APENDICE 11l do Projeto Basico

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DAS AGOES DE SERVICOS DE COMUNICAGAO

DIGITAL

1. OBIJETIVO

1.1

1.2

Este Manual estabelece, no ambito da Assessoria de Comunicacao
Social do Ministério do Desenvolvimento Regional - MDR, regramento
para a execuc¢ao do contrato de prestacao de servigos de
comunicagao digital, quanto aos procedimentos internos de
planejamento, desenvolvimento, autorizagao, execuc¢ao, prestacao de
contas, liquidacdo e pagamento.

Constituem servicos de comunicacao digital, objeto dessa
contratacdo: prospeccao, planejamento, implementa¢ao, manutengao
e monitoramento de solu¢cdes de comunicacdo digital, no ambito do
contrato; criacdo e execucdo técnica de agdes ef/ou pecas de
comunica¢ao digital; criacao, implementacao e desenvolvimento de
formas inovadoras de comunicacdo digital, destinadas a expandir os
efeitos de mensagens e conteddos do Ministério do Desenvolvimento
Regional, em seus canais proprietarios e em outros ambientes,
plataformas ou ferramentas digitais, em consonancia com novas
tecnologias.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS BASICAS

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5
2.6

2.7

Lei n2 4.320, de 17 de margo de 1964, que institui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e
balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;
Lei n? 8.666/93, que institui normas para licitacdes e contratos da
Administracao Publica;

Lei n2 13.844, de 18 de junho de 2019, que estabelece a organizacao
basica dos drgaos da Presidéncia da Republica e dos Ministérios;
Lein212.846/2013, que versa sobre a responsabilizacdo administrativa
e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a Administracao
Publica, nacional ou estrangeira;

Lei n2 12.527/2011, que garante o acesso as informacdes;

Decreto n2 10.290, de 24 de margco de 2020, que aprova a Estrutura
Regimental e o Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissao e das
Fungdes de Confianga do Ministério do Desenvolvimento Regional e
remaneja e transforma cargos em comissao e funcdo de confiancga;
Portaria n2 1.155, de 23 de abril de 2020, que designa os nomes das
unidades, e suas respectivas siglas, e aloca cargos da estrutura
organizacional do Ministério do Desenvolvimento Regional;



2.8 Decreto n? 6.555, de 08 de agosto de 2008, que disciplina as a¢des de
comunica¢ao do Poder Executivo Federal;

2.9 Instrucao Normativa RFB n2 1.234, de 11 de janeiro de 2012, que
dispde sobre a retengao de tributos e contribuicdes nos pagamentos
efetuados a pessoas juridicas pelo fornecimento de bens e servicos e
suas alteracoes;

2.10 Instrugcao Normativa STN n2 06, de 31 de outubro de 2007, que dispde
sobre a Conformidade de Registro e Gestao;

2.11 Lei Complementar n2 116, de 31 de julho de 2003, que dispde sobre
retencdo de Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza; e,

2.12 Instrucao Normativa n2 5, de 25 de maio de 2017, que dispOe sobre as
regras e diretrizes do procedimento de contratacdao de servicos sob o
regime de execuc¢ao indireta no ambito da Administracao Publica
Federal direta, autarquica e fundacional.

3. PROCESSOS ELETRONICOS

3.1 Os procedimentos serdo conduzidos por areas diversas, sendo a parte
da execucdo pela ASCOM e os demais procedimentos, relativos ao
pagamento, pela Diretoria de Administracdo — DA/SECOG.

3.2 Sera aberto mensalmente um processo de pagamento, que contera
toda a documentacao referente as demandas solicitadas.

3.3 Os documentos comprobatdrios da execucao dos servigos solicitados
nas OS deverao ficar sob a guarda da Ascom, em razao do tamanho dos
arquivos, a disposicao de qualquer setor competente para conferéncia.

3.4 Toda documentacao referente a OS fard parte de processo de
pagamento. Nesse processo deverao constar todas as etapas das
ordens de servigos, com respectivas autorizagdes e prestagao de
contas sobre os produtos/servicos demandados.

3.5 Os procedimentos/a¢Ges de autorizacdo e execucdo serdo conduzidos
pela Assessoria de Comunicacdao Social do MDR que demandara os
produtos/servicos a contratada, na figura do Gestor.

3.6 O Gestor do Contrato é o responsavel por acompanhar
sistematicamente o desenvolvimento e o cumprimento do contrato.
Goza de deveres e obrigacdes previstos em lei.

3.7 As acOes e procedimentos de pagamento serdao conduzidos pela
Diretoria de Administracdo da Secretaria de Coordenacgao Estrutural e
Gestdo Corporativa — DA/SECOG.

3.8 Também serdo documentadas, pela DA/SECOG, todas as informacgdes
para o procedimento do que se refere o Item 8 deste Manual.

3.9 ADiretoria de Administragadoé a area responsavel pelo
acompanhamento da execugdao orgamentaria, financeira e os
procedimentos relativos a Conformidade de Registro de Gestao.



