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RESOLUCAO DA DIRETORIA-EXECUTIVA N° 18/2022

ASSUNTO: Manual de Orientacdes as Agéncias de Live Marketing.

A DIRETORIA-EXECUTIVA - DIREX, do Servigo Social Autdnomo Embratur — Agéncia Brasileira
de Promogdo Internacional do Turismo, no uso das atribuigdes que lhe sfo conferidas pelo Estatuto Social,
em reunido realizada nesta data;

CONSIDERANDO:

I. a competéncia da Diretoria-Executiva da Embratur para decidir sobre as normas internas de

funcionamento da Embratur, consoante as disposi¢des legais e estatutarias aplicaveis; e

II. que o Manual de Orienta¢Ges as Agéncias de Live Marketing foi apresentado pelo Diretor da DGC
para aprovagéo da DIREX.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar Manual de Orientagdes as Agéncias de Live, na forma do anexo tnico.

Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua assinatura.

Brasi 1:i-a,\1\7 de ﬁaio de 2022.

/ \/\//_{V\Q\ & o \

\

Silvio Santos do Nascimento

2 Diretor-Presidente

Edson avalcante 4 Quelroz Junior Karisa Vilas Boas Nogueira

Dlre r de Gestdo Corporativa Diretora de Marketing, Inteligéncia e Comunicagéo

Aggéncia Brasileira de Promog#o Internacional do Turismo — Embratur
SCN Quadra 2, Bloco G — Brasilia/DF — CEP: 70.712.907 — Tel.: +55 61 2023-8500
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MANUAL DE ORIENTACOES AS AS}ENCIAS DE LIVE MARKETING
AGENCIA BRASILEIRA DE PROMOCAO INTERNACIONAL DO TURISMO

As orientagdes a seguir visam disciplinar a forma de atuagdo entre a Agéncia Brasileira de
Promogéo Internacional do Turismo e as Agéncias de Live Marketing, contratadas via licitagdo, conforme
art. 8° do Manual de Licita¢des e Contratos da Embratur (Resolugdo CDE n° 17, de 9 de setembro de
2021).

CLAUSULA PRIMEIRA - DO PROCEDIMENTO DE SELECAO INTERNA DAS
AGENCIAS DE LIVE MARKETING

1.1 A selegdo interna das agéncias de Live Marketing contratadas para a execugdo das agdes sera feita
em fun¢fo dos recursos estimados para sua realizag¢do, de acordo com a metodologia adotada neste
procedimento ¢ em sintonia com os principios da economicidade, da eficiéncia e da razoabilidade.

1.2. Para os fins deste procedimento, considera-se:

1.2.1. Selegdo Nivel 1: procedimento de escolha de agéncia para a execugdo de projeto de Live
Marketing com investimento estimado em até R$ 100.000,00 (cem mil reais);

1.2.2. Selegéo Nivel 2: procedimento de escolha de agéncia para a execugdo de projeto de Live
Marketing com investimento estimado entre R§ 100.000,00 (cem mil reais) e R$ 500.000,00
(quinhentos mil reais); e

1.2.3. Sele¢do Nivel 3: procedimento de selecdo de agéncia para execucdo de projeto de Live
Marketing com investimento acima de R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais).

1.3. As Selecdes Nivel 1 e 2 serfio feitas pela Geréncia de Eventos e Feiras (GEF), da Diretoria
e Marketing, Inteligéncia e Comunicagfo (DMIC), mediante a aplica¢do de um dos critérios abaixo:

1.3.1. Escolha da agéncia que ja executou projeto de Live Marketing similar, no &mbito do contrato
(familiaridade da agéncia com o tema);

1.3.2. Escolha da agéncia que estiver em melhores condi¢Ses para desenvolver a agdo;

1.3.3. Reaproveitamento de linha criativa desenvolvida pela agéncia; e

Paragrafo tnico. O (A) Gerente de Eventos e Feiras sera responsavel pela selecfio e consignara
nos autos o (s) critério (s) em que se apoiou para sua {Ecisiio.

