isencao da emissao da nota fiscal.

Devera ser consultada a autenticidade das Notas Fiscais Eletronicas
no site correspondente.

164.3 Tabelas de precos

- As tabelas deverao ter a aprovacao da “Midia Secom”;

- Deverao ser extraidas do FTP e anexadas ao processo

Observacao:

Quando da implantacdo definitiva do cadastro dos veiculos/
fornecedores no Finanpub, nao sera mais obrigatdria a inclusao das tabelas
pela agéncia no processo. A tabela passara a integrar a documentacao
obrigatdria e estara disponivel no Finanpub, no espaco destinado a cada
veiculo / fornecedor.

77 RELATORIO DE AUDITAGEM
DE VEICULACAO

No documento devera constar:

- Assinatura digital do responsavel pelas informacgdes

- NUumero do CNPJ e responsavel pela emissao

- Razdo Social e CNPJ da Secretaria, de acordo com a AP/ PI

- Nome, Titulo/peca da campanha, de acordo com o PI

- Raz&o Social e numero do CNPJ do veiculo, de acordo com a AP/ PI

- Periodo de veiculacéo, de acordo com a AP/ Pl

- Quantidade e formato das inser¢des (5”,10", 15", 30", 45" ou 60"), de acordo
com o solicitado

- Colocacao: horario das inserc¢des (radio) ou nome e horario do programa
onde as insercdes foram feitas (TV)

- No caso de auditagem de painéis eletrénicos, incluir o link de geolocalizagao
do painel. Sendo a auditagem digital, ndo sera necessario enviar fotos para
comprovar a veiculagao em painéis eletronicos.
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Observacado:

Declaracdes Notariais Eletro-
nicas so serao aceitas quando auto-
rizadas pelo Nucleo Central de Pu-
blicidade e deverao ser inseridas no
processo. (MODELO ANEXO).

Em caso de incorrecao no
comprovante que Nao seja POossi-
vel corrigir, devera ser apresentada
carta da empresa de auditagem as-
sinada digitalmente, em papel tim-

brado e com numero de CNPJ, para
avaliacao e aprovacao do NCP.

As agéncias deverao estar
atentas ao nome da Secretaria in-
seridos nos relatorios de audita-
gem, para nao conflitar com os da-
dos das APs. Para minimizar erros,
inserir nos relatdrios de auditagem
apenas Secretaria Geral e o nome
correto da campanha.

18 COMPROVANTES DE VEICULACAO

DOS VEICULOS

181 Comprovante Televisao e Radio (BH)

- Comprovante de auditagem.

Observacado:

A tolerancia € de 10 minutos
antes ou 10 minutos depois da faixa
horaria solicitada.

A data de emissao do comprovante
devera ser posterior a ultima data
de veiculagao.

Em caso de alteracao na pro-
gramacao autorizada, devera ser
apresentada carta justificativa do
veiculo, assinada digitalmente, com
numero de CNPJ, e carta da agén-
cia (MODELO ANEXO), assinada di-
gitalmente, justificando a alteracao

e informando que nao houve preju-
izo no resultado da campanha, com
o despacho assinado pelo do con-
trato. Devera ser enviada também
carta de desconto de valor equiva-
lente a diferenc¢a, quando a com-
pensacao se der em programa de
menor custo ou houver falhas nao
passiveis de compensacao.

O Nducleo Central de Publi-
cidade encaminhara a relacao dos
veiculos em que esse comprovante
é obrigatdrio.

182 Comprovante Midias Digitais

- Relatdrio de auditagem - assinado digitalmente e anexado separadamente

no Finanpub.

183 Comprovante Jornal

Pagina inteira do Jornal:

- Contendo o anuncio autorizado de acordo com o solicitado (verificar

formato — cm x col, P&B ou policromia -, colocacao — capa, pagina impar,

pagina indeterminada e data da veiculagao etc.).
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184 Comprovante Revista

Exemplar completo da edi¢ao, no qual devera constar:

- Anuncio veiculado de acordo com o solicitado (verificar formato — pagina
inteira, ¥2 pagina, rodapé —, colocacao — capa, contracapa, 2° ou 3° capa,
pagina indeterminada e data de veiculag¢ao).

Observacao:

As notas relativas as veicula-
¢des de jornais, revistas e de servicos
graficos, e seus respectivos compro-
vantes, continuardo sendo enca-
minhados, mas somente a nota da
agéncia, do veiculo e os referidos
comprovantes. Os demais docu-
mentos continuarao sendo obriga-
torios no processo de despesas inse-
ridos no Finanpub;

Ha tolerancia de, no maximo,
3 mm a menos nas veiculagdes dos
jornais;

Se a pagina do anuncio nao
comprovar a quantidade de colunas
solicitadas, devera ser inserida no Fi-
nanpub e enviada a edicao comple-
ta do jornal. Se a edicao completa
do jornal nao comprovar, sera aceita
uma edicao imediatamente anterior
ou posterior que confirme o nume-
ro de colunas.

Em caso de alteracao da data

ou caderno da veiculacao, devera ser
enviada carta justificativa do veiculo
em papel timbrado, com numero do
CNPJ, assinada digitalmente, carta
da agéncia atestando que nao hou-
ve prejuizo no resultado da campa-
Nha, e carta de desconto, quando for
0 caso. A carta da agéncia devera ser
inserida no SEl e assinada, via des-
pacho, pelo gestor do contrato.

Em caso de extravio de um
exemplar de jornal original, sera
aceita copia em tamanho natural,
autenticada em cartério e acompa-
nhada de carta da agéncia decla-
rando que o produto ndo foi fatura-
do anteriormente.

No caso de auséncia da data
na capa do exemplar, deverd ser
apresentada carta justificativa do
veiculo, assinada digitalmente, in-
formando o numero da edicao e a
data de inicio da circulacao.

185 Comprovante Midia Indoor
(TV de 6nibus / Elevador / Midia Metrd / Aeroporto)

- Relatorio de auditagem.