4. DOS PRODUTOS

4.1 Produtos/servigos essenciais de execug¢ao continuada e sob

demanda:

4.1.1 S3o aqueles com custos estabelecidos previamente em contrato.
Poderao ser acionados em quantidades diferentes daquelas
estimadas previamente, desde que isso nao altere o valor global
previsto anualmente.

4.1.2 As quantidades anuais previstas representam apenas estimativas e
serdo executadas na medida da necessidade e conveniéncia da
Contratante, que podera readequa-las, ocasionando uma distribuicao
diferente da previamente estabelecida, desde que justificada a
alteracdo e respeitado o limite estabelecido contratualmente, quanto
ao valor de investimento para a contratacdo. A quantidade anual foi
prevista de forma a ser executada e de forma n3ao cumulativa,
durante cada vigéncia contratual de 12 (doze) meses.

4.2 Produtos de Logistica (Solicitagdo de Emissdo de Passagens e

Concessao de Diarias):

4.2.1 Sao aqueles acionados para Vviabilizar a execucdao dos
produtos/servicos essenciais.

4.2.2 Guardam compatibilidade com o objeto contratual, demonstram-se
necessarios a execuc¢do dos produtos/servigos essenciais. Necessitam
de avaliagao dos custos propostos pela Contratada, realizada com
base em pesquisa de mercado.

5. DAS ORDENS DE SERVICOS (0S)

5.1 Os servigos serdo executados por demanda, a partir da emissao de
Ordens de Servicos (OS).

5.2 Asordens de servicos deverdo ser emitidas por meio eletrénico (por e-
mail ou sistemas), e discriminardo a identificacdo do pedido,
identificacdo da  Contratada,  definicdo/especificacdo  dos
produtos/servicos/logistica, conforme o caso, e demais detalhamentos
pertinentes, o prazo para a execugdo e entrega dos produtos, de
acordo com os modelos dos Anexos |, Il e lll e IlI-A.

5.3 As ordens de servigos serao identificadas pelas letras referentes aos
servicos e numeradas com a descricao do més e do ano em que foram
solicitadas:

5.3.1 Legenda das letras:

a) Para o modelo no anexo I:

SC —Servicos continuados



b) Para o modelo do anexo Il:
DS — Design

AP — Apresentacao

PE — Planejamento Estratégico
PT — Planejamento Tatico

MA — Métricas e AvaliacOes
CC - Conteudo

PD — Pecas Digitais

TC —Tecnologia

VD —Video

PC — Elaboracdo de Planos de Comunicagao

c) Para o modelo do anexo lll e llI-A

PD — Passagens e Didrias

EX.1: SC001/0521

Sendo: SC — tipo do servi¢o — Servico Continuado
001/ — numero da ordem do segmento no més
05 —més de maio

21-ano 2021

EX.2: CT002/1220

Sendo: CT — producao de conteudo
002/- niumero da ordem do segmento no més
12 — més de dezembro

20—-ano 2020

5.4 O prazo para a conclusao de cada servigo comegara a contar a partir do
19 dia util seguinte ao da data de emissao da Ordem de Servico.

5.5 Os prazos serao contados sempre em dias Uteis.

5.6 No caso em que a CONTRATADA perceber que o prazo fixado no
Projeto Bdsico ndo sera suficiente para atendimento de determinadas



demandas, podera combinar novo prazo com o gestor contratual, por
e-mail.

5.7 O prazo para execucdao dos servicos devera ser cumprido pela
CONTRATADA, sob pena de incorrer nas sang¢des administrativas,
previstas no Contrato.

5.8 Asentregas dos produtos constantes de cada OS deverao ser entregues
em meio digital, em suporte fisico (CD, DVD ou pendrive), em formato
de arquivo que permita leitura por softwares livres ou que ja sejam de
propriedade da CONTRATANTE.

5.9 Antes da entrega dos produtos constantes da OS para a verificagcdo da
qualidade, podera a CONTRATANTE, se assim entender, analisar
previamente os produtos elaborados pela CONTRATADA.

5.10 O fluxo de solicitacdao e execucao dos servicos ocorrera da seguinte
maneira:

5.10.1 A CONTRATANTE solicita a execucao dos servicos por meio de uma
ORDEM DE SERVICO, conforme Anexos |, Il e lll deste manual.
5.10.1.1 A CONTRATADA nao podera recusar a execu¢ao de nenhuma 0OS
sob pena de incorrer em inexecucdao parcial. Porém, poderd
guestionar e solicitar adequacgdes na OS, desde que aderentes aos
servicos previstos, bem como ao Projeto Basico ou no Contrato,

para garantir a qualidade das entregas.
5.10.1.2 Cabera a CONTRATANTE acatar ou ndo as requisicdes da
CONTRATADA.

