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Apresentacao

Este manual tem como finalidade subsidiar
o trabalho dos servidores da Diretoria de
Comunicagao da Assembleia Legislativa do Estado
do Parana, promovendo maior eficiéncia, eficacia e
efetividade nas acoes institucionais desenvolvidas
pela unidade.

Além disso, busca-se ampliar a transparéncia,
assegurar a seguranca juridica e fortalecer os
controles internos do setor.

Considerando sua competéncia de gerir as
acoes estratégicas de comunicacao institucional
voltadas para a divulgacao das atividades
do Poder Legislativo, formacao da opiniao
publica, construcao e o monitoramento da
imagem institucional, de acordo com as normas
vigentes, este documento reune informagoes
e procedimentos relativos a estrutura e ao
funcionamento da unidade no ambito desta Casa

\de Leis. /
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Organograma

COMISSAO EXECUTIVA

DIRETORIA-GERAL

|

DIRETORIA DE
COMUNICACAO
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Competéencias da Diretoria
de Comunicacao

Art. 63. A Diretoria de Comunicagao tem como competéncia gerir as agdes estratégicas de
comunicacao institucional voltadas para a divulgacao das atividades do Poder Legislativo, a
formacao da opinidao publica, a construcao e o monitoramento da imagem institucional.

Art. 64. Ao Diretor de Comunicagao compete:

VI

VII
VIII
IX

gerir as atividades de jornalismo e publicidade;
estabelecer canais permanentes de interlocu¢cao com os diversos publicos dainstituicao;

prestar assessoriaa Comissao Executiva, aos Parlamentares, as Comissdes Permanentes
e Temporarias e a outros setores e autoridades da Assembleia Legislativa em assuntos
relacionados a comunicacao social, desde que em conformidade com estratégias
institucionais;

coordenaresupervisionaragdesdecriacao, produgaoeveiculacaode pecasaudiovisuais;

planejar a programacao da TV Assembleia em coberturas ao vivo e gravadas de sessdes
plenarias e solenes, reunides da Comissao de Constituicao e Justica, audiéncias
publicas, e demais eventos institucionais;

definir as acOes estratégicas relacionadas a publicidade institucional e campanhas de
iInteresse publico;

zelar pela divulgacao dos trabalhos legislativos;
supervisionar os servigos de interacao e participagdo com a sociedade;
dirigir e coordenar as atividades e os servidores da Diretoria de Comunicacao;

demais competéncias que lhe forem atribuidas pela Comissao Executiva.

Art. 65. Compete, ainda, a Diretoria de Comunicagao:

| - planejar, produzir, revisar, editar e publicar contelddos jornalisticos, fotograficos e

audiovisuais a serem veiculados nos canais oficiais da Assembleia Legislativa,
compreendendo:

a) cobertura de eventos institucionais, como sessoes plenarias, reunides de Comissodes
Permanentes, audiéncias publicas, sessdes solenes, reunides da Mesa e demais
atos oficiais;

b) elaboragdo e execucdo de pautas jornalisticas, entrevistas com Deputados,
autoridades, convidados e visitantes institucionais;
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Vi

VII

VIII

Competéencias da Diretoria
de Comunicacao

c) organizacdo da agenda de cobertura e distribuicdo de conteldo entre as
coordenadorias;

d) criacao e exibicdo de programas televisivos com foco em interesse publico e nas
atividades parlamentares, por meio da TV Assembleia;

revisar e publicar materiais produzidos por assessorias de imprensa dos gabinetes dos
Deputados, quando destinados a veiculacao institucional;

planejar o envio de conteldos a imprensa, sob a forma de releases, sugestoes ou avisos
de pauta e matérias jornalisticas institucionais;

planejar e criar contelddo para as redes sociais institucionais;

organizar, enviar e monitorar materiais de comunicacao da Assembleia Legislativa em
eventos externos de representacao institucional;

supervisionar o funcionamento e a manutencao dos sistemas e equipamentos da TV
Assembleia e do Parque Tecnologico de Comunicacao, assegurando:

a) a operacionalizacao das transmissdes ao vivo em multiprogramacdo e midias
digitais;

b) a integridade técnica dos equipamentos utilizados para captacdo, producao,
transmissao e armazenamento audiovisual;

c) o funcionamento do transmissor digital com cobertura em Curitiba e Regido
Metropolitana;

d) o monitoramento das retransmissoras no interior do Estado, garantindo a
continuidade do sinal e da multiprogramacao;

e) a elaboragao de projetos técnicos e documentagao necessaria para a contratagdo
de bens e servigos voltados ao aperfeicoamento do sistema broadcast de televisao;