186 Comprovante Midia Exterior

Busdoor / Backbus

- Relatoério de auditagem. Quando nao houver, ou o custo da auditagem for
superior a 70% do valor da comissao da agéncia, enviar:
- Relagcao que conste a identificagcao dos dnibus em que a exibicao foi

instalada, de acordo com a AP;

- Checking fotografico das pecas exibidas, que possibilite identificacao do
numero de énibus, linhas, placas do veiculo (no primeiro e ultimo dia de

veicula¢cao). MODELO ANEXO.
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186 Comprovante Midia Exterior

Estaticos: Outdoor /Abrigo de énibus / Reldgio de rua /
Cabine telefénica / Banca de revista / Frontlight

- Relacao dos locais - municipio e enderecos em que a exibicao foi instalada,
de acordo com o solicitado em AP;

- Link de localizagao do Google

- Checking fotografico das pecas exibidas, que possibilite identificacao dos
locais de exibi¢cao (no primeiro e ultimo dia de veiculacao). MODELO ANEXO

Observacado:

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

187 Comprovante Midia Digital

INTERNET (PORTAIS - COMPRA POR PERIODO)
» Relatdrio de auditagem

INTERNET (PORTAIS - COMPRA POR ENTREGA)
» Relatdrio de auditagem

INTERNET (REDES SOCIAIS)
» Relatdrio de auditagem
« Apresentacao de trés orcamentos.

INTERNET (MIDIA PROGRAMATICA)
» Relatdrio de auditagem
« Apresentacao de trés orcamentos.

Observacdo:

Quando da impossibilidade de auditagem em redes sociais, € aceito
o relatorio de entregas realizadas na empresa, relatério gerencial da agéncia
e declaracao notarial, com base no artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro.

18.8 Carro de Som

- Mapa do trajeto realizado para veiculagao (Google Maps), durante todo o
periodo autorizado via AP, assinado digitalmente.

- Comprovante de auditagem, quando possivel, ou declaragcao notarial.

- Foto em que seja possivel identificar o veiculo.
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19

PROJETOS ESPECIAIS DE COMUNICACAO

PROPQOSTAS ESPECIAIS DE MIDIA

Auditagem das contrapartidas oferecidas, incluindo bonificacdes.

Mapa original

detalhado das

postagens organicas, assinado

digitalmente, anexado separadamente no FINANPUB, no qual deverao
constar numero 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.

Observacao:

O Patrocinio devera ser fatu-
rado conforme a proposta, em uma
Unica nota fiscal da agéncia, sendo
proibida a compensacao de qual-
guer natureza em outro periodo ou
projeto do mesmo veiculo;

Midias alternativas (Taxi, Caixa
Eletrénico, TV de Onibus, TV de Ele-
vador, Banner de Internet, Cinema):

Deverao apresentar comprovantes
de auditagem).

A proposta devera ter sido in-
serida no SEl e aprovada, antes do
inicio de qualquer veiculagao.

Quando houver bonificagao,
essa também devera ser comprova-
da, com suas auditagens, de acordo
com este manual.

20 COMPROVANTE 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
especificacao referente ao servico solicitado);

- Checking fotografico que permita a identificagcao do material no local,
quando a despesa for orcada com instalacao;

- Protocolo de entrega fisico ou declaracdo do Orgédo solicitante atestando
o servico realizado, no caso de instalacao e retirada da peca; MODELOS NO

ANEXO.

Observacoes:

As notas relativas aos servicos
graficos e seus respectivos compro-
vantes continuarao sendo encami-
nhados fisicamente, mas somente
a nota da agéncia, do fornecedor e
os referidos comprovantes. Os de-
mais documentos deverao ser inseri-
dos no FINANPUB.

No caso de formatos que im-

possibilitem ser anexados ao proces-
so (ex.: banner, relégio de rua, faixas),
sera aceito o layout do objeto e suas
especificagoes.

A Orcamentacao realizada
pela Diretoria de Cotacdes s6 pode-
ra ser utilizada apds ter sido inserida
no SEl e devidamente aprovada, nao
sendo necessaria a sua inclusao no
processo ho FINANPUB.
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21 TABELA SINAPRO

Tabela do SINAPRO devera ser anexada quando houver cobranca de
servico interno da agéncia.

Observacado:

Existem valores diferenciados, conforme determinado no contrato e
edital. Atentar para os valores percentuais cobrados.
Observar a validade das tabelas em consonancia com a data da assinatura
da OC.

21.1  Producao Eletrénica

- Anexar o arquivo separadamente no FINANPUB, com a peca produzida de
acordo com a EC (em que seja possivel identificar conteudo, formato e
titulo da peca).

- Protocolo de entrega fisico ou e-mail de recebimento contendo todas as
informacdesda EC quandosetratarde producaosem veiculagaoautorizada
pela SUBSECOM.

Observacdes:

Quando se tratar de arquivo inclusao no processo de despesas.
mMuito extenso, que Nao seja possivel Quando se tratarde producao
anexar diretamente no FINANPUB, para internet, o arquivo devera ser
a agéncia devera solicitar a Diretoria anexado ao sistema, incluindo o link

de Orientacao Técnica, por e-mail, a para verificagao.
adequagao do documento para

21.2 Producao de Anuncio

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

21.3 Placas de Obras, Indicativas e Estradas

- Layout da peca, quando a despesa for referente a producao ou somente
distribuicao, de acordo com a EC.

- Checking fotografico que permita a identificacao do local, quando a
despesa for referente a instalacao, de acordo com a EC.

- Declaragcao que o servico foi realizado do responsavel pela solicitagao.
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21.4 Protocolo de Entrega e Declaracao

- Data de entrega;

- Orgéo solicitante;

- Nome da campanha e/ou titulo da peca;

- Nome legivel, cargo, MASP, matricula ou identificacao do funcionario que
recebeu a peca;

- Local de entrega, de acordo com o orgamento da Diretoria de Cotacao;

- Quantidade de pecas entregues;

- Nome do fornecedor;

- Descricao da peca entregue.