5.10.1.3 A CONTRATADA, caso necessario, terd o prazo de 1 (um) dia, apds
a emissao da OS, para questionar ou solicitar adequagdes junto a
CONTRATANTE.

5.10.1.4 A CONTRATANTE analisara os questionamentos ou solicitacdes da
CONTRATADA e, acatando, providenciarda as adequagdes
necessarias na OS emitindo-a novamente no prazo de até 2 dias
uteis.

5.11 Apds a execucgao do servico, a CONTRATADA devera encaminhar a OS
e os produtos solicitados a CONTRATANTE que devera proceder a
verificacdo da qualidade, e considerara finalizada a execucao do
servigo.

5.12 As ordens de servico seguirdo um padrao e os modelos consistirdao em:

5.12.1 PRODUTOS E SERVIGOS ESSENCIAIS DE EXECUGAO CONTINUADA
E/OU SOB DEMANDA:

Ordem de Servigo Solicitagdo — Produtos e servigos
essenciais de execucao continuada (Anexo 1);



Ordem de Servigo Solicitagdo — Produtos e servigos
essenciais de execucdo sob demanda (Anexo ll);

5.12.2 PRODUTOS/SERVIGOS DE LOGISTICA:

Solicitagao de Emissao de Passagens e Concessao de Diarias
(ANEXO 111).

Orcamento de Emissdo de Passagens e Concessao de Diarias
da Contratada e Autorizacdo da Contratante (ANEXO IlI-A).

5.13 Se apds a abertura de uma OS para os produtos e servigos sob
demanda, e durante sua execucdo, for verificada a necessidade de
aumento do quantitativo ou de um novo produto/servico, a area
técnica devera proceder a abertura de outra OS fazendo referéncia
aquela em andamento.

6. PROCEDIMENTOS PARA AS ORDENS DE SERVICOS — PRODUTOS E
SERVIGCOS DE EXECUGAO CONTINUADA E/OU SOB DEMANDA

6.1 O Fiscal Técnico preencherd as Ordens de Servigos de Execugao
Continuada e/ou Sob Demanda (Anexos | e Il), com a indicagcdo do més
e ano de referéncia, bem como com a descri¢ao da necessidade da
demanda, cadastrarda em planilha eletrénica de acompanhamento e
encaminhara a Contratada.

6.2 O Fiscal Técnico é o servidor da area técnica, responsavel por abrir,
assinar, dar andamento as OS, realizar tratativas diretamente com a
Contratada e, por fim emitir avaliacdo da qualidade dos servicos
prestados, de acordo com o Instrumento de Medicdo de Resultado
(IMR), Apéndice Il do Projeto Basico.

6.3 O Fiscal Administrativo sera responsavel por analisar e conferir a
documentacdo encaminhada pela Contratada, solicitar avaliacdao de
custos, quando necessario, verificar a conformidade do IMR de cada
servigo prestado com a nota apresentada por servigo prestado e
demandar os ajustes necessarios a empresa, além de outras
atribuicdes que |he forem demandadas.

6.4 A Contratada, quando houver divergéncia nos valores e quantitativos
apresentados com os produtos/ servicos entregues/ executados,
devera emitir nova Nota Fiscal, com o valor exato dimensionado pela
fiscalizacdo com base no Instrumento de Medi¢ao de Resultado - IMR,
e tal procedimento devera ser autorizado pela gestao contratual.

6.5 Todas as mensagens eletronicas relacionadas as tratativas de ajustes
e/ou correcdes, deverdo compor de forma cronoldgica o processo de
pagamento.

6.6 Realizados os procedimentos previstos nos Itens 6.1 e 6.2, o fiscal
administrativo analisara a documentacdo referente aos servicos



6.7

6.8

prestados, emitira parecer e encaminhara, por meio de Despacho, a
Diretoria de Administracdo - DA/SECOG para analise, conformidade e
parecer sobre a liquidacao da despesa, conforme estabelecido no item
8 deste Manual.

A DA/SECOG emitira Despacho apds verificar a medi¢do do SIASG, o
vencimento da nota fiscal, e a comprovacao de regularidade fiscal e
trabalhista, encaminhando o processo ao Ordenador de Despesas.
Autorizado o pagamento das despesas, o processo sera encaminhado
ao Gestor Financeiro para providéncias, conforme o item 8 deste
Manual.

7. DOS PROCEDIMENTOS PARA AS ORDENS DE SERVIGCOS DE LOGISTICA

(ANEXO Il E 11I-A)

- Solicitagcdo de Emissao de Passagens e Concessao de Diarias (ANEXO IlI).

- Orcamento e Autorizacdo de Emissdao de Passagens e Concessao de Didrias
(ANEXO llI-A).

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Os produtos/servicos de logistica, estabelecidos em contrato, sdo
complementares e indispensaveis a execucdo de servicos/produtos de
execuc¢do continuada e/ou sob demanda.