Nﬁ) A “
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1.4. A Selegdo Nivel 3 sera feita mediante aplicagdo dos procedimentos previstos nos subitens 1.4.1 a
1.4.11:

1.4.1. Serd elaborado briefing de comunicagio, assinado pelo (a) Gerente de Eventos e Feiras, que
constituird o instrumento de convocagéo ¢ contera todos os subsidios para que as agéncias possam
elaborar sua proposta de solugdo para as necessidades de comunicagéo, em igualdade de condigdes
de participagéo;
1.4.1.1. Ser4 fornecida, mediante recibo, copia do briefing de comunicagéo as agéncias, em
reunifio previamente convocada para repassar as informagdes necessarias a concepgdo e
formulagdo das propostas, com definigdo da dindmica de sua apresentagfio, tais como:
participantes, quantidade de propostas por agéncia, forma, tempo e ordem de apresentagéo,
bem como documentos e/ou dados complementares para subsidiar a analise e avaliagdo das
propostas.

1.4.2. A GEF designara data para que as agéncias apresentem suas propostas de solugéo criativa,
as quais serdo juntadas aos autos no formato A4.

1.4.3. A andlise técnica das propostas das agéncias serd feita por Comissdo de Avaliagdo, a ser
indicada pelo (a) Diretor(a) de Marketing, Inteligéncia e Comunicagdo em cada Selegdo Nivel 3.

1.4.4. A Comissdo de Avaliagdo analisard as propostas com base nos critérios e respectivos
atributos abaixo descritos, conforme as especificidades de cada briefing de comunicagéo:

1.4.4.1. Plancjamento de Live Marketing: entendimento do briefing de comunicagdo,
proposic¢do estratégica e defesa técnica;

1.44.2. Solugdo Criativa: adequagdo ao briefing de comunicac¢do, originalidade,
exequibilidade e defesa técnica; e

1.4.4.3. Estratégia de Execu¢@o do Projeto de Live Marketing: adequagdo ao briefing de
comunicagdo, niveis de alcance, resultados esperados, otimizagdo de recursos ¢ defesa
técnica.

1.4.5. A Comissdo de Avaliagdo podera sugerir que as propostas apresentadas pelas agéncias sejam
integradas, para aperfeigoar a agdo de Live Marketing, ou compartilhadas, para viabilizar sua
execugdo.

1.4.6. A analise da Comissdo de Avaliagdo serd formalizada por meio do formulario Avaliagéo
Técnica de Seleg¢do Nivel 3 (Anexo I), que serd assinado por seus integrantes € encaminhado
ao(a) Diretor(a) de Marketing, Inteligéncia e Comunicagéo, com a indicag¢do da(s) proposta(s) que
atendam a(s) necessidade(s) de comunicagdo, para subsidiar sua decisfio quanto a escolha da(s)
proposta(s) mais adequada(s) e, quando for o caso, & forma de participagdo das agéncias na
execugdo da produgéo, para posterior homologac¢do do(a) Diretor(a)-Presidente da Embratur.

1.4.7. Caso nenhuma das propostas seja considerada adequada, o (a) Diretor (a) de Marketing,
Inteligéncia e Comunicagio determinaré as agéncias que apresentem nova proposta.

1.4.8. As agéncias tomardo conhecimento do resultado da Sele¢io Nivel 3 por comunicado formal
do (a) Gerente de Eventos e Feiras.

1.4.9. Os trabalhos de apresentagdo serdo coordenados pelo (a) Gerente de Eventos e Feiras.
Podero participar da apresentagfio das propostas, a convite da DMIC/GEF, técnicos da Embratur
e de outros 6rgéos ou entidades que tenham interesse téegnico sobre os temas apresentados.

1.4.10. Os membros da Comissdo de Avaliagfo péclerﬁo, a qualquer momento, solici
informagdes ou esclarecimentos aos representantes das agénci
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1.4.11. A Comissdo de Avaliagdo analisard as propostas com base na exposi¢do oral € nos
elementos mencionados no subitem 1.4.1.1;

1.4.11.1. Se houver divergéncia entre a exposi¢do oral e o documento representativo da
exposi¢do, este serd considerado pela Comissdo de Avaliagéo em sua analise.

1.5. O (A) Gerente de Eventos ¢ Feiras podera dispensar o procedimento de Selegdo Nivel 3 nos casos
de:

1.5.1. Ag#o que decorra de proposta de uma das agéncias;

1.5.2. A¢#o com linha criativa proposta por iniciativa de terceiros, mediante doago dos direitos
de autor sobre a criagdo; ¢

1.5.3. Reaproveitamento de linha criativa/agdo aprovada/executada anteriormente em
procedimento de Sele¢do Nivel 3.

1.6. O (A) Gerente Eventos e Feiras devera, em despacho, indicar o(s) motivo(s) da dispensa ¢ ou a
justificativa de escolha da agéncia.