Observacdes:
Em caso de servico de instalacdo e/ou retirada de placas, banners,
faixas, palcos etc., devera ser anexada Declaracao da Secretaria demandante;
No caso de aluguel de mailing, anexar declaragcao da ECT (Empresa de
Correios e Telégrafos).

22 DOCUMENTOS ASSINADOS DIGITALMENTE,

ANEXADOS SEPARADAMENTE NO
PROCESSO, QUANDO NECESSARIO.

22.1 Carta de correcao

Quando necessario. MODELO ANEXO

- Pode ser emitida tanto pelo veiculo quanto pela agéncia;
- Deve conter o nome do veiculo, o nidmero e data de emissao da NF;

- Data de emissao da carta deve ser posterior a data da NF que sera corrigida;

- Deve conter o numero do CNPJ e estar assinada digitalmente.

Observacoes

Nao serao aceitas cartas de correcdes para alterar data de emissao da

Nota Fiscal, valores ou niumero do CNPJ;

No caso de Nota Fiscal avulsa ou Nota Fiscal Eletrbnica, a carta de

correcao devera ser do proprio veiculo.
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222 Carta de desconto

Quando necessario. MODELO ANEXO

- Data da carta com emissao posterior a data de emissao da Nota Fiscal
sobre a qual sera aplicado o desconto;

- Emitir em papel timbrado, com numero do CNPJ do veiculo, e assinada
digitalmente;

- Destinar a carta a Secretaria Geral;

- Mencionar o numero da Nota Fiscal e data de emissao;

- Informar o motivo do desconto, valor da NF, valor do desconto e novo valor
a ser considerado.

Motivos:

- Radio: Quantidade de inserc¢des abaixo do solicitado, ou custo unitario
maior que o valor de tabela.

- TV: Falha em alguma insercao ou compensacao de insercao em programa
de menor valor.

- Jornal: Andncio 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 / Relégio: quantidade diferente da

solicitada.
Observacoées:

Anexar memoria de calculo.

22.3 Carta explicativa

Quando necessario. MODELO ANEXO

- Utilizar para justificar qualquer alteracao na veiculagao. A carta explicativa
do veiculo sera sempre acompanhada por cartas da agéncia.

- Emitir em papel timbrado, com CNPJ do veiculo e assinatura.

- Destinar a Carta a Secretaria Geral.

Observacoes:

Verificar se a data de emis-
sdo esta coerente com o desenvolvi-
mento processual.

O gestor do contrato s¢ dara
“ciente” ou “de acordo” em cartas
explicativas da agéncia. Essas cartas
sao inseridas no sistema SEI pelos
responsaveis no NCP e a assinatura
do gestor ocorre por meio de despa-
cho.

As cartas dos veiculos pode-
rao ser destinadas as agéncias.

A carta explicativa enviada
pela secretaria que fizer referéncia
a apenas um processo devera ser
original. Caso faca referéncia a dois
OU Mmais processos, o original devera
ser enviado para a Subsecom, e uma
cOpia deve ser anexada a cada pro-
Cesso.
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22.4 Carta de compensacao

- Utilizada quando insercdes nao veiculadas em um ou mais dias foram
compensadas em outros, dentro do periodo da campanha.
MODELO ANEXO

Observacdes:

A carta de compensacao 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 veiculagao nao causou prejuizo para
o resultado da campanha.

22.5 Declaragao notarial eletronica

Quando autorizada pelo Nucleo Central de Publicidade: MODELO ANEXO.

- Utilizada em substituicdo ao comprovante de auditagem, quando nao for
possivel auditar, e somente apds autorizagao formal por e-mail do Nucleo
Central de Publicidade.

226 Carta de desisténcia

Quando houver: MODELO ANEXO.

- Em caso de desisténcia de um ou mais fornecedores na orcamentacao da
Diretoria de Cotacao, este devera apresentar carta informando da
impossibilidade ou da desisténcia de realizar o servico, e a agéncia devera
enviar carta justificando a contratacao do 2° colocado.

22.7 Carta de prorrogacao de prazo de entrega

Quando houver: MODELO ANEXO.

- Emitida pela secretaria demandante quando ha qualquer atraso na
aprovacao da peca, que impeca a entrega do material na data solicitada no
processo da Diretoria de Cotacgao;

- A data de emissao dessa carta deve estar entre a data de recebimento dos
orcamentos e a data prevista da entrega do material.

Observacoes: zer referéncia a apenas um proces-
Toda carta de fornecedor ane- so devera ser original. Caso faca re-

xada ao processo devera ser original, feréncia a dois ou mais processos,

em papel timbrado, assinada digi- o original devera ser enviado para a

talmente e com numero do CNPJ. Subsecom e uma copia anexada a
A carta da Secretaria que fi- cada processo.
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23 VERIFICACAO DE
COMPROVACAO FINANPUB

Antes de os processos serem inseridos no FINANPUB, comprovando
a execucao dos servicos, as agéncias, obrigatoriamente, deverao verificar:

231 Midia
2311 AP (Autorizacao de Publicacao)

N&o € necessario incluir cépia do documento aprovado no processo
de despesa no Finanpub, pois esse documento estara no SEI.

- Se ja foi inserida no SEI e se foi assinada pelo gestor do contrato. Data de
emissao igual ou posterior a data do empenho.

- Data do inicio da veiculacao posterior a data de autorizagao do gestor do
contrato (data do despacho no SEI).

- NUmero do PI (Pedido de Insercao).

- Dados corretos da Secretaria Geral.

- Dados dos veiculos — Razao Social e numero do CNPJ.

- Valores cobrados - iguais ou abaixo do preco de tabela.

- Calculo de comissao da agéncia com percentual e valor de acordo com
edital e contrato.

Campo Formato:

- Rédio/Televisdo: Secundagem (5”,10",15", 30", 45" ou 60").

- Jornal: Cm x Col (centimetro x coluna), P&B ou policromia.

- Revista: Pagina inteira, ¥2 pagina, rodapé, etc.

- Outdoor/ Back light / Front light: Painel, Painel duplo etc.

- Busdoor / Backbus / Abrigo de Onibus / Relégio de Rua: unidades.