O Fiscal Administrativo preenchera a Ordem de Servigo - Solicitagao de
Emissao de Passagens e Concessdao de Diarias (ANEXO Ill), com a
descricdo da necessidade de produtos/servicos de logistica, para
atendimento de uma demanda, cadastrara em planilha eletrénica de
acompanhamento e, apds a autorizacdo do gestor do contrato,
encaminhara a Contratada.

A Contratada encaminhard a area técnica Ordem de Servigo -
Or¢amento e Autorizacdo de Emissao de Passagens e Concessao de
Didrias (ANEXO IlI-A), contendo a proposta com a descricao técnica e
justificativa acompanhada de trés orcamentos de empresas no
mercado, para cada produto/servico proposto e solicitard a
autorizacado para execuc¢ao ao Gestor do Contrato.

A Contratada devera obrigatoriamente apresentar trés cotacdes por
trecho a ser percorrido.

As cotagdes deverao conter data da consulta, identificagao da empresa
cotada, data do inicio e término da viagem.

Apds a prestacdao do servico, a Contratada deverd encaminhar a
Contratante Nota fiscal juntamente com toda a documentagdo de
prestacao de contas, quais sejam: relatério de viagem (em portugués),
comprovagao de compra das passagens de menor prego e
comprovantes de embarque, comprovante dos traslados



aeroporto/hotel ou evento/aeroporto, todos digitalizados, no prazo de
05 (cinco) dias uteis.

7.7 Caso o Fiscal Administrativo verifique inconsisténcia em algum dos
documentos relativos a prestacao de contas, devolvera a Contratada
para corre¢des em no maximo 02 dias Uteis.

7.8 Apods as correcdes efetuadas pela Contratada, o Fiscal Administrativo
elaborara relatdrios de analise técnica e documental e encaminhara o
processo para assinatura e ateste pelo Gestor do Contrato, no prazo de
02 (dois) dias uteis.

7.9 A Contratada, quando houver divergéncia nos valores e quantitativos
apresentados com os produtos/servicos entregues/executados,
poderd optar pela emissdo de nova Nota Fiscal e/ou autorizar a glosa
daquelas anteriormente apresentadas.

7.10 As tratativas constantes das mensagens eletronicas serao anexadas de
forma cronoldgica ao processo de execugao.

7.11 Realizados os procedimentos previstos nos itens acima, o gestor do
contrato encaminhard o processo a DA/SECOG para analise,
conformidade e parecer sobre a liquidacao da despesa, conforme
estabelecido no Item 8 deste Manual.

7.12 Caso os documentos apresentados no processo nao estejam de acordo
com os valores autorizados na OS, a DA/SECOG o devolvera a area
técnica, para corregdes que se fizerem necessarias.

8. DO ATESTE, DA LIQUIDAGAO E DO PAGAMENTO.

8.1 O ateste é ato administrativo praticado pela pessoa do Gestor do
contrato que consiste em afirmar, de forma expressa, que as despesas
elencadas em Nota Fiscal, quando for o caso, foram efetivamente
realizadas.

8.2 A liquidacdo da despesa consiste na confirmagao do direito adquirido
pela Contratada, com base em documentos comprobatdrios do
respectivo crédito.

8.3 Verificados todos os documentos comprobatérios pela area técnica,
esta encaminhard o processo de execucdo a DA/SECOG para
verificacao da conformidade.

8.4 A verificacdo e formalizacdo da conformidade da documentacao
realizada pelo DA/SECOG consiste:

- Na conferéncia do ateste da nota fiscal;
- Na medicao;

- Na verificacdo do vencimento, regularidades fiscal e
trabalhista;



- No cadastramento da Nota Fiscal em sistemas de controle
de contrato;

- Encaminhamento para autorizacao do Ordenador de
Despesas.

8.5 Compora o processo de pagamento:
8.5.1 De responsabilidade da area técnica:

- Ordem(ns) de Servico(s);

- Mensagens eletrdnicas trocadas com a contratada;
- Nota(s) Fiscal(is);

- Certiddes fiscais de regularidade da empresa;

- Planilhas de Controle de Gastos;

- Planilha de Saldo de Servicos;

- Instrumento de Medic¢ao de Resultado, assinado pelo fiscal
técnico;

- Documentos de prestacao de contas;
- Relatério operacional, assinado pelo fiscal técnico;

- Relatério de analise técnica, assinado pelo fiscal
administrativo;

- Relatério de andlise documental, assinado pelo fiscal
administrativo;

- Nota Técnica de justificativa de utilizacao acima das
estimativas mensais ou anuais, quando for o caso (de acordo
com o item 7.1 do Projeto Basico), assinado pelo gestor;

- Ateste da nota fiscal, assinado pelo gestor; e

- Despacho de encaminhamento a DA/SECOG, assinado pelo
Chefe da ASCOM.

8.5.2 Da responsabilidade da DA/SECOG:
- Consulta medi¢do/SIASG;
- Declaracdo SICAF;
- Certidao CNDT;
- Despacho de encaminhamento a CGSL/DA/SECOG;
- Nota de pagamento;

- Nota de Sistema;



- DARF; e
- Ordem Bancaria.

