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Orgao: Ministério das Comunicagdes/Gabinete do Ministro
PORTARIA MCOM NF° 14.961, DE 21 DE OUTUBRO DE 2024

Aprova o Manual de Procedimentos das A¢coes de Comunicagao
Digital, no ambito do Ministéerio das Comunicagoes.

A MINISTRA DE ESTADO DAS COMUNICAGOES SUBSTITUTA, conforme o disposto no art. 1°,
inciso lll, do Decreto n° 8.851, de 20 de setembro de 2016, publicado no DOU de 21 de setembro de 2016,
no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 87, paragrafo unico, incisos | e Il, da Constituicao Federal,
resolve:

Art. 1° Fica aprovado, na forma do Anexo e dos Apéndices, o Manual de Procedimentos das
Acoes de Comunicacao Digital, que disciplina, no ambito do Ministério das Comunicacoes, regras para os
procedimentos internos de analise, de desenvolvimento, de autorizagao, de execucao, de prestacao de
contas, de liquidacao e de pagamento de acbdes de comunicacao digital, observadas as diretrizes
complementares e subsididrias estabelecidas na legislagao vigente.

Paragrafo unico. Constituem agdes de comunicacao digital, para fins de aplicacao do Manual, os
servicos integrantes do objeto dos contratos de prestacao de servicos de comunicacao digital, firmados
pelo Ministério das Comunicagoes, nos termos estabelecidos na Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 2° O Manual de Procedimentos das Agdes de Comunicacao Digital estara disponivel no site
do Ministério das Comunicagoes, no endereco https:./www.gov.br/mcom/pt-br.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor trinta dias apos a data de sua publicagao.
SONIA FAUSTINO MENDES

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DAS ACOES DE COMUNICAGCAO DIGITAL

1. OBJETIVO

11 Este manual estabelece, no ambito do Ministério das Comunicagdes, regras para oS
procedimentos de desenvolvimento, de autorizagao, de execugao, de prestacao de contas, de liquidacao e
de pagamento dos servigos de comunicacao digital.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS BASICAS
2.1. Lein®14.133, de 1° de abril de 2021, Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.

2.2. Lei n°® 4320, de 17 de marco de 1964, institui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracao e controle dos orcamentos e balancos da Uniao, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal.

2.3. Lei n°® 14.600, de 19 de junho de 2023, que dispde sobre a organizacao da Presidéncia da
Republica e dos Ministérios.

2.4. Decreto n° 6.555, de 8 de agosto de 2008, que disciplina as agcdes de comunicagao do
governo do Poder Executivo federal.

2.5. Decreto n° 11.335, de 1° de janeiro de 2023, que aprova a Estrutura Regimental do Ministério
das Comunicacoes.

2.6. Instrucao Normativa SECOM/PR n° 1, de 19 de junho de 2023, que dispde sobre as
licitagOes e os contratos de servigos de publicidade, promogao, comunicagao institucional e comunicagao
digital dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo federal.

2.7. Instrucao Normativa STN n° 06, de 31 de outubro de 2007, que dispdoe sobre a
Conformidade de Registro e Gestao.




2.8. 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.

2.9. Instrucao Normativa SEGES/MP n° 2, de 6 de dezembro de 2016, que dispoe sobre a
observancia da ordem cronologica de pagamento das obrigacdes relativas ao fornecimento de bens,
locacgoes, realizagcao de obras e prestacao de servicos, no ambito do Sistema de Servigos Gerais - SISG.

2.10. Instrucao Normativa SEGES/MP n° 05, de maio de 2017, que dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacao de servicos sob o regime de execucgao indireta no ambito da
Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional.

3. DEFINICOES

3.1 Contrato: todo e qualquer ajuste entre orgaos ou entidades da Administragcao Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagao de vinculo e a estipulacao de
obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagao utilizada.

3.2. Fiscal Tecnico: servidor responsavel pelo acompanhamento das demandas com o objetivo
de avaliar a execugao do objeto nos moldes contratados, sobretudo nos aspectos tecnicos que envolvem a
execucao dos servicos e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacao dos
servigos estao compativeis com os indicadores de niveis de desempenho estipulados no ato convocatorio,
para efeito de pagamento conforme o resultado.

3.3. Gestor do Contrato: servidor responsavel pela coordenacao das atividades relacionadas a
fiscalizagao técnica, administrativa, setorial, bem como dos atos preparatoérios a instrugao processual € ao
encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de contratos para formalizacao dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagao, alteragao, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicacdo de sancdes, extingdo dos contratos, dentre outros. E o responsavel pelo alcance dos
resultados previstos com a contratacdao, pelo cumprimento das obrigagcdes contratuais e,
consequentemente, por questoes decorrentes dos termos contratuais.

34. Instrumento de Medicao de Resultado (IMR): mecanismo que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade
da prestacao do servico e respectivas adequacoes de pagamento.

3.5. Numero Unico do Processo (NUP): numero gerado automaticamente no processo de
execucao SEl!, e que deve ser registrado no campo correspondente da OS.

3.6. Ordem de Servico (0OS). documento utilizado pela Administracao para solicitacao,
acompanhamento e controle de tarefas relativas a execugcao dos contratos de prestacao de servicos,
especialmente os de tecnologia de informacao, que devera estabelecer quantidades, estimativas, prazos e
custos da atividade a ser executada, e possibilitar a verificacao da conformidade do servigo executado com
o solicitado.

3.7. Processo de Execucgao: processo a ser aberto no sistema SEI! correspondente a cada agao
de comunicagao digital, devendo ser instruido com os seguintes documentos: 1) Atos da OS; 2) Prestacao
de Contas e indice de Medicao de Servico - IMS.

3.8. Processo de Liquidacao: processo aberto no SEI' por meio do qual sao formalizadas as
acoes pertinentes ao pagamento de notas fiscais.