Campo Colocacao:

- Radio: faixa horaria rotativa (7h a 19h) ou determinada (quando solicitado).

- Televisao: nome dos programas e se a insercao € em programa inédito ou
reprise.

- Revista/Jornal: pagina indeterminada, capa, contracapa etc.

- Outdoor/Abrigo de 6nibus/Relégio de Rua: locais de instalagéo.

Importante

A nomenclatura correta para o valor referente a comissao de agéncia
na AP deverd ser ajustada para DESCONTO PADRAO, conforme CENP.
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23.2 Producao

2321 EC/OC (Estimativa ou Ordem de Custo)

Nao é necessario incluir co-
pia do documento aprovado no pro-
cesso de despesa no Finanpub, pois
esse documento estara no SEI.

- Se foi inserida no Sei e assinada
pelo gestor do contrato.

- Verificar se todos os campos de ca-
becalho estdo preenchidos correta-
mente (cliente, campanha, produto/
espécie e data).

- Data da EC posterior a orcamenta-
¢ao realizada pela Diretoria de Cota-
¢ao ou agéncia.

- A EC s podera ser emitida, apds o

Observacoes

recebimento do mapa de cotagao
juntamente com o despacho assi-
nado.

- Especificacao do material orcado
e/ou servico orcado, data e local de
instalacao e retirada de pecgas, de
acordo com o processo da Diretoria
de Cotacao, quando for o caso.

- Calculo de desconto sobre servico
prestado e honorarios da agéncia
de acordo com edital e contrato.

- Lista de demais fornecedores con-
sultados, de acordo com a orcamen-
tacao realizada (no minimo 2 orca-
mentos).

Caso nao haja concorréncia devido a exclusividade do servico prestado
(ex: traco de artista, comprovada habilidade em determinada area, ilustracao,
aluguel de cromo ou fotografia), tal informacao devera constar no campo de

especificagcdes do servico.

23.3 Orcamentacao Diretoria de Cotacao

Nao é necessario incluir cépia do documento aprovado no processo
de despesa no Finanpub, pois esse documento estara no SEI.

- Se foi inserida no Sei e assinada a autorizacao (despacho);
- A Diretoria de Cotacao da Secretaria Geral sera responsavel pela realizacao
dos orcamentos de producédo grafica e producéo/instalacdo

de placas de obras.

O processo da Diretoria de Cotacao é formado por:
E-mail da Diretoria de Cotagao com as especificacdes da peca a ser
orcada, data de entrega do orcamento, local e data de entrega do material

a ser produzido.

Orcamentosdos fornecedores, nos quais devem constar data e horario

de envio do orcamento, de acordo com e-mail da Diretoria de Cotacao;
nome e CNPJ do fornecedor; descricao das pecas orcadas, de acordo com
e-mail da Diretoria de Cotacdo; custo unitario e/ou total das pecas orcadas.
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Indicador de Precos, em que devem constar numero da cotacgao;
descricao, quantidade e prazo de entrega da peca orcada; valores, de acordo
com 0s orcamentos constantes no processo;, destaque do fornecedor
ganhador da cotacgao; assinatura do responsavel pela cotacao.

Observacoes

Em caso de impossibilidade
do 1° colocado realizar o servigo,
deverd constar no processo carta de
desisténcia esclarecendo os motivos
e carta da agéncia informando
o0 motivo da convocacao do 2°
colocado, com aprovagao da
Diretoria de Cotacao da Subsecom.

Em caso de empate de valor
entre os dois primeiros colocados,
a Diretoria de Cotacao ira verificar

234 Orcamentacao Agéncia

Quando verificada a impossi-
bilidade de orcamentacao pela Di-
retoria de Cotacao, a agéncia sera
autorizada a realizar a cotacao e
deverd seguir os critérios adotados
pela Diretoria de Cotacao.

No caso de servico referente
a producao eletronica, traducao de
textos, producao de fotos etc., a or-
camentacao sera realizada direta-
mente pelas agéncias, com consulta
a no minimo trés fornecedores.

Os orcamentos dos forne-

Observacdes

e comprovar o horario de envio,
classificando e informando a
agéncia o fornecedor ganhador pelo
critério de primeiro envio.

Caso Nnao haja trés
orcamentos, a Diretoria de Cotagdes
deverd inserir comparativo de
precos anteriormente orgcados para
0 mesmo tipo de trabalho. Estando
os valores de acordo com o histdrico
levantado, os orcamentos serao
validados pela Diretoria de Cotacgdes.

cedores, assinados digitalmente,
devem ser apresentados em PDF
timbrado, com numero do CNPJ ,
devendo constar nome do Orgao
solicitante (Secretaria Geral); data
de emissao do orcamento; descri-
¢cao das pecas orcadas (tamanho,
quantidade, material e/ou servico a
ser realizado); valor unitario e total
das pecas/servicos orcados; endere-
¢co completo, telefone de contato e
nome do responsavel pela proposta.

Quando da reutilizacdo de servicos de producao eletrénica, devera
constar orcamento da empresa detentora dos direitos autorais das pecas.
No caso de servicos exclusivos, anexar o orcamento da empresa

detentora.
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24 RELATORIOS PERIODICOS

Caberaasagénciascontratadasencaminhara Diretoria de Orientacao
Técnica todo relatorio gerencial que vier a ser solicitado.

24.]1 Comprovantes de repasses

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

Importante

Os repasse sO poderdo ser efetuados para as contas cadastradas no
Finanpub, registrada pelo préprio veiculo/fornecedor.

Nos casos de pagamentos via Pix, estes deverdo ser nominais a razao
social veiculo/fornecedor — Vedado o repasse em nome de funcionarios,
sécios ou responsaveis legais.

Observacdo:

E permitido pagamento para conta “pessoa fisica”, via PIX, para
Microempreendedor Individual - MEI. Mas, no campo de observacdes do
comprovante, deverda ser informado o numero da nota fiscal da agéncia, do
veiculo e o CNPJ completo a que se refere o repasse.