1.7. Serdo juntados aos autos todos os documentos previstos neste procedimento de selegio.

CLAUSULA SEGUNDA - DO BRIEFING E SOLICITACAO DE ORCAMENTO - SO

2.1. O briefing e a Solicitagéo de Or¢amento — SO serdo elaborados pela Geréncia de Eventos e Feiras,
em processo autuado especificamente para tal desiderato, os quais contemplardo todas as informag&es
sobre o objeto da agdo demandada, bem como prazo de apresentag@o do trabalho e suas especificagdes.

CLAUSULA TERCEIRA - DA PROPOSTA DA AGENCIA (ORCAMENTO DE
CUSTOS - 0C)

3.1 Ageéncia apresenta proposta a Geréncia de Eventos e Feiras contemplando os itens da Solicitagdo
de Or¢amento — SO:

a) Titulo da Solicitagdo de Orgamento — SO;

b) Tipo de agdo (produgdo, criagéo e projetos especiais);

c¢) Descrigdo do servigo (defesa técnica);

d) Descrigéo técnica do material a ser produzido (no caso de produgio);

e) Apresentagé@o do layout das pecas (no caso de criagdo e/ou finalizagdo e/ou produgdo);

f) Apresentagdo do plano de implementagdo da agdo, frequéncia, puiblico (quantitativo), publi
alvo, valor unitario, valor total € cronograma de cxecu%m

\
g) Quantidade e unidade de medida (quando houver); \ )
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h) Prazo da ago;
i) Idioma;
j) Area demandante; e

k) Valor total e moeda.
3.2. Prazos para entrega das propostas apos o recebimento da SO:

a) 3 a 5 dias — projetos de baixa complexidade;
b) 5 a 10 dias — projetos de média complexidade; e

¢) 10 a 15 dias — projetos de alta complexidade.

CLAUSULA QUARTA - DA APRESENTACAO DE ORCAMENTOS E CONTRATACAO
DE PRODUCAO

4.1. Preferencialmente pessoas fisicas ou juridicas previamente cadastradas no Sistema de
Disponibilizagdo de Referéncia de Pregos — SIREF e excepcionalmente pessoas fisicas ou juridicas
previamente cadastradas junto a Embratur poderéo fornecer as agéncias bens ou servigos especializados
relacionados com as atividades complementares da execugdo do objeto do contrato.

4.2. O fornecimento de bens ou servigos especializados exigira sempre a apresenta¢do pelo contratado
ao contratante de 03 (trés) or¢amentos obtidos entre pessoas que atuem no mercado do ramo do
fornecimento pretendido;

4.2.1. Sempre que entender conveniente € oportuno, a Geréncia de Eventos e Feiras podera exigir
da agéncia que a cotagdo de precos seja obtida com numero de fornecedores superior a trés, cuja
quantidade sera fixada conforme o caso.

4.3. Quando o fornecimento de bens ou servigos tiver valor superior a 0,5% (cinco décimos por cento)
do valor global do contrato firmado com as duas agéncias, a agéncia responsavel pela a¢do procedera
a coleta de cotagdes de fornecedores em envelopes fechados, que serfio abertos em sessfo publica.

4.4. Cabera a agéncia informar & GEF sobre a estimativa apurada para o valor do fornecimento que
ultrapassar o montante de 0,5% (cinco décimos por cento) do valor global do contrato.

4.5. A agéncia devera solicitar aos fornecedores a apresentagdo dos orgamentos em envelopes fechados
e convidar seus representantes a participarem da sessdo publica.

[
4.6. A GEF competira a convocag8o e supervisfio da sessdo publica para abertura dos envelopes
fornecedores, registrando as ocorréncias em ata a ser assinada pelos presentes.
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4.7. A convocagdo da sessdo publica sera feita mediante publicagéo de comunicado no sitio eletronico
da Embratur (ww.embratur.com.br), na pagina destinada a divulgagfio das informagSes sobre a
execucdo contratual, € ou por afixagfio de comunicado nos quadros de aviso instalados nas portarias de
acesso ao prédio da Autarquia com sede no Setor Comercial Norte — SCN, Quadra 02, Bloco “G”, s/n,
Asa Norte, Brasilia-DF, CEP 70812-907.