4. DISPOSICOES GERAIS

4.1. Constituem servicos de comunicacao digital, para fins deste Manual, os servigos integrantes
do escopo do objeto do contrato firmado pelo MCOM com empresa prestadora de servicos de
comunicacao digital.

4.2. O contrato de comunicacao digital sera executado em observancia aos ditames legais
aplicaveis a Administracao Publica, especialmente no que dispdoe a Lei de Licitacoes e Contratos
Administrativos.

4.3. Para fins de desenvolvimento dos procedimentos dispostos neste Manual, deve-se
considerar os conceitos trazidos pela Instrucao Normativa SECOM/PR n° 1, de 19 de junho de 2023, para
as areas de relagcao com a imprensa e de relagdes publicas ou outro documento que o substitua.




4.4, Os procedimentos estabelecidos neste Manual serao coordenados e conduzidos pela area
responsavel pela comunicagao do MCOM.

45. Para o acompanhamento da execucao dos contratos de comunicacao digital, serao
designados servidores para ocupar os encargos de Gestor de Contrato e Fiscal de Contrato, conforme
disposicoes da Lei de Licitagoes e Contratos Administrativos e dos arts. 39 e 40 da Instrugcao Normativa -
SEGES/MP n° 5, de 26 de maio de 2017.

451 E importante que os servidores designados para realizar a gestao e a fiscalizagdo do
contrato tenham conhecimento acerca do objeto contratado, e seus aspectos técnicos e sobre os
normativos e sobre as diretrizes que regem as contratagcoes publicas.

452 Os servidores indicados para o encargo de Gestor e Fiscal de Contrato, devem, caso
observem a necessidade, expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limitagdes técnicas que possam
impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicoes e, se for o caso, solicitar que seja
providenciada sua capacitagao para o perfeito cumprimento do encargo, tendo por parametro a natureza e
complexidade do objeto.

4.6. Os procedimentos relacionados a instrucao dos atos relativos a execugcao das demandas
das acoes de comunicacao serao iniciados e formalizados por meio de processo administrativo, o qual sera
denominado "Processo de Execucao”.

4.7. Os procedimentos pertinentes a execugao das demandas, de que tratam os subitens 5 e 6,
serao realizados no Sistema SEI!.

4.8. O tramite da OS no SEI! obedecera as seguintes etapas:

| - Inclusao da OS: o Fiscal Tecnico, abrira a OS no Sistema, preenchendo os campos com as
informacodes necessarias a execucao, conforme detalhado no item 5.2;

Il - Autorizacao da OS: O Gestor do Contrato analisa a demanda e as informagodes registradas
pelo Fiscal Técnico e estando de acordo, autoriza a sua execucao;

[ll - Execucao da demanda: a contratada formaliza o aceite da demanda em Sistema e inicia a
execucao dos servicos, nos termos estabelecidos na OS;

IV - Prestacao de contas: a contratada, ao concluir a execucao da demanda com a entrega dos
produtos contratados, prepara e insere no SEI! a documentagao comprobatoéria dos servicos realizados e
submete para analise e aprovacgao pelo Fiscal Técnico responsavel, nos termos do item 6 deste Manual,

V - Autorizagao: para inicio da fase de liquidacao, estando os documentos comprobatérios de
acordo com os servigcos entregues, o Fiscal Técnico responsavel pela demanda encaminhara o processo ao
Gestor do Contrato para autorizagao do inicio da fase de liquidagao;

VI - Apresentacao da documentacao fiscal: apdés a prestacao de contas, o Fiscal Técnico
responsavel pela demanda encaminhara a OS, o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), devendo
haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, para faturamento a
ser realizado pela contratada, que emitird a nota fiscal. Deve ser inserido as notas fiscais no Sistema SEI!,
que serao analisadas pela area de conformidade;

VIl - Ateste: estando os documentos comprobatorios e a Nota Fiscal em conformidade com os
servicos demandados, o Gestor do Contrato realiza o ateste, com vistas as providéncias para o pagamento;
e

VIII - Pagamento da contratada: apos o ateste, o ordenador de despesa autoriza o pagamento,
conforme item 7 deste Manual.

5. DO DESENVOLVIMENTO DAS ACOES DE COMUNICACAO DIGITAL

5.1. As acdes de comunicacao digital serao operacionalizadas, no Sistema SEl!, pelas seguintes
areas do MCOM:

a) Assessoria Especial de Comunicagcdo Social do Ministério das Comunicagbes -
ASCOM/MCOM; e

b) Coordenacao-Geral de Comunicagao Social - CGCS/ASCOM.




5.11. As areas descritas no subitem 5.1, realizarao, de forma conjunta, a gestao da execucao
contratual.

5.2. As demandas de agdes de comunicacao digital tém inicio mediante decisao administrativa
de execucao, e sao formalizadas com o preenchimento, pela autoridade competente, da OS, que consiste
em um formulario especifico no SEI!.

53. A decisao administrativa de desenvolvimento de acdes de comunicacao digital sera
balizada por subsidios dos fiscais técnicos, que serao responsaveis pelo acompanhamento dos aspectos
técnicos da execucao da acao.

5.4. A construcao das agdes de comunicacgao digital, bem como a definicao de itens necessarios
ao atendimento das demandas a serem desenvolvidas, poderao ser definidas entre gestao e fiscalizagao
técnica, podendo contar com a participagao da empresa contratada.

5.5. As tratativas da reunidao de construcao e alinhamento deverao ser registradas em ata, na
qual devera constar a assinatura de todos os participantes, a ser incluida como anexo na respectiva OS no
SEIL

6. DA ABERTURA DA ORDEM DE SERVICO

6.1. O Fiscal Técnico devera abrir Processo de Execucao no Sistema SEIl para cada uma das
acoes de comunicacgao digital a ser desenvolvida no decorrer do més.