prestar apoio institucional a Mesa durante as sessdes e eventos solenes, incluindo
credenciamento, suporte aimprensa externa e atendimento as demandas de Deputados;

demandar campanhas e agdes de comunicagao com as agéncias de publicidade
contratadas por meio de processo licitatorio;

revisar e emitir parecer técnico sobre Planos de Midia apresentados pelas agéncias,
submetendo-os a aprovacao do Diretor de Comunicacao e da Comissao Executiva;

analisar a documentagdo comprobatoria de execucdao de campanhas publicitarias,
verificando a sua adequacado aos contratos vigentes, antes da autorizacao final do
Diretor de Comunicacao e da Comissao Executiva;
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Competencias da Diretoria
de Comunicacao

XI - esclarecer duvidas e prestar suporte técnico as equipes de comunicagao, marketing e
outras Diretorias quanto ao recebimento e conferéncia de comprovantes de veiculagao;

XIl - acompanhar e averiguar as solicitagbes oriundas da Ouvidoria-Geral e de outros canais
de atendimento ao cidadao, relacionadas as atividades da Diretoria de Comunicacgao,
adotando as providéncias cabiveis com base na legislagdo aplicavel e no interesse
publico;

XIII' - auxiliar na instrugcdo de procedimentos licitatorios inerentes as atividades de
comunicagao.

Observacao:

A Comissao Executiva, por meio de Ato Regulamentador, podera criar, alterar a
denominacao, remanejar, definir competéncias e atividades internas e extinguir
as Coordenadorias e Subcoordenadorias das Diretorias e demais 6rgaos.
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Execucao do Contrato
de Publicidade: Manual de
Selecao Interna

Para a execugao das agbes de comunicagao publicitaria realizadas no ambito dos
contratos decorrentes da licitacao a Assembleia Legislativa deve instituir procedimento
de selegcao interna entre as contratadas, cuja metodologia sera aprovada pela
administragdo e publicada na imprensa oficial, conforme Art.2°, Ill, §4 da o Lei
12.232/2010.

Em atendimento a esta exigéncia normativa, a Assembleia Legislativa disponibilizou o
Manual de Selecao Interna das Agéncias, que estabelece os procedimentos internos
de analise, desenvolvimento e execucgao de solicitacoes de acdes de publicidade, de
liquidacao e pagamento das respectivas despesas e de atos subsidiarios.

O manual prevé trés formas de selecao de agéncia: nivel 1, 2 e 3.

A selecao interna de nivel 1T é o procedimento de escolha de agéncia para o
desenvolvimento de agdo de publicidade com investimento estimado em até RS
3.999.000,00 (Trés milhdes novecentos e noventa e nove mil reais).

A selecdo interna de nivel 2: investimento estimado superior a RS 4.001.000,00 (Quatro
milhdes e um mil reais) até RS 6.000.000,00 (Seis milhdes de reais)

A selegdo interna de nivel 3 é o procedimento de escolha de agéncia(s) para o
desenvolvimento de agdo de publicidade com investimento estimado superior a RS
6.001.000,00 (Seis milhdes e um mil reais)
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PONTOS DE ATENGAO -
PUBLICIDADE

Contratacgao de agéncia
publicitaria

Manual de Selecao
Interna das Agéncias

Sessao publica para
coleta de orgamentos

DESCRICAO

Na contratacao dos servigos de publicidade, faculta-
se a adjudicacao do objeto da licitacdao a mais de uma
agéncia de propaganda, sem a segregacao em itens ou
contas publicitarias, mediante justificativa no processo
de licitagao, conforme Art. 2, I, §3° da Lei 12.232/2010.

Para a execugao das acoes de comunicagao publicitaria
realizadas no ambito dos contratos decorrentes

das licitagoes previstas no § 3 deste artigo, o 6rgao

ou a entidade deverd, obrigatoriamente, instituir
procedimento de selecao interna entre as contratadas,
cuja metodologia sera aprovada pela administracao e
publicada na imprensa oficial, conforme Art.2°, lll, §4 da
Lei 12.232/20170.

Em atendimento a esta exigéncia normativa, a
Assembleia Legislativa disponibilizou o Manual de
Selecao Interna das Agéncias.