4.8. A DMIC sera responsavel pela inser¢do e o controle das informagdes apresentadas no sitio
eletronico da Embratur, referentes aos bens e servigos a serem cotados pela agéncia, bem como ao
horario, data e endereco em que sera realizada a sess@o publica.

4.9. Para afixagfo nos quadros de aviso da Embratur, a DMIC realizara a devida solicitagdo a Diretoria
de Gestdo Corporativa - DGC;

4.10. A sessdo publica ocorrera nas dependéncias da Embratur ou local previamente informado, na data
e horario publicados, e devera contar obrigatoriamente com a presenca de colaboradores da Embratur
e representante (s) da agéncia responsével.

4.11. Abertos os envelopes € verificada a conformidade das propostas com o briefing de produgéo, o
autor da proposta de menor prego sera considerado habilitado ao fornecimento do bem ou servigo, e
seu or¢amento serd encaminhado para avaliagéo da GEF, que podera negociar com o autor a redugéo
do valor ofertado, se conveniente e oportuno.

4.12. No caso de fornecimento de bens e servigos de valor inferior ao previsto no item 4.2, desta
clausula, a GEF, nas situages em que julgar conveniente, podera instruir a agéncia no sentido de que
as cotagOes sejam apresentadas em envelope fechado, para ser aberto em reunifo supervisionada.

4.13. Se e quando julgar conveniente, a GEF podera efetuar cotagido de pregos diretamente junto a
fornecedores, independentemente do valor.

4.14. O briefing de produgao, a ser distribuido aos fornecedores para apresentagdo de cotagfo, quando
for o caso, sera elaborado pela agéncia com aprovagao prévia da GEF.

4.15. A execugdo de cada bem ou servigo devera ser previamente apresentada ao (3) Gerente de Eventos
e Feiras ou substituto legal, por meio do documento “Orgamento de Custos — OC”, encaminhado pela
agéncia, acompanhada das cotagdes apresentadas pelos fornecedores.

4.16. A execugdo de cada bem ou servigo deverd ser previamente autorizada pelo (a) Diretor (a)
de Marketing, Inteligéncia e Comunicagéo e pelo (a) Diretor (a)-Presidente, por meio de Ordem de
Servigo - OS.
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4.17. As cotag¢des, em papel timbrado, no original, devem conter elementos de identificagdo do
fornecedor (nome completo, enderego, CNPJ ou CPF, telefone) e a identificagdo (nome completo, cargo
na empresa, RG e CPF), data e assinatura do responsavel pela cotagéo.

4.18. Os originais dos orgamentos deverdo ser encaminhados & GEF para efeito da realizagdo do
empenho e emissdo da OS. Excepcionalmente, a GEF aceitard copias dos orgamentos, desde que
autenticadas pela agéncia, que deverd apresentar os originais em até 2 (dois) dias Uteis.

4.19. Devem constar da cotagfo os bens ou servigos que a compdem, seus custos unitarios e totais e,
sempre que necessario, o detalhamento de suas especificagdes.

4.20. Juntamente com a cotagdo, deverdo ser apresentados comprovantes de que o fornecedor esta
inscrito — e em atividade — no CNPJ ou no CPF e no cadastro de contribuintes estadual ou municipal,
conforme o caso, relativos ao seu domicilio ou sede, pertinentes a seu ramo de atividade e compativeis
com o servico a ser fornecido.

4.21. As cotagOes deverdo ser confrontadas pela GEF com os dados constantes do SIREF.

4.22. Caso inexista referéncia no SIREF, ou se entenda conveniente, a GEF realizard cotagdo no
mercado.

4.23. Se ndo houver concorddncia quanto aos pregos cotados, a GEF solicitard 4 agéncia que
providencie negociagdo para redugéo dos pregos, apresentagéo de justificativas para manutenc¢do dos
precos ou nova cotagio.

4.24. A GEF poderd solicitar a agéncia o detalhamento da cotag@io do fornecedor que apresentou a
proposta de menor prego, com discriminagfo dos custos por item.

4.25. A agéncia devera fazer constar, em destaque, os pregos dos cachés, os de cessdo de direito de uso
de obra (s) consagrada (s), incorporada (s) a (s) peca(s) e os de cessdo dos demais direitos patrimoniais
de autor e conexos. A manifestagdo da GEF sobre as cotagdes serd expressa no formuldrio “Aprovagio
de Custos de Produgdo” e documentag@o apresentada, que registrard sua andlise e aprovagdo dos pre¢os
cotados.