6.2. O Processo de Execucao incluira as Ordens de Servicos das acdes de comunicagao que
serao classificadas da seguinte forma:

a) Ordem de Servicos; e
b) Ordem de Servicos Complementares.

6.3. Serad gerado um numero (NUP) quando da abertura do Processo de Execucao no SEI!, que
devera ser registrado no campo correspondente quando da inclusao da OS, garantindo assim a vinculagao
da OS ao respectivo processo administrativo.

6.4. Aberto o Processo de Execucao no SEI!, o Fiscal Técnico procede a inclusao da OS, com as
seguintes informacgoes:

a) Numero Unico de Processo - NUP;

b) Numero do Empenho;

c) Nome do Responsavel pelo atendimento na contratada;

d) Identificacao do Fiscal Técnico ou Setorial, conforme o caso;

e) Titulo da OS (indicar com clareza o tema ou assunto da demanda);

f) Descricao da Necessidade; e

g) Identificacao do Responsavel (home do responsavel pela abertura da OS).

6.4.1. No tocante a alinea 'f' do subitem 6.3, o Fiscal Técnico responsavel pela demanda deve
indicar com clareza o objetivo pretendido com a demanda, justificar a necessidade de execucao do servico
e informar prazo ou periodo para execucao, respeitando os prazos estabelecidos em contrato para
execucao de cada produto ou servigo.

6.5. O Fiscal técnico preenchera a OS com todos os servigos e informagdes necessarias ao
atendimento da demanda, conforme acordado nos moldes dispostos no subitem 6.3, e submetera a
Contratada para que ela elabore a proposta de execucao da acao de comunicagao digital.

6.6. O Fiscal analisa a proposta apresentada pela Contratada e estando de acordo, valida e
aprova no sistema, submetendo-a a autorizagao do Gestor do contrato.

6.7. O Gestor do Contrato confere os termos da proposta e autoriza a execugao.

6.8. A contratada inicia a execucao da agao, conforme proposta autorizada pelo Gestor do
Contrato.




6.9. Até a autorizacao da OS, sua elaboracao e constituicao podera ser revista, a fim de que os
produtos e servicos indicados a consecucao da demanda sejam os habeis a satisfacdo da demanda
apresentada.

6.10. As OS abertas no SEI! possuirao numeracao sequencial por ano e por contrato.

6.11. Se apos a abertura de uma OS, e durante a execugcao da demanda, for verificada a
necessidade de aumento do quantitativo ou de execucao de um novo produto ou servico, o Fiscal Técnico
responsavel devera comunicar a necessidade ao Gestor do Contrato, para deliberacao.

6.12. Verificada a real necessidade de complemento, o Fiscal Técnico responsavel procedera a
abertura de uma nova OS, de natureza complementar, fazendo referéncia a OS complementada.

6.13. O cancelamento de OS sera realizado pelo Fiscal Técnico que formalizara a decisao a
contratada via SEl!, contendo a devida justificativa.

7. DA PRESTACAO DE CONTAS E DO RECEBIMENTO

7.1 Finalizada a execucao da acao de comunicacao, a contratada registra no SEI! a conclusao da
demanda, realiza prestacao de contas, que consiste no envio por meio do SEl!, dos documentos
comprobatorios da execucao, denominado Entregaveis, conforme descrito no Anexo | do contrato de
prestacao de servicos, dentro do prazo previamente acordado.

7.2. O Fiscal Técnico analisa a prestagcao de contas e verifica se esta de acordo com as
solicitacoes e diretrizes constante da OS.

7.3. Em caso de inconsisténcias ou erros, mesmo que parciais, o Fiscal Técnico devolve a OS a
contratada indicando o item que precisa ser corrigido.

7.4. Os itens que apresentam entrega em conformidade sao aprovados, devendo a contratada
proceder as corregdes apenas nos itens indicados.

7.5. Apos as correcdes necessarias, deverao ser atualizadas as informagdes da OS no SEI!.

7.6. Nao serao permitidas compensagoes, aumento de quantidade e substituicoes de produtos e
servigos, inclusive de complexidade, devendo a demanda ser cancelada ou complementada por nova OS,
conforme o caso.

7.7. Estando os documentos comprobatodrios e os dados inseridos no SEI' de acordo com o que
foi demandado, o Fiscal Técnico da conformidade na prestacao de contas, valida e aprova, realizando
nesse momento o recebimento provisorio.

7.8. O recebimento provisorio € ato administrativo praticado pelo Fiscal do Contrato, previsto no
art. 50 da Instrucao Normativa SEGES/MP n° 5/2017, que consiste em afirmar, de forma expressa, que as
entregas da demanda estao de acordo com o que prevé o contrato.

7.9. Apos a conformidade, o Fiscal devera encaminhar a OS com a Prestacao de Contas para a
caixa de entrada do Gestor do Contrato.

7.10. Divergéncias na prestacao de contas deverao ser verificadas e os respectivos abatimentos,
exclusdes e/ou corregoes solicitadas via Sistema SEI' e encaminhada para a contratada, indicando as
clausulas contratuais pertinentes e solicitando por escrito, as respectivas correcoes.

711. O Gestor do Contrato realizara a analise de toda a documentacao apresentada pela
fiscalizacao técnica e, caso persistam irregularidades solicita as devidas correcdes ao Fiscal Técnico.

7.12. Estando de acordo com a documentacao apresentada, o Gestor do Contrato autoriza no
sistema a liquidagao da prestacao de Contas para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados.

8. DA LIQUIDACAO, DO ATESTE E DA AUTORIZACAO DE PAGAMENTO DAS DESPESAS

8.1.2. A liquidacao da despesa consiste na confirmacao do direito adquirido pela contratada,
pela entrega em conformidade do servico ou produto contratado.