No caso do § 1 deste artigo, o contratado procedera a
coleta de orcamentos de fornecedores em envelopes
fechados, que serdo abertos em sessao publica,
convocada e realizada sob fiscalizacdo do contratante,
sempre que o fornecimento de bens ou servigos tiver
valor superior a 0,5% (cinco décimos por cento) do
valor global do contrato conforme Art.14°, §2 da Lei
12.232/2010
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PROCURADORIA- VI. Parecer juridico
GERAL

COMISSAO
EXECUTIVA

FLUXOGRAMA DE SOLICITAGAO DE CAMPANHA PUBLICITARIA

Selegao de Nivel 1

IV. Despacho II. Solicitagao via SEI - I. Solicitagao X. Execugao
do Diretor Coord. Marketing prévia a agéncia XI. Plano de Midia

N

IX. Empenho /

Il. Juntar saldo do
contrato

Ordem de Servigo

N

VII.
encaminhamento Encaminhamento

V. Ciéncia e

\ 4

VIII. Autoriza a
despesa

| - Solicitagao prévia as agéncias: a agéncia escolhida sera consultada previamente via
e-mail/contato telefénico (solicitagao de orcamentos, campanhas, etc);

Il - Solicitagao via SEI - Coord. Marketing: a Diretoria de Comunicagao (DC/Marketing) inicia
0 processo no SEl, o gestor técnico elabora a solicitacao para aprovagao e autorizacao
contendo:

informacdes sobre os trabalhos de comunicagao/publicidade a serem executados;

justificativa da escolha da agéncia, que deve se amparar nos seguintes critérios: a)
agéncia que ja executou agao de publicidade similar, no @mbito de contrato com a ALEP
(familiaridade da agéncia com o tema), b) escolha da agéncia que estiver em melhores
condigdes para desenvolver a agao, c) reaproveitamento/adaptagao de proposta de
acao de publicidade desenvolvida anteriormente pela agéncia;

dotacao orgamentaria e a estimativa de investimento;
copia do contrato e/ou aditivos;

cadastro GMS da agéncig;

manual de selecao interna;

proposta da agéncia.
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lll - Juntar saldo: a Diretoria Financeira (DF/Contabilidade) emite informagao do saldo
disponivel para a contratagao da despesa; Encaminha para Diretoria de Apoio Técnico
(DAT/Publicidade) inserir no Controle Administrativo de Gestao Contratual;

IV - Despacho do Diretor: a Diretoria de Comunicagcao emite despacho solicitando a
autorizagao da despesa;

V - Ciéncia e encaminhamento: a Diretoria-Geral encaminha o processo para Procuradoria-
Geral para analise juridica;

VI - Parecer Juridico: a Procuradoria-Geral emite parecer juridico e encaminha novamente a
Diretoria-Geral para providéncias de autorizagao da despesa junto a Comissao Executiva;

VIl - Encaminha: a Diretoria-Geral encaminha para Comissao Executiva (Presidéncia, 1°
Secretaria e 22 Secretaria) para analise e autorizacao da despesa;

VIII - Autoriza despesa: a Comissao Executiva emite Autorizagdo da Despesa (Presidéncia, 1°
Secretaria e 22 Secretaria);

IX - Empenho e Ordem de Servigo: a Diretoria de Apoio Técnico (DAT/ Contabilidade) elabora
e inclui no processo Nota de Empenho. Em sequida o gestor administrativo (DAT/
publicidade) elabora a Ordem de Servicos e envia por e-mail para a Agéncia. A Ordem de
Servigo assinada deve ser encaminhada juntamente com a copia da Nota de Empenho. A
agéncia deve assinar a Ordem de Servico de forma digital e encaminhar por e-mail para o
gestor do contrato. Gestor inclui no SEI a Ordem de Servigo devidamente assinada pelas
partes;

X - Execucgao: a agéncia escolhida para o desenvolvimento da agao de publicidade devera
apresentar solucao publicitaria para aprovagao com base nas informacoes passadas
no Briefing e/ou solicitacao de trabalho e, se necessario, aprofundadas em reuniao para
esclarecimento das necessidades e objetivos de comunicacao.

Xl - Plano de Midia: Apds a conclusao da Campanha Institucional, o gestor técnico do
contrato deve incluir o Plano de Midia atualizado, quando for o caso.
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FLUXOGRAMA DE SOLICITAGAO DE CAMPANHA PUBLICITARIA

Selegao de Nivel 2

IV. Despacho Il. Solicitagéo - I. Procedimento X. Execugao
do Diretor Coord. Marketing . previsto no item 3.5 Xl. Plano de Midia

I1l. Juntar saldo
do contrato

IX. Empenho /
Ordem de Servigo

V. Ciéncia e
encaminha

VII.
Encaminhamento

PROCURADORIA-
GERAL

VI. Parecer juridico

v

COMISSAO VIIl. Autoriza a |
EXECUTIVA despesa

| - Procedimento previstono item 3.5 do Manual de Seleg¢ao Interna: asagéncias apresentarao,
em data determinada, suas propostas de solucdo publicitaria para a necessidade de
comunicagao expressa no Briefing e/ou solicitacao de trabalho, que contera informagoes
essenciais para subsidiar o processo de proposicao, em igualdade de condicoes.
O procedimento pode ser dispensado nas hipoteses previstas no item 3.5.2 do Manual de
Selecao Interna, podendo a Diretoria de Comunicacao realizar a escolha direta.