Em todos os comprovantes de repasse
deverdo constar Obrigatoriamente:

- Dados da agéncia - Razdo Social e CNPJ completo. Nao podera ser feito
por PIX de funcionario, sécios ou responsaveis legais da agéncia;

- Dados do favorecido: Razdo Social, CNPJ completo e niumero de sua
nota fiscal. (Quando as informag¢des nao vierem automaticamente no
comprovante, as mesmas deverdo ser informadas no campo de descricdo/
observacao do mesmo, no ato do repasse.)

- Comprovante de repasse: Devera ser assinado digitalmente pela agéncia
e constar o valor pago e o nimero da identificacdo bancaria do repasse (ID/
Transacdo/Autenticacdo. O comprovante enviado para comprovacdo do
repasse devera ser somente em PDF ou JPEG.

- O comprovante enviado para comprovacao do repasse devera ser somente
em formato PDF ou JPEG.
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25 DOCUMENTAGAO COMPROBATORIA
NO FINANPUB

Este anexo faz parte do Manual de Regras, Normas e Procedimentos
de Publicidade que objetiva instruir os interessados quanto as regras para a
insercao dos documentos como anexo no FINANPUB além das orientag¢des
para preenchimento dos campos do sistema presentes anteriormente.

I. Ordem dos documentos da comprovacdo da despesa

O anexo para a comprovagcao da despesa deve ser unico, no formato
PDF, contendo todos documentos, sendo:

251 Midia

1. Carta de correcao ou carta explicativa para a NF da agéncia (quando houver).
2. Nota fiscal da agéncia.

3. Carta de correcao ou carta explicativa para a NF do veiculo (Qquando houver).
4. NF do veiculo.

5. Cartas explicativas / carta de compensacéo (quando houver).

6. Auditagem (quando houver) ou declaragcao notarial (quando autorizado).

7. Comprovante de veiculacao (atentar para as excecgoes)

8. Tabela de precos

25.2 Producao Grafica (orcamentacéo feita pela Diretoria de Cotag&o)

1. Carta de correcao ou carta explicativa para a NF da agéncia (Qquando houver).
2. Nota fiscal da agéncia.

3. Carta de corregao ou carta explicativa para a NF do fornecedor (quando houver).
4. NF do fornecedor.

5. Cartas explicativas.

6. Protocolo de entrega.

7. Tabela da SINAPRO (quando necessario)

8. Comprovagao do servigo.

25.3 Producao Eletrénica (orcamentacdo feita pela agéncia)

1. Carta de correcao ou carta explicativa para a NF da agéncia (quando houver).
2. Nota fiscal da agéncia.

3. Carta de corregao ou carta explicativa para a NF do fornecedor (quando houver).
4. NF do fornecedor.

5. Cartas explicativas.

6. Protocolo de entrega (quando houver)

7. Tabela da SINAPRO / AMAV (quando necessario)

8. Orcamentos

9. Comprovacgao do servigo.

25.4 Servico interno

1. Carta de correcao ou carta explicativa para a NF da agéncia (quando houver).

2. Nota fiscal da agéncia.

3. Cartas explicativas.

4. Protocolo de entrega (Qquando houver)

5. Tabela da SINAPRO (quando necessario) SUMARO
6. Comprovacgao do servigo. 49



Observacées

Documentos inseridos e au-
torizados no SEI nao devem fazer
parte do processo.

Todos os comprovantes do
servico autorizado e que possam
ser salvos em formato PDF (jornal,
mapa de veiculagcao, revista, che-
cking fotografico, folder, etc.) deve-
rao estar no arquivo Unico da nota
fiscal no Finanpub, seguindo sem-
pre a ordem cronoldgica, ja informa-
da anteriormente. Excecao aberta
para as comprovacoes de producao
eletrénica que nao podem ser salvas

em PDF e, nesses casos, deverao ser
salvas como novo anexo, nomeado

da seguinte forma: COMPROVANTE
+ sigla NF + o numero da NF. Exem-
plo: COMPROVANTE NF 2021.563.

Os documentos assinados
digitalmente inclusos no arquivo
unico devem ser inseridos separa-
damente para a autenticidade da
assinatura do site oficial.

Nao inserir documentacao
repetida, sem valor processual ou
para simples conferéncia no anexo.

Il. Extensdes e tamanho dos arquivos aceitos no sistema

Sao compativeis apenas arquivos com as extensodes: 7z, bz2, csv, gz,
html, jpeg, jpg, json, mp4, mpeg, mpg, odp, ods, 0gg, ogv, pdf, svg, tar, tgz,

txt, xml, zip.

O tamanho maximo de cada documento é 40 Mb. Caso o volume de arquivos
supere o tamanho de 40 Mb, devera ser feita a insercao em partes de até

40 Mb.
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26 CONSIDERAGCOES GERAIS

Devera ser inserido, no Fl-
NANPUB, no campo especifico no ca-
dastro da nota do veiculo o ndmero
da pagina da AP (Autorizacao de Pu-
blicacdo) ou EC (Estimativa de Custo)
na qual o veiculo/fornecedor estd inse-
rido.

Devera ser inserido, no Fl-
NANPUB, no campo especifico do ca-
dastro da nota da agéncia o ndmero
da EC quando se tratar de servigos in-
ternos.

Ainda sera obrigatério o envio
das notas fiscais fisicas dos veiculos
que forem emitidas manualmente
pelo veiculo/fornecedor, ou seja, no-
tas fiscais em bloco efou de impres-
sdo. Para melhor controle encaminhar,
também, a nota da agéncia. Somente
notas fiscais eletrénicas de veiculos
Nnao serdo enviadas — neste caso, fica
a agéncia dispensada de enviar a sua
nota relativa a esse processo.

Notas relativas a veiculacdes
de jornais, revistas e de servicos grafi-
Cos, € seus respectivos comprovantes
e protocolos de entrega, continuarao
sendo encaminhados, mas somente a
nota da agéncia, do veiculo e os com-
provantes. Os demais documentos,
conforme manual, continuarao sendo
obrigatérios no processo de despesas
inseridos no FINANPUB.