8.2. A contratada faz a o envio dos dados das notas fiscais, anexa a documentacao de cobranca
(OS, IMR, Comprovantes de execucao do servico) e submete via e-mail cgcs@mcom.gov.br a area do
MCOM responsavel pela conformidade documental.




8.3. O Fiscal Técnico inclui no processo de execugao contratual, no SEI!, os documentos de atos
das OS, prestacao de contas e IMR.

831 A documentacao de cobranca devera ser encaminhada pela Contratada ao MCOM
somente no formato digital, por meio do upload dos arquivos como anexos das respectivas notas fiscais.

8.3.2. Na digitalizacao da documentacao de cobranca, a Contratada devera observar os
seguintes padroes:

| - Nome do arquivo: NF_(n° da NF)_(nome da Contratada) - Exemplo: NF_10000_CONTRATADA,;

Il - Formato e tamanho do arquivo: formato PDF (havegavel) com no maximo 50MB.

8.3.3. Caso o tamanho do arquivo seja maior que 50 MB devera ser desmembrado em dois ou
mais arquivos.

8.3.4. Aos arquivos desmembrados deve ser acrescentada a terminologia "parte 1 de X,
conforme o caso. Exemplo: "NF_10000_CONTRATADA _parte 1 de 2" e "NF_10000_CONTRATADA _parte 2
de 2"

8.3.5. Nos arquivos encaminhados, os documentos de cobranca devem seguir a seguinte ordem:
| - NF da Contratada e seus anexos, cartas de correcao ou glosa, quando houver;
Il - Copia da OS - Ordem de Servico; e

[l - Documento de comprovagcao de execugao do servico (Instrumento de Medicao de
Resultados - IMR).

8.3.6. Nos casos de devolucao dos documentos de cobranca, onde haja necessidade de
substituicao, exclusao ou inclusao de algum documento, a Contratada devera gerar um novo arquivo com
0 mesmo nome acrescentando no final as expressodes V1, V2, V3, etc, conforme numero de ajustes.

8.3.7. Os documentos de versoes anteriores a ultima enviada serao cancelados no SEI!.

8.4. A area do MCOM responsavel pela conformidade documental, analisa, se manifesta sobre a
conformidade dos documentos apresentados.

8.5. Caso constate nos documentos de cobranca erro, irregularidade ou circunstancia que
impeca a liquidacao da despesa, area responsavel pela conformidade documental podera devolvé-los a
contratada responsavel, para as devidas correcoes, ou encaminha-los ao Fiscal do Contrato com sugestao
de glosa do que for considerada indevido, mediante manifestacao das areas intervenientes do MCOM,
conforme o caso.

8.6. Na hipotese de devolucao a contratada, a documentacao sera considerada como nao
apresentada para fins de contagem de prazo para a liquidacao de despesa e pagamento.

8.7. A verificacao realizada pela area do MCOM responsavel pela conformidade documental,
consiste, exclusivamente, em averiguar a cronologia do processo, se existe parecer técnico sobre a
entrega/realizacao dos produtos e ou servicos contratados, se as quantidades e valores na Nota Fiscal
estao corretos, se no descritivo da Nota Fiscal constam o numero do contrato, o numero da OS e o
descritivo do produto/servico realizado, sem com isso ater-se a motivacao/necessidade da demanda e
especificidades dos comprovantes.

8.8. Apos a verificagao de conformidade, e estando os documentos de acordo com as tratativas
estabelecidas, sera aberto no SEIl, o Processo Administrativo denominado "Processo de Liquidagao’, no
qual constarao os atos administrativos necessarios a ordenacao de despesas e as providéncias necessarias
quanto ao pagamento.

8.9 A area de responsavel pela conformidade documental encaminhara documento ao Fiscal do
Contrato, informando da conformidade da documentacao apresentada pela(s) contratada(s) e solicitara
manifestacao quanto a regularidade dos servigcos executados, constantes das notas fiscais/faturas.

8.10. A area responsavel pela conformidade documental incluira no processo minuta de
despacho para ateste das notas fiscais/faturas, que sera disponibilizado através de "blocos de assinaturas”
ao Fiscal e ao Gestor do Contrato, que se estiverem de acordo, assinarao o despacho, atestando as notas




fiscais/faturas.

8.11. Nos casos em que o Fiscal do Contrato observar erro ou circunstancia na documentacao
que impecga sua manifestacao quanto a regularidade dos servicos executados, retornara o processo a area
de responsavel pela conformidade documental, solicitando devolugcao a contratada para os devidos
ajustes e ou esclarecimentos que se fizerem necessario.

8.12. Apos o ateste das notas fiscais/faturas, a area responsavel pela conformidade documental,
registrard a data de ateste no Sistema Liquidacdo, a fim de estabelecer a ordem cronologica de
pagamento.

8.13. A area responsavel pela conformidade documental, apos a liquidacao das despesas
realizada pelos Gestores, incluird no processo minuta do despacho (em bloco de assinatura) para que o
Ordenador de Despesas, estando de acordo, autorize o pagamento das despesas referentes as respectivas
notas fiscais/faturas.

8.14. Apos a autorizacao do pagamento das despesas pelo ordenador de despesas, a area
responsavel pela conformidade documental encaminhara o processo a area financeira do MCOM, para que
seja providenciado o devido pagamento.

8.15. O procedimento para o pagamento de despesas sera conduzido pela area de execugao
orcamentaria e financeira do 6rgao, que registrara em Processo Administrativo denominado "Processo de
Pagamento’, no qual constarao todas as informacgdes relacionadas aos pagamentos realizados, bem como
os atos do ordenador de despesa.

9. DO PAGAMENTO DAS DESPESAS
9.1. O pagamento consiste na quitagao do valor devido a contratada pelos servicos prestados.