Il - Solicitagao - Coord. Marketing: a Diretoria de Comunicagao (DC/Marketing) inicia o processo

no SEl, o gestor técnico elabora a solicitagao para aprovacao e autorizagao contendo:

+ informacgdes sobre os trabalhos de comunicacao / publicidade a serem executados;
+ indicagao do processo onde foi realizado o procedimento de selegao interna;

+ justificativa da necessidade;

+ justificativa da escolha direta, se for o caso;

+ dotacao orgamentaria e a estimativa de investimento;

+ cOpia do contrato e/ou aditivos;

+ cadastro GMS da Agéncia;

+ manual de Selegao Interna;

+ proposta da agéncig;
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lll - Juntar saldo: a Diretoria Financeira (DF/Contabilidade) emite informagao do saldo
disponivel para a contratacdao da despesa; Encaminha para Diretoria de Apoio Técnico
(DAT/Publicidade) inserir no Controle Administrativo de Gestao Contratual;

IV - Despacho do Diretor. 0 Diretor de Comunicagao emite despacho de aprovacao e
encaminha a Diretoria-Geral para demais providéncias de autorizacao da despesa;

V - Ciéncia e encaminha: a Diretoria-Geral emite despacho de encaminhamento para
Procuradoria-Geral para analise juridica;

VI - Parecer Juridico: a Procuradoria-Geral emite parecer juridico e encaminha novamente a
Diretoria-Geral para providéncias;

VIl - Encaminha: a Diretoria-Geral emite despacho de encaminhamento para Comissao
Executiva (Presidéncia, 1° Secretaria e 22 Secretaria) para andlise e autorizacdo da
despesa;

VIII - Autoriza despesa: a Comissao Executiva emite Autorizagdo da Despesa (Presidéncia, 1°
Secretaria e 2@ Secretaria);

IX - Empenho e Ordem de Servigo: a Coordenadoria de Contabilidade elabora e inclui no
processo Nota de Empenho. Em sequida o gestor administrativo (DAT/publicidade)
elabora a Ordem de Servicos e envia por e-mail para a Agéncia. A Ordem de Servico
assinada deve ser encaminhada juntamente com a copia da Nota de Empenho. A agéncia
deve assinar a Ordem de Servico de forma digital e encaminhar por e-mail para o gestor
do contrato. Gestor inclui no SEl a Ordem de Servigo devidamente assinada pelas partes;

X - Plano de Midia: incluir apos a finalizagdo da Campanha Institucional o Plano de Midia
atualizado, quando for o caso.
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FLUXOGRAMA DE SOLICITAGAO DE CAMPANHA PUBLICITARIA

Selegao de Nivel 3

— (EE
do resultado o de resposta X
Avaliagao as agéncias
IV. Solicitagéo j
de novas
propostas

VI. Despacho
do Diretor ﬁ
{
XI. Emissao da
CONTABILIDADE Nota de
Empenho

VII. Ciéncia e IX.
Encaminha; Encaminhamento

VIII. Parecer

PROCURADORIA-GERAL juridico;

A 4
X. Autoriza a
despesa

COMISSAO EXECUTIVA \

2

XIl. Emissao da OS/Ordem de

DAT-PUBLICIDADE Servigos e encaminhamento a
empresa
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| - Elaboragao de briefing/consulta as agéncias: Sera elaborado Briefing e/ou solicitagao

v

\'

de trabalho pela Diretoria de Comunicacao, com todos os subsidios para que as
agéncias possam elaborar suas propostas de solugao publicitaria para as necessidades
de comunicacgao, em igualdade de condigdes. O gestor técnico definira a dinamica de
apresentacao das propostas (data, participantes, quantidade de propostas por agéncia,
formatos, tempo, ordem de apresentagao, os documentos e/ou dados complementares
que deverao ser apresentados para subsidiar a avaliacao das propostas, etc) e solicitara
as agéncias que apresentem suas propostas de solugao publicitaria para a necessidade
de comunicacgao;