Nao anexar documentos des-
necessarios no FINANPUB.

Se, no ato de conferéncia das
notas relativas ao item 4, o processo
fisico ndo estiver na Diretoria de Orien-
tacao Técnica, a nota devera ser exclu-
ida do FINANPUB e sera considerada
nova data de conferéncia.

As notas de despesas relativas
a0s projetos deverdo, obrigatoriamen-
te, ser faturadas em uma Unica nota da
agéncia, de acordo com a proposta.

Os preenchimentos de todos
0s campos necessarios do FINANPUB,

bem como a ordem de digitalizacao
dos documentos, deverdao ser segui-
dos rigorosamente. De acordo com o
manual, as notas que forem devolvidas
por esses motivos retornardo para a
agéncia e irao para o final da lista uni-
ca de conferéncia, sendo considerada
nova data e nova nota a conferir, inde-
pendentemente da primeira data de
tramitacao.

As agéncias devem cadastrar as
notas somente na hora da tramitacao,
nao deixando notas cadastradas para
tramitar depois. As notas cadastradas
e nao tramitadas serdo excluidas e so
poderao ser cadastradas novamente
com autoriza¢ao do gestor do sistema.

Os campos Razao Social, Vei-
culo de Midia e Item de Servico, no FI-
NANPURB, deverao ser preenchidos de
acordo com o servico prestado pelo ve-
iculo/fornecedor. Em caso de duvidas,
consultar a Diretoria de Orientacao
Técnica. Notas preenchidas incorreta-
mente serao devolvidas.

A nota fiscal que estiver na DOT
aguardando conferéncia e for solicita-
da pela agéncia sera automaticamen-
te excluida e novo registro devera ser
feito.

Somente tramitar notas no Fl-
NANPUB ap6s todos os questiona-
mentos e irregularidades atendidos.

A agéncia devera receber as no-
tas devolvidas pela DOT diariamente.

Os documentos assinados di-
gitalmente deverao ser anexados se-
paradamente, para que seja possivel a
verificacao de autenticidade.

Todo o processo observa os ter-
mos das leis que regem a atuacao de
uma agéncia de publicidade licitada.

E de inteira responsabilidade
da agéncia o acompanhamento e a
supervisao de todo o trabalho autori-
zado.
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26.1 Referéncias Legais

institui normas
contratos da

8.666/93, que
para licitagbes e
Administracao Publica.

Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964,
gue institui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracao e controle
dos orcamentos e balancos da Uniao,
dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

- Lei n° 4.680, de 18 de junho de
1965, que dispde sobre o exercicio
da profissdo de Publicitario e de
Agenciador de Propaganda.

Instrucao 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 Comunicacao

27 ANEXOS

Social - Subsecom o exercicio do
controle técnico e financeiro das
atividades executadas por agéncias
de publicidade e propaganda para
a administracao direta e indireta do
Poder Executivo do Estado de Minas
Gerais.

- Lei n°12.232, de 29 de abril de 2010,
qgue dispbe sobre as normas gerais
para licitacdo e contratacao pela
administracao publica de servicos de
publicidade prestados por intermédio
de agéncias de propaganda.

- Instrucao Normativa RFB n°1.234, de
11 de janeiro de 2012, que dispde sobre
a retencao de tributos e contribuicdes
nos pagamentos efetuados a pessoas
juridicas pelo fornecimento de bens e
Servigos.

ESPECIFICAGOES PARA A DOCUMENTAGAO COMPROBATORIA

A SER INSERIDA NO FINANPUB

FORMULARIO PARA PEDIDO DE COTACAO

MODELO DE PROTOCOLO DE ENTREGA DE PECAS GRAFICAS/PLACAS E DEMAIS

PECAS COM INSTALACAO E RETIRADA

AVISO SESSAO PUBLICA
PLANO DE MIDIA EXCEL
MODELO COTACAO REDES SOCIAIS

MODELO DE COTACAO DE MIDIA PROGRAMATICA

NOTA TECNICA DE MIDIA

PROPOSTAS ESPECIAIS / PROJETOS DE MIDIA

ECS/OCS e APS
MODELOS DE CARTAS EXPLICATIVAS

MODELO DECLARACAO NOTARIAL ELETRONICA
MODELO CHECKING FOTOGRAFICO MIDIA EXTERIOR
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271 MODELO
FORMULARIO
PARA PEDIDO
DE COTACAO

272 MODELO
DE PROTOCOLO
DE ENTREGA

PECAS GRAFICAS
PLACAS E DEMAIS
PECAS COM
INSTALACAO E
RETIRADA

PROTOCOLO DE ENTREGA

DATADAENTREGA: /=

DATA DA INSTALAGAD (S houver):

/. i

RECEBI DE (Fornecedor):

PECA: [Obrigatéric o descritivo completo conforme cotagio)

CAMPANHA:

DESCRITIVO DA PECA CONFORME SOLICITACAO DE COTACAOD:

Recehi o material acima em perfeitas condicdes de uso e qualidade e quantitativos conferidos pelo
servidor abaixo:

NOME (Obrigatario):

ASSINATURA LEGIVEL (Obrigatério):

MASP (Obrigatéria):

DOCUMENTO DE IDENTIDADE (Obrigatdric)

OrGAD |Obrigatério):

ENDEREGO DE ENTREGA] [Obrigstaria]: // INSTALAGAO {Se houver instalagZa)

SUMARO

53



27.3 MODELO
AVISO SESSAO
PUBLICA

27.4 MODELO
PLANO
DE MIDIA
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275 MODELO COTACAO REDES SOCIAIS - YOUTUBE

276 MODELO COTACAO REDES SOCIAIS FACEBOOK / INSTAGRAM

277 MODELO MIDIA PROGRAMATICA
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278 MODELO NOTA TECNICA DE MIDIA

A seguir, informagdes que deverao compor o documento:
simples conferéncia no anexo.