9.2. A area responsavel pela execucao orcamentaria e financeira procede o calculo da retencao
de tributos e contribuicoes, prevista na Instrucao Normativa RFB n° 1.234/12 e no Decreto da n° 25.508/05
SEF/DF, para apurar o valor liquido a ser pago e langara as informacgodes relativas ao crédito da contratada
no Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI.

9.3. Apurado o valor liquido a ser pago, € feita a verificacao da regularidade fiscal da contratada,
mediante consulta on-line no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF ou Sistema
de Registro Cadastral Unificado.

9.4. A regularidade fiscal pode, ainda, ser comprovada pela apresentacao das certidoes
comprobatodrias de regularidade pela contratada, nos termos contratuais.

9.5. Verificada a regularidade fiscal e a inexisténcia de deébitos trabalhistas da contratada, sera
emitida Ordem Bancaria - OB.

9.6. Os documentos relativos ao crédito serao extraidos do SIAFI e juntados ao processo, para
analise e validacao pelo servidor responsavel pela Conformidade de Registro de Gestao, que devera
observar o disposto nos arts. 6° ao 11° da Instrugcao Normativa STN n° 6/2007.

9.7. Registrada sem restricao a conformidade dos atos e fatos de gestao no SIAFI, o processo
sera encaminhado ao gestor financeiro com a manifestacao do servidor responsavel pela conformidade do
Registro de Gestao.

9.8. No Sistema SIAFI, a OB sera assinada pelo gestor financeiro e pelo ordenador de despesa,
autorizando o crédito em conta bancaria da contratada.

9.9. A ordem cronoloégica a ser obedecida na efetivagdao dos pagamentos, em observancia ao
disposto no art. 12 da Lei n° 14.133/2021, sera a data em que foi lancada a Conformidade do Registro de
Gestao.

10. AVALIACAO DE DESEMPENHO

10.1. A avaliacao de desempenho da contratada sera realizada conforme a seguinte
metodologia:

10.11. A cada periodo contratual de 12 (doze) meses serao realizadas duas avaliagbes de
qualidade dos servicos prestados com base em critérios que qualificam a execugao do contrato e
promovam a manutencao e a melhor execucao dos servicos pela contratada, observando o modelo




disposto no Anexo | deste Manual.

10.1.2. Os quesitos, que serao pontuados individualmente, foram agrupados em blocos de
acordo com a similaridade do servico (Planejamento, Producao de Conteudo, Atendimento e
Administracao/Financas). Para cada quesito existe roteiro basico de topicos a serem considerados.

10.1.3. Para cada bloco sera feita a média simples que representara a nota de desempenho
obtida pela contratada no bloco analisado.

10.1.4. As avaliagoes serao realizadas pelo Gestor do Contrato, pelo Fiscal Técnico e pelos Fiscais
Setoriais.

10.1.5. Sera realizada reuniao para transmitir a contratada o resultado da avaliagao.

10.16. A area do MCOM responsavel pela comunicacao digital devera exigir da contratada
medidas corretivas e/ou melhorias nos processos sempre que restar configurada avaliacao abaixo da
qualificagcao esperada.

10.17. Os apontamentos da reuniao de avaliacao, bem como as notas concedidas deverao ser
registrados em ata devidamente assinada pelos representantes da area do MCOM responsavel pela
comunicacao digital e da contratada.

10.1.8. A ata devera ser parte integrante do processo da contratacao de servicos de
comunicacao digital e copia dela encaminhada a contratada.

10.2. A pontuacao para cada quesito sera atribuida considerando o grau de atendimento:
1. Nao atendeu.

2. Atendeu abaixo do esperado.

3. Atendeu proximo do esperado.

4. Atendeu o esperado.

5. Atendeu mais que o esperado.

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

10.3. A nota de desempenho para cada bloco sera atribuida considerando a seguinte escala:
1. Nota com valor de O a 4,9: BLOCO NAO ATENDIDO

2. Nota com valor de 5 a 6,9: BLOCO COM ATENDIMENTO INSUFICIENTE

3. Nota com valor de 7 a 8,9: BLOCO ATENDIDO

4. Nota com valor de 9 a 10: BLOCO ATENDIDO COM EXCELENCIA

10.4. Blocos para avaliacao:

a) Planejamento: Consisténcia das relacdes de causa e efeito entre o desafio exposto no briefing
e a solucao proposta; capacidade de estabelecer relagdoes entre o desafio e as demais informacdes
expostas no briefing; clareza, objetividade, relevancia, pertinéncia e aplicabilidade das solucoes
apresentadas;

b) Producao de Conteudo: Qualidade do conteudo produzido; adequagao técnica em relagao a
pauta; compatibilidade dos servicos entregues com o demandado; tempestividade das interacdes e
moderagoes; dimensionamento da equipe de producao de conteudo e de moderacao e cumprimento dos
prazos de entrega;

c) Atendimento: Qualidade do atendimento prestado a contratante, relacionamento com a
contratante; acompanhamento do andamento das demandas; cumprimento de prazo e qualidade das
entregas; qualificacdo da equipe, adequacao dos perfis profissionais as atividades constantes no contrato;
disponibilidade de atendimento e tempestividade nos retornos as solicitagdes da contratante relacionadas
ao servico demandado; e

d) Administracao e Financas: Existéncia de metodologia para gestdo de todas as atividades
inerentes ao contrato; coordenagao e integragao das equipes; tempestividade na prestacao de contas e
correcao nas informagoes e documentacao produzida.




10.5. A avaliagcao de desempenho sera considerada pela Contratante para:

a) Apurar a necessidade de solicitar da contratada as corregdes que visam maior qualidade no
desenvolvimento contratual;

b) Decidir sobre prorrogacao de vigéncia ou rescisao contratual; e

c) Fornecer, quando solicitado pela contratada, declaracdes sobre seu desempenho para servir
de prova de capacitagao técnica em licitagoes.