Recebimento de propostas: a Diretoria de Comunicagao fara o recebimento das
propostas da maneira previamente definida;

Analise pela Comissao de Avaliagao: A analise técnica das propostas das agéncias,
apresentadas de forma conjunta ou isolada, sera feita pela Comissao de Avaliagao
formada por membros da Mesa Executiva, Diretoria de Comunicagao e Coordenadoria de
Marketing. O resultado da analise devera ser incluido no processo devidamente assinado
pelos membros da comissao;

Comunicagao do resultado e solicitacao - Diretoria de Comunicagao/Coord. Marketing:
A analise da Comissao de Avaliacao sera formalizada pela Diretoria de Comunicacao
por meio comunicado com a indicagao da(s) proposta(s) que melhor atenda(m) a(s)
necessidade(s) de comunicagéao, para subsidiar sua decisdo quanto a escolha da proposta
mais adequada, quando for o caso, a forma de participagdao das agéncias na execugao
da agao. O procedimento pode ser dispensado nas hipoteses previstas no item 3.6.10 do
Manual de Selecao Interna, podendo a Diretoria de Comunicacao realizar a escolha direta.

O gestor técnico elabora a solicitagao para autorizagao da despesa contendo:

+ informacgdes sobre os trabalhos de comunicacao / publicidade a serem executados;
+ justificativa da necessidade;

+ justificativa da escolha direta, se for o caso;

+ dotacgao orgamentaria e a estimativa de investimento;

+ cOpia do contrato e/ou aditivos;

+ cadastro GMS da Agéncia;

+ manual de Selegao Interna;

+ proposta da agéncig;

Caso nenhuma das propostas apresentadas seja considerada adequada, a Diretoria de
Comunicacgao determinara as agéncias que apresentem nova(s) proposta(s).

Juntar saldo: a Contabilidade emite informagao do saldo disponivel para a contratacao
da despesa. Encaminha a Diretoria de Apoio Técnico (DAT/Publicidade) para inserir no
Controle Administrativo de Gestdo Contratual e encaminha Diretoria de Comunicagao
(DC/Marketing) para aprovagao da despesa e demais providéncias;
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VI - Despacho do Diretor: verifica se a solicitagado contém todos os requisitos contratuais e
emite despacho a Diretoria-Geral solicitando a autorizagao prévia da despesa;

VIl - Manifestagao/Despacho: a Diretoria-Geral emite despacho de encaminhamento a
Procuradoria-Geral para analise juridica;

VIII - Parecer Juridico: a Procuradoria-Geral emite parecer juridico e encaminha novamente
a Diretoria-Geral para providéncias de autorizacao prévia da despesa junto a Comissao
Executiva;

IX - Encaminha: a Diretoria-Geral emite despacho de encaminhamento para Comissao
Executiva (Presidéncia, 1° Secretaria e 22 Secretaria) para analise e autorizacdo prévia
da despesa. Apds, encaminha para Diretoria de Apoio Técnico (DAT/Publicidade) para
providéncias de publicacao e tramites da sessao publica;

X - Autorizagao a Despesa: verifica se a solicitagdo contém todos os requisitos contratuais,
emite Autorizagdo Prévia da Despesa e encaminha para assinatura/aprovacao da
Comissao Executiva (Presidéncia, 1° Secretaria e 22 Secretaria);

Xl - Emissao da Nota de Empenho: a Contabilidade emite e inclui no processo a Nota de
Empenho;

XIl - Emissao da Ordem de Servigo e encaminhamento a empresa: O gestor administrativo
(DAT/publicidade) elabora a Ordem de Servigos e envia por e-mail para a Agéncia. A
Ordem de Servigco assinada deve ser encaminhada juntamente com a copia da Nota de
Empenho. A agéncia deve assinar a Ordem de Servico de forma digital e encaminhar por
e-mail para o gestor do contrato. Gestor inclui no SEI a Ordem de Servico devidamente
assinada pelas partes.
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FLUXOGRAMA DE FORNECIMENTO DE BENS OU SERVIGOS
COM SESSAO PUBLICA

com valor superior a 0,5% (zero virgula cinco por cento) do valor global do contrato

DC I. Consulta prévia
‘ as agéncias

XIl.
> Manifestagao e

Il. Recebimento Ill. Solicitagao -
q  de resposta Coord. Marketing
IV. Juntar saldo; P2

aprovagao

XVII. Realizagao
CONTABILIDADE do Empenho MR

DAT-PUBLICIDADE
E DC-MARKETING

X. Sessao
Publica

A 4

XVIII. OS/Ordem IX. Aviso de convocagao Xl. Resultado da

DAT-PUBLICIDADE \ de Servicos para apresentagao de convocagéo e
propostas. despacho