4.26. O documento Orgamento de Custos — OC sera submetido ao (&) Diretor (a) de Marketing,
Inteligéncia e Comunicagdo e ao (a) Diretor(a)-Presidente para autorizar a contratagfo, por meio de
Ordem de Servigo — OS, a ser encaminhada a agéncia, apds a validag@o das especificagdes técnicas
acima descritas.

4.27. Nas contratagdes que envolverem direitos de autor e conéxos, a agéncia encaminhard 3 GEF,
imediatamente apds o recebimento da OS assinada, os instrumentosfirmados com fornecedores pa
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observéncia das disposi¢Ges sobre tais direitos constantes dos contratos firmados pela Embratur com a
agéncia.

CLAUSULA QUINTA - DO PLANEJAMENTO E CONTRATACAO DE PROJETO DE
LIVE MARKETING

5.1. O planejamento do projeto de Live Marketing elaborado pela agéncia devera ser encaminhado a
GEF para avaliagfo, tendo como referéncia o briefing de comunicagio, quando for o caso, e os valores
previamente autorizados na demanda.

5.2. Previamente a contratagfo, a agéncia devera encaminhar a relagéo das agdes executadas e pragas
para os quais apresentara relatério de checagem de execugfo do projeto de Live Marketing e
justificativa (s) para nfo apresenta¢dio do relatério relativo as agdes que ndo demonstram essa
possibilidade.

5.3. Como alternativa ao item 5.2 da Clausula Quinta, a agéncia podera apresentar estudo prévio sobre
acles e pragas para os quais serd possivel ou ndo a obtengdo do relatorio de checagem de execugéo,
com a (s) justificativa (s) para os casos que demonstrem impossibilidade de checagem de execugo.

5.4. O planejamento, ap6s analise € aprovagdo da GEF, sera submetido a autorizagdo do (a) Diretor (a)
de Marketing, Inteligéncia e Comunicagéo ¢ do (a) Diretor(a)-Presidente, por meio da OS, que
autorizara a contratag@o pela agéncia antes do inicio da execugéo.

5.5. Apos a confirmagdo do planejamento do projeto de Live Marketing, a agéncia providenciara as
autorizagdes definitivas e encaminhara & GEF o plano de execugfo consolidado.

5.6. A OS com as informag6es do planejamento do projeto de Live Marketing, bem como descri¢do dos
valores negociados e a relagdo de a¢Ges e pragas ou o estudo previsto nos itens 5.1 € 5.2 da Clausula
Quinta, serdo encaminhados a GEF para instruir analise da documentagdo com vista ao atesto pelo
respectivo Gestor do Contrato.

5.7. Caso ocorra divergéncia entre a OS e a documentagéo fiscal do fornecedor, a agéncia encaminhara
justificativas para aprovagéo.

5.8. O planejamento do projeto de Live Marketing serd executado pela agéncia planejadora, podendo
ser compartilhada a execugdo com as outras agéncias, se conveniente para sua viabiliza¢do, mediante
aprovacdo do (a) Diretor (a) de Marketing, Inteligéncia e Comunicagao.

5.9. A agéncia providenciard a elaboracdo de relatério da agfo contendo a defesa técnica, a
programacdo e a avaliagdo da agfo, apos 10(dez) dias l'lteisf_rdo final do periodo de execugfo, cuj
documentag¢do sera juntada ao processo.




= EMBRATUR

AGENCIA BRASILEIRA DE PROMOCAO
INTERNACIONAL DO TURISMO~

CLAUSULA SEXTA - APROVACAO

6.1. Nenhum trabalho podera ser realizado sem a aprovagéo formal do (a) Diretor (a) de Marketing,
Inteligéncia e Comunicagfo, constante da competente OS.

CLAUSULA SETIMA - DEVOLUCAO DE PROPOSTAS E/OU ORCAMENTOS

7.1. No caso de pendéncias apontadas pelos analistas, a agéncia devera apresentar nova proposta e/ou
novos or¢amentos em até 3 (trés) dias uteis.

CLAUSULA OITAVA — ORDEM DE SERVICO (0OS)

8.1. A GEF, apds verificagdo detalhada do processo, realizara a inser¢fio da Ordem de Servigo — OS,
que devera estar vinculada a uma Solicitagdo de Orgamento — SO e um Empenho.