11. DISPOSICOES FINAIS

11.1. Este Manual devera ser alterado sempre que observada a necessidade por ocasiao de
modificagdes nos procedimentos de execucao dos servigos de comunicagao digital.

11.2. As areas constantes do subitem 5.1 poderao propor melhorias de modo a detalhar os
procedimentos estabelecidos.

11.3. Este Manual vincula o Ministério das Comunicagoes e a empresa contrata para prestacao
de servigos de comunicacgao digital, nos termos do item 3.

APENDICE |
MODELO DE ORDEM DE SERVICO - SOLICITACAO DE PRODUTOS E SERVICOS

ORDEM DE SERVICO - Parte 1/3 - SOLICITACAO DE PRODUTOS E SERVICOS | N°: XXXX/XXX

CONTRATO Ne: XXX/ XXXX CONTRATADA: XXXXXXXXX
NUP:

DESCRICAO DA NECESSIDADE DE PRODUTOS/SERVICOS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

Servicos Solicitados: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

)9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9999.9999.9.9.9.9

DEPARTAMENTO DE RELACOES COM IMPRENSA INTERNACIONAL

Solicito, no minimo, trés orcamentos de empresas no mercado para realizagao dos Produtos/Servigos
acima especificados. As descricdes acima devem constar nos pedidos aos fornecedores.

Brasilia, XX de XXXXX de XXXX.

Assessor

APENDICE I
MODELO DE ORDEM DE SERVICO - PRESTACAO DE CONTAS

ENTREGA DOS PRODUTOS / SERVICOS

. ) VALOR TOTAL
CODIGO |NOME VALOR UNITARIO | QTDE AUTORIZADA | QTDE EXECUTADA EXECUTADO
XXX XXXXXXX | RS XXXXXXX XX XX R$ XXXXXX
TOTAL: R$ XXXXXXX

Encaminhamos para ateste a comprovagao da execucao dos produtos/servicos acima relacionados.
Anexo: XXXXXXXXXHKXXKXHXHKXKXXIKKXKXXXKX.

" Produtos/Servicos nao precificados que tiveram um parecer sobre custos justificado na parte X/X desta
OS.

Brasilia (DF), XX de XXXXX de XXXX.

P/ XXXXXXXXX

PARECER TECNICO DOS PRODUTOS/SERVICOS ENTREGUES

Atesto que os produtos/servigos acima relacionados foram entregues conforme as especificacoes
contidas no contrato XXX/ XXXX.

Brasilia (DF), XX/ XX/ XXXX.

Assessor




AUTORIZACAO PARA LIQUIDACAO E PAGAMENTO DOS PRODUTOS/SERVICOS

Autorizo a liquidacao e pagamento dos produtos/servicos acima relacionados.
Brasilia (DF), XX/ XX/ XXXX.

Gestor Técnico

APENDICE Il
AVALIACAO DE DESEMPENHO DA CONTRATADA

A presente avaliacao de desempenho visa cumprir o disposto no paragrafo 12 - Fiscalizacao e
Aceitacao - do Projeto Basico, que prevé no item 12.10 que "O CONTRATANTE podera, a seu juizo, avaliar o
desempenho da contratada quanto ao plangjamento e a execucao dos produtos e servigos objeto do
contrato a ser firmado”.

APRESENTACAO

Este modelo de questionario de avaliagao de desempenho de empresa prestadora de servigo
de comunicacao digital deve ser preenchido pelo dirigente da unidade administrativa incumbida da gestao
de comunicacao digital ou por seu subordinado imediato, especializado na gestao de comunicacgao digital,
caso em que € obrigatério o endosso do titular da unidade a avaliagao, apondo sua assinatura no campo
proprio.

Apesar de a responsabilidade pelas informagoes prestadas pertencer apenas aos dirigentes da
unidade administrativa, recomenda-se que todo o pessoal participante do relacionamento com a empresa
prestadora de servico de comunicacao digital avaliada seja ouvido antes do preenchimento do
questionario.

A avaliacao do desempenho da empresa prestadora de servico de comunicagao digital
contratada estd disposta no art. 99 da Instrucao Normativa SECOM n° 1, de 2023. De resto, o
acompanhamento e fiscalizacdo da execucao de contratos firmados por orgaos e entidades da
administracao publica € obrigagao prevista no art. 117 da Lei n°® 14.133/2021.

O objetivo do questionario € ajudar a cumprir essas determinacdes e a refletir sobre o
relacionamento operacional da contratante com a contratada. E, ainda, ajudar a aperfeicoar esse
relacionamento, com beneficios para o desempenho profissional da equipe de comunicacao da
contratante e para sua comunicagcao com os publicos de interesse.

Para orientar o preenchimento do questionario, este modelo de avaliacao de empresa
prestadora de servico de comunicacgao digital foi dividido em quatro blocos (Planejamento, Producao de
Conteudo, Atendimento e Administracao/Financas) e nove quesitos. Deve ser atribuida pontuacao para
cada quesito, variando de seis (pontuacao maxima) a um (minima). Para cada quesito existe roteiro basico
de topicos a serem considerados.

Os blocos e quesitos que serao avaliados, bem como a escala de critérios de julgamento sao
definidos por cada 6rgao ou entidade;

A seguir um exemplo de graduacgao para a avaliagao de cada quesito:
1. Nao atendeu.

2. Atendeu abaixo do esperado.

3. Atendeu proximo do esperado.

4. Atendeu o esperado.

5. Atendeu mais que o esperado.

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

Cada critério sera pontuado individualmente e posteriormente devera ser feita a média simples
de cada bloco.

A média simples representara a nota de desempenho obtida pela contratada no bloco
analisado.