A 4
XV. XIII.
Manifestagéo Manifestagéo
/ Despacho; / Despacho;

A 4
VI. Manifestagéo / VIII.
Despacho; Encaminhamento;

VII. Parecer XIV. Parecer
juridico; juridico;

PROCURADORIA-
GERAL

A 4

COMISSAO \_ XVI. Autoriza
EXECUTIVA despesa

I - Consulta prévia as agéncias: o gestor técnico consultada previamente as agéncias
(solicitacao de orgamentos, campanhas), por e-mail, de preferéncia pelo SEl,

Il - Recebimento de resposta: agéncia envia resposta comunicando que a estimativa
apurada para o fornecimento de bens ou servi¢os ultrapassa o montante de 0,5% do
valor global do contrato.
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lll - Solicitagao - Coord. Marketing: a Diretoria de Comunicagao (DC/Marketing) solicita

Vi

Vi

Vil

Xl

(assinaturadigital: Gestor Técnico) para aprovagao e autorizagdo contendo: informagdes
sobre os trabalhos de comunicacdo/publicidade a serem executados, justificativa
de solicitagao, dotagao orcamentaria e a estimativa de investimentos; o Briefing e/
ou Solicitacao de Trabalho enviado a agéncia com retorno das tratativas, contendo
a informagao da agéncia que a estimativa apurada para o fornecimento de bens ou
servigos ultrapassa o montante de 0,5% do valor global do contrato (art. 14 § 2° da Lei
n°12.232/2010); copia do contrato e/ou aditivos; Cadastro GMS da Agéncia; Manual de
Selecao Interna; Proposta;

Juntar saldo: a Contabilidade emite informagao do saldo disponivel para a contratacao
da despesa. Encaminha a Diretoria de Apoio Técnico (DAT/Publicidade) para inserir no
Controle Administrativo de Gestdo Contratual e encaminha Diretoria de Comunicagao
(DC/Marketing) para aprovagao da despesa e demais providéncias;

Despacho do Diretor: verifica se a solicitagdo contém todos os requisitos contratuais e
emite despacho a Diretoria-Geral solicitando a autorizacao prévia da despesa;

Manifestacao/Despacho: a Diretoria-Geral emite despacho de encaminhamento a
Procuradoria-Geral para analise juridica;

Parecer Juridico: a Procuradoria-Geral emite parecer juridico e encaminha novamente a
Diretoria-Geral para providéncias de autorizacao prévia da despesa junto a Comissao
Executiva;

Encaminhamento: a Diretoria-Geral emite despacho de encaminhamento paraaDiretoria
de Apoio Técnico (DAT/Publicidade) para providéncias de publicagdo e tramites da
sessao publica;

Aviso de convocacao para apresentagao de propostas: a Diretoria de Apoio Técnico
(DAT/Publicidade) publica "Aviso de Convocagao para Apresentacao de Propostas”.
Verifica agenda da sala CCJ 3° Andar e Transmissao TV/internet. Elabora o aviso para
publicagdo no Portal da Transparéncia e no Diario Oficial da Assembleia (prazo de
publicacao até 17 horas para sair no respectivo dia util) - Prazo de publicagdo minimo
03 dias Uteis anteriores a data prevista para a abertura da Sessao Publica.

Sessao Publica: (a convocacao e supervisdo compete aos gestores administrativo e
técnico) a Diretoria de Apoio Técnico (DAT/Publicidade) juntamente com a Diretoria de
Comunicagao (DC/Marketing) fazem o trabalho de divulgagéo das propostas, analise
e classificacao das propostas, negociacao e aceitabilidade da proposta vencedora. Ao
final, a lavratura da ata assinada pelos presentes.

Resultado da Convocagao: a Diretoria de Apoio Técnico (DAT/Publicidade) publica
no Portal da Transparéncia e no Diario Oficial da Assembleia (prazo de publicacao
até 17 horas para sair no respectivo dia util). Em seguida, emite despacho com a
documentacao encaminhando o processo para aprovacao e autorizagao da Diretora
de Comunicagao/Marketing;

Xll - Manifestagao/Despacho:aDiretoriade Comunicagaoaprovaacontratagdoeencaminha

para a Diretoria-Geral;

MANUAL DE PROCEDIMENTOS




Xlll - Manifestagao/Despacho: a Diretoria-Geral emite despacho de encaminhamento para a
Procuradoria-Geral para analise juridica.