8.2. A OS sera assinada pelo (a) Diretor (a) de Marketing, Inteligéncia e Comunicagdo e pelo (a) Diretor
(a)-Presidente e encaminhada, de forma digital, para a agéncia em grupo de e-mail por ela estabelecida
previamente.

CLAUSULA NONA - FATURAMENTO

9.1. Da entrega do faturamento:

9.1.1. A agéncia devera apresentar no prazo maximo de 15(quinze) dias do término da ag#o, nos
casos de execu¢do nacional, o faturamento e comprovantes, sob pena de rentincia do direito de
recebimento;

9.1.2. A agéncia devera apresentar no prazo maximo de 30(trinta) dias do término da ag8o, nos
casos de realizagdo de projeto internacional, o faturamento e comprovantes, sob pena de rentncia
do direito de recebimento;

9.1.3. No caso de produgio a agéncia devera apresentar, em até 15(quinze) dias e em conformidade
com o prazo de execugdo estabelecido na OS, o faturamento e comprovantes, sob pena de renuncia
do direito de recebimento; e

9.1.4. A GEF recebera toda segunda-feira, até as 16 horas, os faturamentos das agéncias, para que

0s mesmos sejam inseridos na planilha de informagdes.

10

9.2. Da devolugéo do faturamento:




= EMBRATUR

‘ ‘ AGENCIA BRASILEIRA DE PROMOCAO
INTERNACIONAL DO TURISMO

9.2.1. No caso de pendéncias apontadas pelos analistas, o faturamento € comprovantes serdo
devolvidos a agéncia para providéncias (o prazo para corregdo serd de cinco dias, sendo que o
prazo para protocolo serd da proxima segunda-feira);

9.2.2. A agéncia devera providenciar a retirada do faturamento e comprovantes devolvidos em até
24 horas do recebimento do e-mail.

9.3. Da emissfo da Nota Fiscal:

9.3.1. A agéncia devera emitir e encaminhar a Nota Fiscal, & GEF, nos 05(cinco) primeiros dias
do més subsequente a notificagdo da gestdo do contrato relativa ao aceite da comprovagéo dos
servigos prestados (faturamento);

9.3.2. Visando coibir a bi-tributagio de impostos, a Embratur sugere a abertura de empresa filial
em Brasilia, quando a empresa néo tiver sede no DF;

9.3.3. Nos casos em que o contrato s¢ja celebrado com empresa fora de Brasilia, sugerimos o
Termo Aditivo alterando o CNPJ da filial para pagamento; e

9.3.4. A Nota Fiscal devera informar os dados bancarios para o pagamento. No caso de Invoice,
deverd informa IBAN (dados bancérios).

CLAUSULA DECIMA - COMPROVACAO DE PAGAMENTO DE TERCEIROS

10.1. A agéncia deverd enviar relatorio discriminado dos pagamentos a terceiros, contendo: numero da
08, nota fiscal da agéncia com valor, nota fiscal do fornecedor com valor e o valor efetivamente pago.

10.2. O relatério devera ser encaminhado no primeiro dia til do més.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - RECEBIMENTO DO MATERIAL PROMOCIONAL

11.1. O material promocional que envolva controle de estoque sera encaminhado pela agéncia a
Embratur, e seu recebimento sera formalizado por meio de nota fiscal e estara a cargo de setor especifico
da Diretoria de Gestdo Corporativa - DGC:

11.1.1. O material entregue na Embratur sera recebido por colaborador lotado na DGC, mediante
a apresentag@o da nota fiscal ou nota fiscal de simples remessa, com assinatura do protocolo de
recebimento e declaragéo de conferéncia do material recebido;

11.1.2. O documento que acompanhard o material promocional serd a nota fiscal de simples
remessa contendo a especificagéo, a quantidade e o valor do material, em conformidade com a
Ordem de Servigo — OS; e

11.1.3. Para controle e obtengdo dos documentos de recebimento, a DGC sera regularmente
informada pela GEF sobre os materiais pmmocmn is a serem entregues, com a especificagd
daqueles que forem encaminhados diretamente a 6rgaos ou entidades.
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11.2. No caso de o material ser entregue fora das dependéncias da Embratur, com enderegamento
previamente definido, serd entregue pela agéncia ao destinatario determinado pela GEF e devera ser
recebido por colaborador da Embratur ou pessoa autorizada devidamente identificada, que encaminhara
para o colaborador lotado na DGC a nota fiscal de simples remessa e declaragéo comprobatéria do
recebimento do material.