8.6 0 pagamento consiste na quitacao do valor devido a Contratada pelos
servigos prestados.

8.7 A Coordenagao de Execucdao Orgcamentaria e Financeira -
CGEOF/DIORF, procederda o calculo da retencdo de tributos e
contribuicdes, prevista na Instrucdo Normativa RFB n2 1.234/12, no
Decreto n26.761/09 e no Decreto da n? 25.508/05 SEF/DF, para apurar
o valor liquido a ser pago e langara as informacdes relativas ao crédito
da contratada no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal (SIAFI).

8.8 Apurado o valor liqguido a ser pago, sera feita a verificacdo da
regularidade fiscal da contratada, mediante consulta on-line no
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) e no
Tribunal Superior do Trabalho (TST), para verificacdo da inexisténcia de
débitos trabalhistas. A regularidade fiscal pode, ainda, ser comprovada
pela apresentacao das certidoes comprobatdrias de regularidade, nos
termos contratuais.

8.9 Verificada a regularidade fiscal e a inexisténcia de débitos trabalhistas
da contratada, sera emitida Ordem Bancaria — OB.

8.10 Os documentos relativos ao crédito serdao extraidos do SIAFI e juntados
aos autos.

8.11 Registrada sem restricao a conformidade dos atos e fatos de gestao no
SIAFI, o servidor responsavel pelo registro encaminhara o processo a
CGEOF/DIORF para validagdo e assinatura que por sua vez, enviara ao
Ordenador de Despesa para assinatura da Relacdao das Ordens
Bancarias Externas - RE.

8.12 A ordem cronoldgica a ser obedecida na efetivacao dos pagamentos,
em observancia ao disposto no art. 52 da Lei n2. 8.666/93 sera a data
em que foi lancada a Conformidade do Registro de Gestao.

8.13 Efetuado o pagamento, o processo ficara sob a guarda da DA/SECOG e
da drea técnica, com arquivamento nas prdprias unidades.

9. DA AVALIAGAO DA CONTRATADA

9.1 A CONTRATANTE podera, a seu juizo, avaliar o desempenho da
CONTRATADA quanto ao planejamento e a execug¢do dos produtos e
servigos objeto do contrato a ser firmado.

9.2 A avaliacdo serd considerada pela CONTRATANTE para: apurar a
necessidade de solicitar da CONTRATADA correcdes que visem maior
qualidade dos servigos prestados; decidir sobre prorrogagao de
vigéncia ou rescisdao contratual; e fornecer, quando solicitado pela



CONTRATADA, declaracdes sobre seu desempenho para servir de
prova de capacitacao técnica em licitagdes.

9.3 Cépia do instrumento de avaliacdo de desempenho sera encaminhada
ao gestor/fiscal do contrato e ficarda a disposicdo dos drgdos de
controle interno e externo.

9.4 A avaliacdo serd juntada ao Processo do Contrato de Prestacdao de
Servigos de Comunicacao Digital.

10. DO ENCERRAMENTO DOS PROCESSOS

10.1 O processo de contratacao e de pagamentos serdao arquivados em
meio eletronico, via Sistema Eletrénico de Informacgdes — SEI.

10.2 Os processos de pagamento serdao encerrados ao final de cada
exercicio financeiro.

10.3 Tanto a area técnica como a DA/SECOG terdo acessos aos processos de
contratacdo e pagamento e serdao responsaveis por sua guarda.



MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL

GABINETE DO MINISTRO

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

ANEXO |

ORDEM DE SERVIGO — SOLICITAGAO DE SERVICOS CONTINUADOS

IDENTIFICACAO DO PEDIDO

Identificacdao da Contratante:

Ne OS: Ministério do Desenvolvimento
Regional CNPJ:
Data de emissdo: / / Unidade Requisitante:
Contrato n9: Telefone:
Prazo de entrega:
IDENTIFICACAO DA CONTRATADA
Razao social: CNPJ:
Endereco:
Cep.: Telefone: E-mail:
DEFINICAO/ESPECIFICACAO DOS SERVICOS
) Unidade de Qtde Valor Valor Valor
ne Produto / Servigo medida Solicitada | Mensal R$ c/desconto a
de XX% (RS) | pagar
1.6 Conteudos
1.6.2 PUbIIC?gaO de Relatério 1
Conteudos
1.8 Tecnologia
Criacao e
administracdo de
1.8.1 listas .de contatos Relatério 1
e envio de
Mensagens
Instantaneas

1.10 Redes Sociais




Conteudo para

1.10.1 .
redes sociais

Relatdrio 1

Moderagcdo em

1.10.2 .
redes sociais

Relatério 1

Monitoramento
Online — Anélise
de Jornais,
1.10.3 Revistas, Blogs, Relatério 1
Redes sociais e
Portais de
Noticias

1.11 Atendimento de Demandas

Receber,
coordenar,
articular,
encaminhare
1.11.1 acompanhar as Relatério 1
demandas de
comunicag¢ao das
unidades do
Orgido

Valor Total Mensal

DEMAIS DETALHAMENTOS

ENCAMINHAMENTO PARA AUTORIZAGAO DO GESTOR

Encaminho para autorizacdo do Gestor do Contrato os servigcos acima especificados.