XIV - Parecer Juridico: a Procuradoria-Geral emite parecer juridico e encaminha novamente
a Diretoria-Geral para providéncias de autorizacao da despesa junto a Comissao
Executiva.

XV - Manifestagao / Despacho: a Diretoria-Geral emite despacho de encaminhamento
para Comissao Executiva (Presidéncia, 1° Secretaria e 22 Secretaria) para analise e
autorizacao da despesa.

XVI - Autoriza a contratagao: A Comissdo Executiva (Presidéncia, 1° Secretaria e 22
Secretaria) autoriza a contratagao e a despesa;

Xvil - Realizagao do Empenho: a Contabilidade emite e inclui no processo a Nota de
Empenho;

XVIII - 0S/0Ordem de Servigos: O gestor administrativo (DAT/publicidade) elabora a Ordem
de Servicos e envia por e-mail para a Agéncia. A Ordem de Servigo assinada deve ser
encaminhada juntamente com a copia da Nota de Empenho. A agéncia deve assinar a
Ordem de Servigo de forma digital e encaminhar por e-mail para o gestor do contrato.
Gestor inclui no SEI a Ordem de Servigo devidamente assinada pelas partes.
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FLUXOGRAMA DE PAGAMENTOS DE PUBLICIDADE

REQUERIMENTO |. Solicitagao de
Pagamento

Il. Abertura do processo
conforme Checklist

Ill. Conferéncia IV. Analise e V. Diretor assina
DC / MARKETING técnica e BN certificagdo da '
. e despacha
assinatura nota fiscal

DAT / PUBLICIDADE

A 4

VI. Despacho

12 SECRETARIA E
PRESIDENCIA

VII. Autoriza

VIIl. Inclusdo da XI. Registro contabil e
Nota de Empenho concluséao do
e Liquidagao processo

CONTABILIDADE

N

IX. Elaboragao da
Ordem Bancaria

X. Registro do pagamento no

ContratosGov e providéncias
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| - Solicitagao de Pagamento: a agéncia encaminha para a Diretoria de Apoio Técnico a
Nota Fiscal e solicita o pagamento;

Il - Abertura do processo conforme Checklist: a Diretoria de Apoio Técnico (DAT/Publicidade)
confere a documentacao conforme Checklist especifico. Em seguida, inicia 0 processo no
SEl constando toda documentagao e encaminha para Diretoria de Comunicagado (DC/
Marketing) para conferéncia técnica.

lll - Conferéncia técnica e assinatura: a Coordenadora Técnica, situada na Diretoria de
Comunicagao, realiza a conferéncia técnica e assina o despacho da Diretoria de Apoio
Técnico (DAT/Publicidade), caso esteja de acordo. Apds, a Diretoria de Apoio Técnico
deveradisponibilizar o despacho para assinatura, utilizando a fungéo Bloco de Assinaturas
no SEI.

IV - Andlise e certificagao da nota fiscal: o Fiscal do Contrato analisa e certifica a(s) nota(s),
através do documento padrao “Certificacao de Nota Fiscal" (constante no Manual de
Gestdo e Fiscalizagao da ALEP);

V - Diretor assina e despacha: o Diretor de Comunicagao assina a certificagao da Nota
Fiscal, aprova o pagamento através de despacho e encaminha para a Diretoria de Apoio
Técnico (DAT/Contabilidade);

VI - Despacho: a Diretoria-Geral inclui o despacho de conferéncia formal do processo e
encaminha a 1@ Secretaria para ordenacao da despesa;

VII - Autoriza: a 12 Secretaria elabora despacho de autorizacao das despesas remetendo
a conformidade do empenho e liquidagao (resumo do processo); inclui no bloco de
assinaturas para a 12 Secretaria e Secretaria-Geral da Presidéncia e autoriza a Diretoria
Financeira para efetivacao do pagamento;

VIl - Emissao da Nota de Empenho e Nota de Liquidagao: a Coordenadoria de Contabilidade
e Orcamento inclui a Nota de Empenho e elabora a Nota de Liquidacao; inclui o saldo
orcamentario atualizado; o diretor e o ordenador de despesa assinam no SIAFIC; se
houver retencao de imposto, inclui as guias de recolhimento e certifica a conformidade
dos valores e documentos;

IX - Elaboracao da Ordem Bancaria: a Diretoria Financeira elabora a Ordem Bancaria e sua
respectiva conferéncia; o diretor financeiro assina o documento e no SIAFIC; executa o
pagamento; inclui os comprovantes de pagamento e encaminha para registros contabeis;