11.2.1 A agéncia executora sera responsavel pelo encaminhamento das notas fiscais e
comprovantes de entrega a GEF.

11.3. No ato de recebimento do material, o responsavel deve verificar a regularidade do documento de
entrega, bem como a correspondéncia entre o material entregue € o que foi contratado, mediante
consulta a GEF, se necessario:

11.3.1. A divergéncia entre o material contratado e o entregue ndo impede seu recebimento, desde
que seja possivel avaliar, de plano, que a diferenga ndo traz prejuizos a Embratur ou que podera
ser suprida sem Onus;

11.3.2. Nesse caso, o responsavel pelo recebimento devera fazer constar do comprovante de
entrega a desconformidade do material.

11.4. Os comprovantes de entrega de material recebido pelo colaborador da DGC serdo juntados ao
processo correspondente ¢ enviados & GEF visando os procedimentos de liquidagéo da despesa.

11.5. Setor especifico da Diretoria de Gestdo Corporativa mantera registro formal de controle dos
recebimentos, da distribui¢do do estoque dos materiais recebidos, do qual devem constar a descri¢do, a
quantidade, o valor, a origem ¢ a destina¢&o.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - LIQUIDACAO DA DESPESA

12.1. A liquidag@o da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo contratado, com base
em documentos comprobatorios do respectivo crédito e no Atesto, documento que declara sobre a
prestagdo de servigo, consignada na Nota Fiscal, bem como se algum servigo sofreu glosa.

12.1.1. Na emiss@io da documentagéio fiscal, as agéncias orientarfio os fornecedores para
observarem:

12.1.1.1. Quanto a produgdo:

a) Documentagéo fiscal de fornecedor devera ser emitida até 10(dez) dias apos a data
da entrega final do produto ou servico;

b) Além da documentagdo de faturamento, devera ser emitida nota de simples remess.
ou recibo para cada entrega, quando se tratar de ajd utg entregue em parcelas.
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12.2. A GEF cabera o recebimento da Nota Fiscal emitida pela agéncia em valor correspondente aos
bens ou servigos executados por fornecedores e a remuneracdo a ela devida, se houver, acompanhada
da documentagdo fiscal do fornecedor, do documento de comprovagdo de execugéo do servico e do
comprovante de entrega, quando couber:

12.2.1. Na analise para dar conformidade a liquidacdo de despesas, a GEF devera observar o
cumprimento das providéncias a cargo da agéncia responsavel pela agdo quanto & apresentagdo
dos documentos de cobranga e respectivos comprovantes de execugéo dos servigos relativos:

a) Aos honorarios da agéncia referentes a intermediacdo e supervisdo de servigos
especializados prestados por fornecedores;

b) A produgfio e execugio externa dos servigos especializados prestados por fornecedores;

¢) Ao planejamento e execugdo de pesquisas e de outros instrumentos de avaliagdo ¢ de
geragdo de conhecimento sobre o mercado, o publico-alvo, os meios nos quais serfo
difundidas as pecas e agdes promocionais; €

d) A criagdo e desenvolvimento de formas inovadoras de Live Marketing destinadas a
expandir os efeitos das mensagens, em consondncia com novas tecnologias.

12.3. No processamento de liquidagdo e pagamento das despesas, a DMIC devera ter em conta que os
pagamentos serdo feitos, fora o més de producdo ou execugdo do servigo, em até 45(quarenta e cinco)
dias apos a notificagdo, pela GEF, relativa ao aceite da comprovagdo dos servigos prestados
(faturamento - documentag@o conforme subitem 12.1.1).

12.4. Os documentos fiscais emitidos pela agéncia e pelo fornecedor, os or¢amentos originais de
produg¢do, o documento de comprovagdo de execugdo do servigo e o comprovante de entrega, quando
couber, depois de verificada sua regularidade pela GEF, serfo juntados ao processo.