Brasilia-DF, /

Fiscal Técnico
SIAPE:




AUTORIZACAO DA EXECUCAO DOS PRODUTOS/SERVICOS

Autorizo a execugdo dos produtos/servicos acima especificados.

Brasilia-DF, /

Gestor do Contrato
SIAPE:

*Os servigos previstos poderdo ser excluidos na medida das necessidades do érgao, a
cada solicitagdo.




MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
GABINETE DO MINISTRO

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

ANEXO Il

ORDEM DE SERVIGO — SOLICITAGAO DE SERVICOS SOB DEMANDA

IDENTIFICACAO DO PEDIDO

Identificacdo da Contratante:

Ne OS: Ministério do Desenvolvimento
Regional CNPJ:
Data de emissdo: / / Unidade Requisitante:
Contrato n9: Telefone:
Prazo de entrega:
IDENTIFICACAO DA CONTRATADA
Razdo social: CNPJ:
Endereco:
Cep.: Telefone: E-mail:
DEFINICAO/ESPECIFICACAO DOS SERVICOS
| |
Produto / Unidade de Q_t‘f'e Valor Valor Valor a
n® Servico medida Solicitad | Mensal c/desconto aear
¢ a RS de Xx% (R$) | P?8
1.1 Design
Adaptacdo ou
1.11 Replicagdo de

Tela

Tela secundaria

com elementos

estaticos, sem
Complexidade inclusdo de dados,

3 por ano

Baixa

apresentacao de
formularios ou
elementos visuais
de interacao.




Complexidade

Tela secundaria
com elementos de
inclusdo de dados,
apresentacdo de

3 por ano

Média ..
formularios ou
elementos visuais
de interacdo.
Telas principais
Complexidade (paginas iniciais ou
. 3 por ano
Alta de areas
especificas).
Elemento Grafico
1.1.2 para Propriedade
Digital
Complexidade Adaptacao de 10 por
Baixa elemento grafico. ano
Complexidade Criacdo de 10 por
Alta elemento grafico. ano
1.2 Apresentacao
Roteirizagao e
1.2.1 Diagramacdo de
apresentacao
Complexidade . ~ 24 por
. Sem animagao
Baixa ano
Complexidade Com animacao 12 por
Média simples ano
Complexidade Com animacao 12 por
Alta nao linear ano
1.3 Planejamento Estratégico
Diagnostico e
1.3.1 Matriz

Estratégica

Complexidade

Baixa Até 5 canais 1 por ano
Complexidade .
Média De 6 a 10 canais 1 por ano
Complexidade Acima de 10
. 1 por ano
Alta canais
Diagndstico de
1.3.2 Saude Digital de
Marca ou Tema
. Até 50
Complexidade influenciadores— | 2 por ano

Baixa

até 5 canais




Complexidade

De 51 a 200
influenciadores —

2 por ano

Média até 10 canais

De 201 a 500
Complexidade influenciadores — 5 bor ano

Alta acima de 10 P

canais
1.4 Monitoramento e Analise

Arquitetura de

14.1 Propriedade
Digital

Complexidade

Arquitetura da
informacdo até o

. 1 por ano
Baixa primeiro nivel.
Arquitetura da
C lexidad i 5 4
omp ?X_l ade informacdo até o 1 por ano
Média terceiro nivel.
Arquitetura da
C lexidad i 5 :
omplexidade informacdo até o 1 por ano
Alta quinto nivel.
1.4.2 Projeto Editorial 1 por ano
1.4.3 Mlgragiao de
Conteudo
Complexidade PIa'nllha com até L oor ans
Baixa 40 itens. p
Complexidade Plahllha com ateé L oor an
Média 60 itens. p
Complexidade Planilha com até
Alta 80 itens. 1 porano
Complexidade PIan!Iha com ateé L oor an
Altissima 100 itens. P
1.5 Métricas e AvaliagGes
Andlise de trafego
1.5.1 de rede e | 1 porano
usabilidade
1.6 Conteudos
Capacitacao para
1.6.1 Publicacao de