A nota de cada bloco sera atribuida considerando a seguinte escala:




1. Nota com valor de O a 4,9: BLOCO NAO ATENDIDO

2. Nota com valor de 5 a 6,9: BLOCO COM ATENDIMENTO INSUFICIENTE

3. Nota com valor de 7 a 8,9: BLOCO ATENDIDO

4. Nota com valor de 9 a 10: BLOCO ATENDIDO COM EXCELENCIA

Recomenda-se utilizar o espaco reservado a Comentarios e Providéncias, em todos os casos.

E possivel que a empresa prestadora de servico de comunicagao digital avaliada apresente
graus diferenciados de desempenho em relacao aos diferentes topicos abrangidos por um quesito. O
espaco reservado aos comentarios serve, entre outras finalidades, para registrar esses matizes e variagoes.

Utilizar esse espaco para informar também as providéncias que foram ou estao sendo adotadas
para melhorar o desempenho da contratada.

Ressalte-se que os registros feitos neste instrumento de avaliagao poderao vir a ser objeto de
analise dos 6rgaos de controle interno e externo, especialmente os comentarios e providéncias.

Formulario de Avaliacao de Desempenho

Nome da contratante:

Inicio da vigéncia do contrato:

Periodo avaliado:

Unidade Administrativa gestora da comunicacgao digital:
Nome do titular da Unidade Administrativa:

Nome(s) e cargo(s) do(s) avaliador(es):

NOME DA EMPRESA AVALIADA

1. BLOCO PLANEJAMENTO
11. Planejamento Estratégico

Produtos que integram a avaliagao do Planejamento Estrategico: Diagnostico e Matriz
Estratégica; Planejamento Estratégico de Comunicagao Institucional Nacional e Regional; Planejamento
Estrategico de Comunicacao digital Internacional; Benchmarking Nacional e Regional e Benchmarketing
Internacional.

Critérios de avaliacao (marcar a nota com um X):

A - Cumprimento do prazo de entrega

6/5/4/3 2|1

B - Consisténcia e relevancia do conteudo produzido

6/5/4/3/2|1

C - Presenca e correcao nos itens solicitados para integrarem o diagnostico e/ou o
planejamento

6/5/4/3 2|1

D - Aplicabilidade das analises produzidas e solugcoes propostas

6/5/4/3/ 2|1

E - Entregaveis compativeis com o demandado e com qualidade no padrao exigido



Comentarios as notas e informacao de providéncias adotadas ou em fase de adogao:
Aspecto positivo:

Aspecto negativo:

Providéncia:

1.2. Planejamento Tatico

Produtos que integram a avaliacao do Planejamento Tatico: Plano de Comunicagao Tematico
Nacional e Regional e Plano de Comunicagao Tematico Internacional.

Critérios de avaliacao (marcar a nota com um X):

A - Cumprimento do prazo de entrega

6/5/4/3 /2|1

B - Consisténcia e relevancia da solucao desenvolvida

6/5/4/3/ 2|1

C - Atendimento ao briefing

6/5/4/3 /21

D - Presenca e correcao nos itens solicitados para integrarem o produto final

6/5/4/3 2|1

E - Aplicabilidade das analises produzidas e solugdes propostas

6/5/4/3/2|1

F - Entregaveis compativeis com o demandado e com qualidade no padrao exigido

6/5/4/3/ 2|1

Comentarios as notas e informacao de providéncias adotadas ou em fase de adocao:
Aspecto positivo:

Aspecto negativo:

Providéncia:

1.3. Analise e Monitoramento de Midia

Produtos que integram o quesito Analise de Midia Impressa Regional e Nacional; Analise de
Midia Impressa Internacional; Analise de Midia Televisiva Regional e Nacional; Analise de Midia Televisiva
Internacional; Mapa de Temas Sensiveis Nacional e Regional, Mapa de temas sensiveis Internacional, Mapa
de Influenciadores Nacional e Regional; Mapa de influenciadores Internacional; Clipping - Radio; Clipping
internacional - jornais, revistas e portais de noticias; Clipping - TV Internacional; Auditoria de Exposicao no
Brasil, Auditoria de Exposicao no Brasil - Tema Especifico; Auditoria de Exposicao do Brasil no Exterior;
Auditoria de Exposicao do Brasil no Exterior - Tema Especifico; Avaliagcao da Percepcao de Imagem
Nacional e Regional e Avaliacao da Percepcao de Imagem Internacional.

Critérios de avaliacao (marcar a nota com um X):

A - Cumprimento do prazo de entrega




B - Atendimento ao briefing

6/5/4/3 /2|1

C - Qualidade e relevancia das analises produzidas

6/5/4/3/2|1

D - Presenca e correcao nos itens solicitados para integrarem os relatorios produzidos

6/5/4/3/2|1

E - Aplicabilidade das analises produzidas

6/5/4/3/ 2|1

F - Entregaveis compativeis com o demandado e com qualidade no padrao exigido

6/5/4/3 /2|1

Comentarios as notas e informacao de providéncias adotadas ou em fase de adocgao:
Aspecto positivo:
Aspecto negativo:

Providéncia:

Meédia do bloco PLANEJAMENTO

Nao Atendido | Atendimento Insuficiente | Atendido | Atendido com Exceléncia
0a4.9 5a6,9 7a89 9al0

2. BLOCO PRODUCAO DE CONTEUDO
2.1. Conteudo

Produtos que integram a avaliacao de Producao de Conteudo: Projeto Editorial Nacional e
Regional; Projeto Editorial Internacional; Elaboracao de Pauta para Imprensa; Elaboracao de Pauta para
Imprensa Estrangeira; Elaboracao de Pauta para Imprensa Estrangeira; Producao de conteudos textuais
para imprensa em Lingua Portuguesa; Edicao de conteudos textuais para imprensa em Lingua Portuguesa;
Elaboracao de texto em lingua estrangeira; Edicao e revisao de texto de lingua estrangeira; Entrevistas
Coletivas no Brasil; Entrevistas Coletivas no Exterior; Traducao para Idioma Especial; Intérprete Simultaneo;
Intérprete de Idioma Especial; Design Aplicado a Producao de Conteudo para Relacdes Publicas; Conteudo
para apresentacao em Lingua Portuguesa; Conteudo para apresentacao em Lingua Estrangeira;
Diagramacao e animacao de Apresentacao em Lingua Portuguesa e Diagramacao e animacao de
Apresentacao em Idioma Estrangeiro.