12.5. No tocante a comprovagdo de execu¢do do servico, a agéncia deve apresentar, conforme cada
meio de divulgagdo e sem 6nus para a Embratur, os seguintes comprovantes:

12.5.1. Agédo promocional: relatdrio de execugfo fornecido pela empresa, de que devem contar as
fotos, periodo da agéo, local e nome da agdo, datado e assinado, acompanhado de declaragio de
execugdo, firmada pela empresa que realizou a execugfio, da qual devem constar, pelo menos,
nome empresarial ¢ CNPJ da empresa, nome completo, CPF ¢ assinatura do responsavel pela
declaragéo;

12.5.2. Material promocional: relatorio de execugdo fornecido pela empresa que produziu a pega,
de que devem contar exemplar fisico, as fotos, periodo da agfo, local e nome da agfio, datado e
assinado, acompanhado de declaragdo de execugfo, firmada pela empresa que realizou a
distribuigdo do material, da qual devem constar, pelo menos, nome empresarial ¢ CNPJ da
empresa, nome completo, CPF e assinatura do responsavel pela declaragio;

12.5.3. Meios Eletronicos: relatério de gerenciamentofornecido pela empresa que produziu as
pegas, preferencialmente com o print screen da tela;
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12.5.4. Demais meios: relatorio de checagem, se ndo restar demonstrada perante a concedente a
impossibilidade de fazé-lo, nos termos do contrato firmado com o fornecedor;

12.5.5. As formas de comprovagdo de ag¢Ges nfo previstas nos incisos anteriores serdo
estabelecidas formalmente pela Embratur, antes da aprovagéo do respectivo Plano de Execugéo; e

12.5.6. Informara que as Notas Fiscais que tenham tributos a recolher, deverdo ser enviadas no
més corrente, observando que quando a subcontratada der causa ao atraso na comprovagéo da
despesa, os encargos multa e atualiza¢do serfo custos da subcontratada.

12.6. Na andlise da documentagfio para liquidacdo da despesa, a GEF devera obedecer & ordem
cronoldgica das datas de exigibilidade das obrigagdes.

12.7. Na hipotese de devolugéo a agéncia, a documentagdo sera considerada como ndo apresentada para
fim de contagem de prazo e liquidagfo de despesa.

12.8. A GEF, apods exame dos documentos apresentados, se de acordo, atestara sua conformidade e
mediante despacho os encaminhara ao respectivo Gestor do contrato para atesto da liquidagdo da
despesa, por meio de processo especificamente autuado para processar o pagamento:

12.8.1. Na hipétese de devolugdo a agéncia, a documentagdo serd considerada como n#o
apresentada para fim de contagem de prazo e liquidago de despesa;

12.8.2. Caso constate nos documentos de cobranga erro, irregularidade ou circunstancia que
impeca a liquidagdo da despesa, a Coordenagdo de Gestdo Administrativa da DMIC podera
devolvé-los & agéncia responsavel, para as devidas cotreg¢des, ou encaminha-los ao Gestor do
contrato com sugestédo de glosa da parte que for considerada indevida, mediante manifestagdo da
GEF; e

12.8.3 Na ocorréncia de falha da execug@io, a agéncia apresentard comprovante, com a descrigdo

da falha ocorrida e seu respectivo valor para abatimento do pre¢o negociado, com anuéncia
expressa da GEF.

12.9. O atesto da execugdo pelo Gestor do contrato € formalizada por documento Atesto, que contém
declaragéio que os servigos descritos na Nota Fiscal n° XX foram prestados na integra, ou, no caso de
glosa informar a proporcionalidade da execugio dos servigo, € o valor da glosa.

12.10. A GEF, depois de verificada a regularidade dos procedimentos de liquidag¢fio da despesa pelo
Gestor do contrato e o cumprimento das disposig¢des contratuais relativas a pagamento, encaminhara ao
Ordenador de Despesa os documentos das despesas liquidadas, juntados ao processo especificamente
autuado.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DO PAGAMENTOQ

|\II \
13.1. O pagamento consiste na quita¢do, apds autorizagio do O{de 1adof de Despesa, do valor devi
pelos servigos prestados pela agéncia e ou por seus fornecedores.

. \) \(_AJU(/C 14
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13.2. O Ordenador de Despesa, recebido o processo com a documentagéio comprobatoria da liquidagéo
da despesa, fara seu encaminhamento ao Gestor Financeiro da DGC para exame e suas providéncias.

13.3. O Gestor Financeiro apés as tomadas das medidas cabiveis para o pagamento da despesa,
encaminhara os autos & Coordenagéo Contabil e Tributaria, para escrituragfio contabil e em seguida sera

devolvido a Geréncia responsavel pelo processo.
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