- Papel Timbrado da Agéncia de Publicidade

- Cabegalho: Nome do empenho (campanha) + Nome da Secretaria
demandante;

- Introducgao: Contextualizagdo campanha frente ao desafio de comunicagdo
apresentado no briefing;

- Estratégia: Apresentacao sucinta da estratégia central de midia e meios de
comunicagao que irao compor a proposta;

- Periodo de veiculagao: Data de inicio e fim da campanha;

- Praga: Cobertura geografica da campanha;

- Target (Publico Alvo): Apresentacao do target da campanha, de acordo
com os objetivos de comunicagao apresentados;

Exemplo:

Campanha: Saude da Mulher

Target: Mulheres, 35+ anos, todas as classes sociais

- Consumo dos meios: Apresentacao de dados de pesquisa que retrate a
relevancia e penetragcao dos meios de comunicagao propostos sobre o target
pretendido (apresentar quadro ilustrativo) — informacdes de pesquisa mais

recentes disponibilizadas pelo mercado;

- Meios selecionados: Apresentacdo detalhada por meio de comunicacao,
contendo defesa e dados de pesquisa (audiéncia, alcance, GRP, CPM,
frequéncia média etc.).

Inserir um quadro de distribuicdo estimada da verba total prevista
para a campanha, por meio, incluindo custos de producdo e custos internos.
Exemplo:

e DISTRIBUICAO ESTIMADA DA VERBA -

TIPO VALOR PERCENTUAL %

TV ABERTA

TV FECHADA
RADIO BH

RADIO INTERIOR

JORNAL

INTERNET
OOH
CRIAGAO
PRODUGAO

TOTAL 100%
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279 MODELO PROJETO ESPECIAL DE MIDIA/
PROJETOS DE COMUNICACAO

CAPA: MARCA / NOME DO VEICULO

NOME DO PROJETO: Documento devera apresentar o nome do
projeto (O veiculo podera utilizar nome genérico ou especifico) Ex.. RADIO
SOM EM PAUTA

VIGENCIA: Inserir na capa da proposta o (s) més (es) de vigéncia

APRESENTACAO:

O conteudo deve ser organizado por slide, conforme abaixo:

SLIDE 1- NOME DO VEICULO (histéria + apresentacdo da emissora)

SLIDE 2 - DIFERENCIAIS DO VEICULO (por qual razdo o veiculo é uma opgao
relevante para a execugao de um projeto?)

SLIDE 3 - NUMEROS DO VEICULO (informacdes de pesquisa / cobertura e
abrangéncia)

SLIDE 4 - PROGRAMAGCAO DO VEICULO

SLIDE 5 - INFORMAGCOES DE TARGET

SLIDE 6 - O PROJETO (nome do projeto) - Neste momento, o veiculo devera
apresentar a proposta de projeto. Sugere-se um breve texto introdutdério que
contextualize proposta, seus objetivos, relevancia etc. Importante informar
também o publico a que se destina, de acordo com numeros de target e
perfil do veiculo, a cobertura da comunicacao, possivel alcance e impactos
previstos da execucao da proposta. (As informagées devem ser embasadas
por Institutos de Pesquisa)

SLIDE 7 - QUADRO COM ENTREGA COMERCIAL - valoracao do projeto deve
seguir as regras e normativas utilizadas pela Subsecom e ser apresentada
de forma clara e objetiva, quantificando o total de insercdes por peca e
programacao, conforme modelos abaixo:
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279 MODELO PROJETO ESPECIAL DE MIDIA/
PROJETOS DE COMUNICACAO

TABELA DE PRECOS / DESCONTO SUBSECOM:
A proposta deverd ser inicialmente baseada em tabela de precos e
descontos, ja alinhados junto a Subsecom.

Para que seja caracterizado projeto especial, toda e qualquer proposicao
de projeto e/ou comunicacdo especial devera apresentar vantajosidade
econdmica para o Estado, ou seja, oferecer descontos além do desconto
padrao negociado e oferecido a Subsecom.

2710
MODELO OC
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2711
MODELO AP

27.12 MODELOS
DE CARTAS
EXPLICATIVAS

Belo Horizonte, xx de xx de 202x
A Secretaria Geral

CARTA EXPLICATIVA
Ref.: Veiculagao de spot de radio
Campanha: Nome da campanha

Prezadas (0s)

Informamos que ocorreram falhas referentes as veiculagdes da campanha
“NOME DA CAMPANHA?”, no periodo de xx/xx/202x a xx/xx/202x, em
algumas radios autorizadas, conforme podera ser observado em relatorio de
auditagem anexo.

Abaixo, esclarecimentos importantes:

1) Houve falhas compensadas dentro do periodo de veiculagao;
2) Houve falhas que ndo puderam ser compensadas. Nesse caso, foi concedi-
do o respectivo desconto ou emitida nota fiscal com valor menor.

Informa-se que as radios que veicularam em dias diferentes dos solicitados
em autoriza¢do de midia ndo poderdo contar com quaisquer compensagdes.
Esta carta refere-se apenas a compensagdes que ocorreram dentro do periodo
de campanha, respeitando estratégia e distribuigdo previamente aprovadas.

Ressalta-se, por fim, que as inser¢des veiculadas além das solicitadas em
autoriza¢do de midia foram consideradas como bonificagéo e ndo serdo co-
bradas em nota fiscal.
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2713 MODELO
CARTA
EXPLICATIVA
JORNAL

2714 MODELO
CARTAS DE
DESCONTO

DATA

A Secretaria Geral

Ref.: Carta de desconto

Concedemos um desconto no valor de R$ XXX (XXXXXXX)
na nossa NF XXX emitida em XX/XX/XXXX devido ao
anuncio ter sido veiculado X cm menor do solicitado no PI
XXXXX.

Valor atual da NF: R$ XXXXX
Valor do desconto: R$ XXX
Valor a ser considerado: R$ XXX

ASSINATURA ELETRONICA

CARIMBO CNPJ

Belo Horizonte, _ de de20_
A
Secretaria Geral

CARTA DE DESCONTO

Prezados Senhores,

Estamos concedendo um desconto no valor de R$ 000,00 (valor
por extenso), na Nota Fiscal nimero , PI (nimero)
, devido a (motivo).