Critérios de avaliacao (marcar a nota com um X):

A - Cumprimento do prazo de entrega

6/5/4/3 /2|1

B - Qualidade do conteudo produzido e/ou conteudo publicado sem erros

6/5/4/3 /2|1

C - Adequacao técnica em relagcao a pauta



D - Entregaveis compativeis com o demandado e com qualidade no padrao exigido

6/5/4/3 /2|1

Comentarios as notas e informacao de providéncias adotadas ou em fase de adocgao:
Aspecto positivo:

Aspecto negativo:

Providéncia:

2.2. Conteudo Audiovisual

Produtos que integram o quesito Conteudo Audiovisual: Fotografia para acervo de imagem no
Exterior; Cobertura fotografica para agenda de porta-vozes no Exterior; Reportagem em Video (Video
Release) no Exterior; Video Depoimento para Imprensa e Publicos Influenciadores no Exterior; Captacao de
Videos no Exterior; Edicao de Videos no Exterior; Legendagem no exterior; Locugcao ou dublagem em
idioma estrangeiro (Inglés, Espanhol, Francés ou Alemao) em video; Captacdo e Edicdo de Audio no
Exterior para Imprensa e Publicos Influenciadores; Podcast no Exterior e Banco de Midias.

Critérios de avaliacao (marcar a nota com um X):

A - Cumprimento do prazo de entrega

6/5/4/3 /2|1

B - Qualidade do conteudo produzido

6/5/4/3 2|1

C - Qualidade técnica do material produzido

6/5/4/3 /21

D - Adequacao técnica em relagao a pauta e/ou ao roteiro aprovado

6/5/4/3/ 2|1

E - Entregaveis compativeis com o demandado e com qualidade no padrao exigido

6/5/4/3 /2|1

Comentarios as notas e informacao de providéncias adotadas ou em fase de adogao:
Aspecto positivo:

Aspecto negativo:

Providéncia:

Média do bloco PRODUCAO DE CONTEUDO

Nao Atendido | Atendimento Insuficiente | Atendido | Atendido com Exceléncia
0a49 5a69 7a89 9al0

3. BLOCO ATENDIMENTO
3.1. Atendimento

- Conhecimento da contratante, da sua area de atuacao e dos desafios de comunicacao;



- Disponibilidade, pontualidade, rapidez e tempestividade;

- Eficacia da sistematica de registro de reunides/visitas/telefonemas e no acompanhamento de
pendéncias (follow-up);

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

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

- Capacidade de manter o trabalho da contratada dentro do planejamento estrategico;

- Entrosamento com todas as areas da contratada. Capacidade de relacionar-se positivamente
com as equipes das areas-fim da contratante;

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

- Confiabilidade.

Critérios de avaliacao (marcar a nota com um X):

6/5/4/3/ 2|1

Comentarios a nota e informacgao de providéncias adotadas ou em fase de adocao:
Aspecto positivo:

Aspecto negativo:

Providéncia:

3.2. Atendimento Global

- Participacao e envolvimento dos dirigentes da contratada;

- Capacidade de atuar decisivamente e fornecer resultados de qualidade;

- Qualificagao do conjunto de profissionais alocados ao atendimento da conta, em todas as areas
da contratada. Observancia da pratica de consultar a contratante antes da substituicao de profissionais
alocados a seu atendimento;

- Tempestividade e pontualidade das solugdes para os problemas apresentados;
- Estrutura, na cidade-sede da contratante, compativel com as necessidades deste;

- Cumprimento dos compromissos assumidos por ocasiao da licitagao, inclusive os relacionados
a custos; e

- Envolvimento global com os problemas e necessidades da contratante.

Critérios de avaliacao (marcar a nota com um X):

6/5/4/3/2|1

Comentarios a nota e informacao de providéncias adotadas ou em fase de adocao:
Aspecto positivo:

Aspecto negativo:

Providéncia:

Média do bloco ATENDIMENTO

Nao Atendido | Atendimento Insuficiente | Atendido | Atendido com Exceléncia
0a4.9 5a6,9 7a89 9al0

4. ADMINISTRACAO E FINANCAS




4.1. Administracao

- Organizacgao;

- Integracao das equipes; e
 Entrosamento com o atendimento.

Critérios de avaliacao (marcar a nota com um X):

6/5/4/3/ 2|1

Comentarios a nota e informacgao de providéncias adotadas ou em fase de adocgao:
Aspecto positivo:

Aspecto negativo:

Providéncia:

4.2. Financas

- Tempestividade na prestagao de contas;

+ Correcao dos dados e documentos;

- Tempestividade e forma de apresentacao de faturas; e

- Entrosamento com o atendimento.

Critérios de avaliacao (marcar a nota com um X):

6/5/4/3/ 2|1

Comentarios a nota e informacgao de providéncias adotadas ou em fase de adocgao:

Aspecto positivo:

Aspecto negativo:
Providéncia:

Média do bloco ADMINISTRACAO E FINANCAS

Nao Atendido | Atendimento Insuficiente | Atendido | Atendido com Exceléncia
0a49 5a6,9 7a89 9all

CONCLUSAO GERAL
Comentario geral sobre a avaliagao realizada.

AVALIADORES

NOME
Cargo
NOME
Cargo

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.