X - Registro no ContratosGov e providéncias: a Diretoria de Apoio Técnico registra o
pagamento no ContratosGoy, inclui os comprovantes no SEl e encaminha para registro
contabeis;

Xl - Registro contabil e conclusao do processo: a Coordenadoria de Contabilidade e
Orcamento realiza o registro contabil e conclui o processo na unidade.
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Checklist para pagamento [=

DOCUMENTOS SITUAGAO

Nota fiscal da agéncia

Cadastro GMS da agéncia atualizado

Nota fiscal do fornecedor

Cadastro GMS do fornecedor atualizado

AP — Autorizagao de Publicagao ou OC —
Orgcamento de Custos

Pl — Pedido de Insergao

Declaragao de Habilitacao

Declaragao do art. 299 do Codigo Penal

AP — Autorizagao de Publicago ou OC —
Orgcamento de Custos

Comprovantes de veiculagao/produgao
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FLUXOGRAMA DE REQUERIMENTO DE TRANSMISSAO /
COBERTURA JORNALISTICA

UNIDADE I. Solicitagao de
DEMANDANTE transmissio

1. Disponibilidade
de agenda

IV. Transmissao

MmN |lI. Despacho
i ao vivo

I - Solicitagao de transmissao: a unidade demandante (Coordenadoria de Cerimonial,
Gabinetes, Comissoes) solicita a transmissao ou cobertura jornalistica através do SEl;

Il - Disponibilidade de agenda: a Diretoria de Comunicagéo (DC/TV) verifica a disponibilidade,
insere na planilha para agendamento por ordem de chegada da solicitacao e agenda

com a equipe técnica (limitado a duas transmissoes, uma na TV Assembleia e outra no
Youtube);

lll - Despacho: o coordenador da Diretoria de Comunicagdo (DC/TV) insere o despacho
confirmando a disponibilidade ou ndo da transmisséo;

IV - Transmissao ao Vivo: na data agendada, a equipe técnica da TV Assembleia executa
0 servigo com o auxilio da Coordenadoria de Cerimonial (esta informa nomes, fungoes,
profissdes dos entrevistados, entre outros).
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LY 4 [
Diarias
Regulamentagoes:

+ Ato da Comissao Executiva n® 251/2025;
+ Ato da Comissdo Executiva n°® 385/2020;

As diarias de natureza indenizatoria serdo concedidas para cobrir despesas com

hospedagem, alimentacao e locomocao urbana. Fara jus a diaria:

Il - o servidor efetivo ou comissionado que no desempenho de suas atribuicoes se
deslocar em razao do servico e que:

a) acompanhar, justificadamente, Deputado Estadual nos casos mencionados nas
alineas "a" e "“c" do inciso | deste artigo;

b) participar de cursos de aperfeigoamento funcional, visitas técnicas ou encontros
congéneres estritamente relacionados ao exercicio de sua fungéao;

Observagao:

O fluxo deste procedimento constard no Manual de Procedimentos da Diretoria
Financeira.
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Transparencia

indice de Transparéncia Publica da ATRICON

& | puBLIcA
1*«35:&:¢1A \I
DIAMANTE |

i

Desde 0 ano de 2023, a Assembleia Legislativa do Estado do Parana participa do
Programa Nacional de Transparéncia Publica, iniciativa promovida pela Associacao

dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil (Atricon).

Este Programa visa avaliar o nivel de Transparéncia Publica dos Portais de
Transparéncia do Poder Publico, nas trés esferas do governo (municipal, estadual e
federal). A certificagdo com o selo Diamante é concedida aos Portais com Indices de

Transparéncia superiores a 95% dos critérios de atendidos.

Para a obtencao deste selo, € fundamental a participagao e o apoio de todas as
Diretorias desta Casa de Leis. Na Diretoria de Comunicacao, os critérios que competem

a ela sao:

ASSUNTO/TEMA DESCRIGAO DO CRITERIO

Participagao em redes sociais e
apresentacao, no seu sitio institucional
de link de acesso ao seu perfil.

Informacgoes
Institucionais

Transmissao de sessoes, audiéncias
publicas, consultas publicas ou outras
formas de participacdo popular via
meios de comunicacao como radio, TV,
internet, entre outros.

Atividades
Finalisticas - PL

FUNDAMENTAGAO

Arts. 3% 1lI, 69, |, e
8°,8§2° da Lein°®
12.5627/2011 —LAL

Arts. 7,13 e ss. da
Lei 13.460/17, c/c
art. 9°,inciso Il, da
Lein® 12.527/2011
LAl e art. 37, “caput’,
da CF (principio da
publicidade).
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