Memoéria de Célculo: (quando for o caso)

Valor Total da NF: R$
Valor do Desconto: R$
Valor a ser considerado: R$

Atenciosamente,

ASSINATURA ELETRONICA

CARIMBO CNPJ
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2715 CARTA
DE DESCONTO

2716 CARTA DE
PRORROGACAO
DE PRAZO

DATA

A Secretaria Geral

Ref.: Carta de desconto

Informamos que o veiculo XXXXXXXXXXXXX emitiu
sua nota fiscal XXXX com o valor menor, devido a algu-
mas falhas ocorridas na veiculagdo. Carta explicativa en-
viada pelo veiculo anexa a este processo.

Agradecemos pela compreensao e nos colocamos a dispo-
sicdo para mais esclarecimentos.

Atenciosamente,

ASSINATURA ELETRONICA

CARIMBO CNPJ

Belo Horizonte,  de de20

A
Secretaria Geral

A SECRETARIA GERAL

Prezados Senhores,

Solicitamos a prorrogacdo do prazo de entrega dos ser-
vigos referentes a XXXXXX com entrega prevista para
XX/XX/XXXX, para o dia XX/XX/XXXX, em virtude
inserir 0 motivo.

Cordialmente,

Assinatura do responsavel pela solicitagdo do servigo
(identificada com nome completo, MASP e cargo)
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2717 CARTA DE
REVERSAO

2718 MODELO
CARTADE
DESCONTO
INCONDICIONAL

DATA
A Secretaria Geral
Prezados Senhores,

Conforme tabela abaixo, informamos que através da nossa nota

fiscal n° xxx (informar o nimero da ultima NF faturada com per-
centual de 20%), completamos o montante de R$ 2.500.000,00 (dois
milhdes e quinhentos mil reais) relativos ao faturamento bruto de midia,
ndo gerando nenhum desconto futuro a ser concedido.
Sendo assim, os faturamentos sequenciais, a partir da nossa nota fiscal n°
xxx (informar o nimero da primeira NF faturada com percentual de
18%), ja serdo emitidas com o desconto de 2%, perfazendo os 18% de
comissdo referente a reversio, conforme clausula 3%, item 3.1 do Contra-
to de Prestacdo de Servigos de Propaganda e Publicidade n® xxxx.

o Data de Valor Comissao
N° NFE issio Valor Bruto | , 20%
TOTAL FATURADO (SOMA) (SOMA) (SOMA)
Atenciosamente,
ASSINATURA ELETRONICA
CARIMBO CNPJ
(PAPEL TIMBRADO)
Belo Horizonte,  de de20

Secretaria Geral

Prezados Senhores,

Concedemos um desconto incondicional na nossa NF
no valor de R$ 000,00 (valor por extenso).

Atenciosamente,

ASSINATURA IDENTIFICADA

CARIMBO CNPJ
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2779 MODELO
CARTA DE
DESISTENCIA
DE GRAFICA

2720 MODELO
DECLARACAO
NOTARIAL
ELETRONICA

PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA

Data: XX/XX/20XX
A Secretaria Geral/(secretaria demandante)

Viemos através desta, informar que a solicitagdo
de or¢amento de nimero XXX/20XX — TITULO DA CO-
TACAO, nio podera ser produzido pela nossa empresa pelo
motivo abaixo:

Informar o motivo da desisténcia.

Sendo s6 para o momento, agradecemos a atengao.
CARIMBO CNPJ,
ASSINATURA DIGITAL TIPO GOV BR

NOME DO RESPONSAVEL
CONTATOS COMPLETOS DO FORNECEDOR

PAPEL TIMBRADO
Belo Horizonte,  de de20

A
Secretaria Geral
DECLARACAO

A (ra-
zao social), inscrita no CNPJ .
sediada na

(enderego completo),

por meio do seu(a) diretor(a)

(nome do responsavel), brasileiro, s
(estado civil), portador do RG n° , €
inscrito no CPF sob o n° >
declara sob as penas do artigo 299 do Codigo Penal Brasilei-
ro, que o comprovante de veiculagdo emitido por nds, anexo
referente ao periodode  /  /  a /| |
de acordo com o PI n° , da Secreta-
ria Geral, confere com a midia veiculada na campanha

ASSINATURA ELETRONICA

CARIMBO CNPJ
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MODELOS
CHECKING
FOTOGRAFICO

27.21 CHECKING
ABRIGO DE
ONIBUS

2722 CHECKING
TV DE ONIBUS

Enderego comleto

Onibus/Linha
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MODELOS
CHECKING
FOTOGRAFICO

2723 ,
CHECKING BHS - Banner LED — 2 -Shopping
PAINEL

SHOPPING

PSS - Circuito Digital - 17 Shopping
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MODELOS
CHECKING
FOTOGRAFICO

2724
CHECKING
PAINEL DE LED

Painel de LED - LED P 007 (Endereco)

2725
CHECKING
AEROPORTO

Localizagéo / Circuito
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MODELOS
CHECKING
FOTOGRAFICO

27.26
CHECKING
PAINEL
METRO

2727
CHECKING
BANCA DE
REVISTA
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MODELOS
CHECKING
FOTOGRAFICO

2728
CHECKING
INTERNO
METRO

(Referencia completa identificada da unidade)

SUMARIO

68



MODELOS
CHECKING
FOTOGRAFICO

2729

CHECKING

OUTDOOR (Endereco)
SOCIAL

(Endereco)

SUMARIO

©9



MODELOS
CHECKING
FOTOGRAFICO

2730
CHECKING
OUTDOOR

2731
CHECKING
OUTDOOR

SUMARIO

70



MODELOS
CHECKING
FOTOGRAFICO

2732
CHECKING
BACKBUS

SUMARIO

71



MODELOS
CHECKING
FOTOGRAFICO

2733
CHECKING
EMPENA

(Endereco)

2734
CHECKING
PAINEIS

(Endereco)

(Endereco)

SUMARIO

72
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