Conteudo




. Treinamento de 1
Complexidade J .
. até 1 dia, com 3 treinamen
Baixa
pessoas. to por ano
. Treinamento de 1
Complexidade J .
. até 3 dias, com 2 a | treinamen
Média
3 pessoas. to por ano
Treinamento 1
Complexidade acima de 3 dias, .
. treinamen
Alta com mais de 3
to por ano
pessoas
1.7 Pecas Digitais
Criacdao de nome
rhage o 48 por
1.7.1 identidade visual, ano
conceito e marca
Criacao de
infografico,
1.7.2 ilustracao,
organograma e
fluxograma
Infografico
estatico, com
. icac3 1 por més
Complexidade aplicagdo de P
Baixa imagem e edicdo | — 12 por
simples na ano
composicao.
Infografico
estatico, com N
. 2 por més
Complexidade montagem de um | _ 54
Média grafico ou de um ano
fluxo complexo.
Infografico
animado, com
variacao de
comportamento
. 2 por més
Complexidade nos frames, com P
Alta montagem e | —24por
criagdo com duas ano
ou mais telas ou
graficos, ou fluxos
mais complexos.
1.7.3 Banner
. 2 por més
Complexidade Banlner P
estatico. — 24 por

Baixa

ano




Complexidade
Média

Banner
animado.

2 por més
— 24 por
ano

1.8

Tecnologia

1.8.2

Andlise e
aplicacao de
Pontos por
Fungdo Plone

Complexidade
Baixa

Andlise com
aplicacdo de até
20 pontos

2 analises
por ano

Complexidade
Média

Andlise com
aplicacdo de 21 a
50 pontos

2 analises
por ano

Complexidade
Alta

Analise com
aplicagdo de 51 a
100 pontos

2 analises
por ano

1.9

Video

1.9.1

Transmissao ao
Vivo para
Ambiente Digital

Complexidade
Baixa

Servico de
captacdo de dudio
e video com 2
(duas)  cameras
digitais.

luminacdo; mesa
de corte para
transmissdao  ao
vivo. Direito de
cessao de imagem
incluso

24
transmiss
oes por
ano

Complexidade
Média

Servico de
captagdo de dudio
e video com 2
(duas)  cameras
digitais, ou mais.
lluminacdo; mesa
de corte para
transmissdao  ao
vivo. Direito de
cessao de imagem
incluso.

12
transmiss
oes por
ano

1.9.2

Elaboracao e
edicao de
entrevista, clipe,
reportagem de
video para portal,




redes sociais e
midia digital.

Até 2h de

captacao e
producao em
ambiente interno
do orgao

Desejavel equipe

Complexidade composta de 1 12 por
Baixa reporter, 1 més
camera. Pos-
producdo do
material captado
com arte
finalizacdo e
trilha.
A partir de 2h até
12 horas de
captacgao e
producdo em
ambiente
interno/externo.
Desejavel equipe
Complexidade composta de 1 03 por
Média reporter, 1 meés
camera, 1
produtor. Pos-
produgdo com
edicdo do
material captado
e arte finalizacdo
e trilha.
Acima de 12h de
captacgao e
producgao em
ambiente
interno/externo.
Desejavel equipe
composta de 1
diretor, 1
Complexidade reporter, 2 01 por
Alta cameras, 1 ano
produtor, 2

assistentes. POs-
producdo com

edicdo do
material captado,
sonorizagao e
computagao

grafica.




1.9.3

Video
Depoimento

Complexidade

Até 2h de
captacao e
producao em
ambiente interno
e externo do
Orgdo. Até 2
depoimentos.

Desejavel equipe

Baixa composta de 1 4 por mes
reporter, 1
camera. Pos-
producdo do
material captado
com arte
finalizacdo e
trilha.
1.9.4 Video Animagdo
Complexidade 2D e duracdo de 12 por
Baixa até um minuto. ano
3D, inclusive
Complexidade maquetgs digitais 06 por
1 de projetos, e
Média - . ano
duragdo de até
um minuto.
Los Rclaedigao de 12 por
-7 Video ano
Criagao de 12 por
1.9.
9.6 Vinheta ano
1.9.7 Libras para video
Complexidade V|deo~ COTT:I 234 por
. duragcdao de até
Baixa L ano
dois minutos
Video com
duragdo de dois
Complexidade minutos e um 36 por
Média segundo até cinco ano
minutos.
Video com
Complexidade duracdo de mais 01 por
Alta ano

de cinco minutos.




1.12 Elaboragao de Planos de Comunicag¢ao
Elaboracao de
plano de
1121 comunicacdao de 8 por ano
acordo com
briefing da
contratante.
Valor Total Mensal
DEMAIS DETALHAMENTOS

ENCAMINHAMENTO PARA AUTORIZAGAO DO GESTOR

Encaminho para autorizagao do Gestor do Contrato os servigos acima especificados.

Brasilia-DF, /

Fiscal Técnico
SIAPE:

AUTORIZACAO DA EXECUCAO DOS PRODUTOS/SERVICOS

Autorizo a execugdo dos produtos/servicos acima especificados.

Brasilia-DF, /

Gestor do Contrato
SIAPE:

*QOs servicos previstos poderao ser excluidos na medida das necessidades do 6rgao, a
cada solicitagdo.




MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL

GABINETE DO MINISTRO
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

ANEXO 11

i ORDEM DE SERVIGO }
SOLICITACAO DE EMISSAO DE PASSAGENS E CONCESSAQ DE DIARIAS

IDENTIFICACAO DO PEDIDO

Identificacdo da Contratante:
N° OS: Ministério do Desenvolvimento CNPJ:
Regional
Data de emissao: Unidade Requisitante:
Contrato n°: Telefone:
IDENTIFICAC}AO DA CONTRATADA
Razdo social: CNPJ:
Endereco:
Cep.: Telefone: E-mail:

FINALIDADE DA MISSAO (Justificativa e detalhamento)

ORCAMENTO PARA EMISSAO DAS PASSAGENS NACIONAIS

Meio de
Transporte

Aéreo

TRECHO

BSB/XXX/BSB

Ida

Volta

Data de
inicio da
viagem

Data
de Quanti
térmi dade
no da de
viage diarias
m

DEMAIS DETALHAMENTOS

ENCAMINHAMENTO PARA AUTORIZACAO DO GESTOR




Encaminho para autorizagéo do Gestor do Contrato os servigos acima especificados.

Brasilia-DF, / /

Fiscal Administrativo -
SIAPE:

SOLICITACAO DE ORCAMENTO PARA EMISSAO
DE PASSAGENS E CONCESSAO DE DIARIAS

Solicito orcamento para emissdo de passagens e concessdo de diarias, acima especificadas.

Brasilia-DF, /
/___

Gestor do Contrato
SIAPE:

Observar:
1 Valor referente a Classe “D” de indenizagdo (equivalente ao DAS-4) dos servidores civis, anexo |, Decreto n® 5.992, de 2006.
2 Observar item 8.6.5 do Projeto Basico (Converséo de valores).

3 Valor referente a Classe 111 de indenizagéo (equivalente ao DAS-4) dos servidores civis,
anexo |11, Decreto n® 71.733, de 1973.



MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
GABINETE DO MINISTRO

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

ANEXO Il -A

ORCAMENTO E AUTORIZACAO DE EMISSAO DE PASSAGENS E CONCESSAO DE

DIARIAS

IDENTIFICACAO DO PEDIDO

N°OS: /

Identificacdo da Contratante:
Ministério do Desenvolvimento

Regional

CNPJ:

Data de emissao: /
/

Unidade Requisitante:

Contrato n°:

Telefone:

IDENTIFICACAO DA CONTRATADA

Razdo social:

CNPJ:

Endereco:

Cep.: ‘

Telefone:

‘ E-mail:

ORCAMENTO PARA EMISSAO DAS PASSAGENS NACIONAIS

Trecho

Data de

Meio de Transporte (idae Data d_e iniclo término da Quan_t,ld_ade
da viagem . de diarias
volta) viagem
ntar valor Valor total
Empresas cotadas unldarlo Valor total unitario das alor tota
a diarias 1 das diarias
passagem iarias
ORCAMENTO PARA EMISSAO DAS PASSAGENS INTERNACIONAIS?
Trecho o Data de .
Meio de Transporte (idae Data o_le \nicio término da Quan_tjd_elde
da viagem . de diarias
volta) viagem




Valor

Valor
Empresas cotadas unitario Valor total unitario das Valor ’toj[al
da .3 das diarias

passagem diarias

JUSTIFICATIVA DA IMPOSSIBILIDADE DE APRESENTAR 03 COTACOES
(Conforme item 8.6.2.3 do Projeto Béasico)

DEMAIS DEALHAMENTOS

INFORMACOES IMPORTANTES

Apo6s a autorizacdo do Gestor do Contrato e a realizacdo de vigem, a empresa deverd encaminhar os seguintes

documentos de prestacéo de contas para reembolso, devidamente assinado pelo representante da empresa (identificado
pelo nome e cargo), no prazo maximo de 05 dias.

* Relatorio de viagem (devera ser apresentado em portugués);
» Comprovagdo de compra das passagens de menor preco;
» Comprovantes de embarque;

PEDIDO DE AUTORIZACAO PARA EMISSAO DE PASSAGENS E CONCESSAO DE DIARIAS

Brasilia-DF, / /

Representante da empresa
CNPJ da empresa:

APROVAGCAO DO ORGCAMENTO PARA EMISSAO DE PASSAGENS E CONCESSAO DE
DIARIAS

Aprovo orgamento de menor valor para emiss@o de passagens e concessdo de diarias, acima
especificado.

Brasilia-DF, [/ /




Gestor do Contrato
SIAPE:

1 Valor referente a Classe “D” de indeniza¢do (equivalente ao DAS-4) dos servidores civis, anexo |, Decreto n® 5.992, de 2006.

2 Observar item 8.6.5 do Projeto Basico

(Converséo de Valores).

3 Valor referente a Classe 111 de indenizag&o (equivalente ao DAS-4) dos servidores civis, anexo I1, Decreto
n®71.733, de 1973.




