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ORDEM DE SERVIGO SENAC NOR N° 051/2022
Disciplina o patrocinio, o apoio e
a coparticipagdao no ambito do
SENAC ARRJ.

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO REGIONAL do Servigo Nacional
de Aprendizagem Comercial no Estado do Rio de Janeiro (SENAC ARRJ),
no exercicio de suas atribuigoes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento das regras e
diretrizes sobre a concessao de patrocinios e apoio e coparticipagdo em
eventos de terceiros pela instituicao;

CONSIDERANDO as conclusfes alcancadas pelo TCU em
decorréncia de avaliagdes sistémicas realizadas nas contratagbes de
patrocinio;

CONSIDERANDO a necessidade de apresentacao de detalhamentos
e elementos minimos na composicdo das agles de patrocinio e sua
vinculacao ao planejamento estratégico da instituicao;

CONSIDERANDO a necessidade de adog¢ao de critérios objetivos e
motivagao adequada que permitam a verificacdo das razées da escolha do
patrocinio, bem como a motivagdo para a selecao do patrocinado;

CONSIDERANDO a necessidade da adogdo de formas de
precificacdo capazes de dar amparo a adequacéo do valor e a avaliagao de
retorno das acgfes de patrocinio, apoio e coparticipagdo, bem como do
alcance dos objetivos da instituicdo com essas ac¢des;

CONSIDERANDOQO a necessidade de observancia das diretrizes da
eficiéncia e da racionalidade na aplicacdo de recursos de patrocinio, em
especial no tocante a proporcionalidade de valores contratuais e de
contrapartidas entre patrocinadores.

RESOLVE:
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os procedimentos para contratagdo de patrocinios, apoio e
coparticipacéo pelo SENAC ARRJ observardo o disposto nesta Ordem de
Servigo, bem como os principios da moralidade, da impessoalidade, da
eficiéncia, da publicidade, da isonomia e da transparéncia na aplicagédo dos
recursos, devendo a contratagdo estar vinculada a misséo institucional do
SENAC.

Paragrafo unico. As disposigdes desta Ordem de Servigco nio se
aplicam a relag6es de fomento, suporte ou assisténcia a eventos decorrentes
de convénios ou parcerias de natureza convenial firmados com a institui¢ao.

Art. 2° Para os efeitos desta Ordem de Servigo, considera-se:

I - patrocinio: meio de aquisi¢ao do direito de associagao da marca da
instituicdo efou de seus produtos e servigos a projetos de iniciativa de
terceiros, com vistas a gerar identificagao, reconhecimento e visibilidade de
sua marca ou consolidar posicionamento no mercado, podendo ou néo ter
como contrapartida a realizacao de atividades ou ag¢des vinculadas a
finalidade institucional da entidade;

Il - apoio: modalidade de participagdo no qual a instituigdo confere
credibilidade ao evento de forma institucional, contribuindo com servigos e/ou
produtos Uteis & sua realizagdo, sem qualquer aporte financeiro, €, em
contrapartida, obtém a exposicdo, o reconhecimento de sua marca, bem
como a realizagdo de atividades ou agbes vinculadas a finalidade
institucional da entidade;

Ill — coparticipag@o: modalidade de participagao na qual a instituicao
confere credibilidade ao evento de forma institucional, contribuindo com
servigos e/ou produtos Uteis a sua realizagao, com ou sem aporte financeiro,
e, em confrapartida, obtém o direito de participar da programacao do evento

com conteudo de sua curadoria, além de poder contar com os beneficios de
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retorno de exposicéo de sua marca. -

IV — patrocinador: a Administracdo Regional do SENAC no Estado do
Rio de Janeiro (SENAC ARRJ) ao investir de forma tangivel para a realizacéo
do evento, adquirindo direitos para associagéo de sua imagem e marca,
visando alcancar objetivos de comunicagdo institucionais e/ou
mercadoldgicos, estabelecidos por meio de contrato para cada projeto
patrocinado;

V — patrocinado, apoiado ou coparticipe: a pessoa juridica titular de
um projeto de patrocinio, de apoio ou coparticipagao signataria de contrato
com a instituicao;

VI - projeto de patrocinio, de apoio ou de coparticipagao: documento
de iniciativa de um proponente apresentado ao SENAC ARRJ, contendo
informagdes que detalham uma ag¢éo, evento ou objeto a ser patrocinado ou
apoiado, tais como justificativas, objetivos, caracteristicas, publicos
envolvidos, metodologias de execucgdo, condigdes financeiras, cotas de

participacao, contrapartidas, dentre outras;

VII - contrato de patrocinio, de apoio ou coparticipago: instrumento
juridico para formalizagao de acordo, condices e termos estabelecidos entre
o SENAC ARRJ e o proponente, que descreve os direitos e as obrigagdes
entre as partes, em decorréncia de um patrocinio, apoio ou coparticipacéo;

VIII - proponente: a pessoa juridica que detém a titularidade ou os
direitos reais de realizar e/ou comercializar um projeto de patrocinio, de apoio
ou coparticipagdo e que, ao celebrar o contrato com a entidade, se torna
patrocinado, apoiado ou coparticipe;

IX - instituicdo: Servico Nacional de Aprendizagem Comercial -
Administragao Regional no Estado do Rio de Janeiro (SENAC ARRJ).

Art. 3° O patrocinio podera englobar o aporte de recursos efou a
contribuicdo em servigos ou produtos financeiramente mensuraveis e Gteis a

realizacéo do projeto patrocinado.
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§ 1° A decisdo quanto ao valor do investimento no projeto de
patrocinio devera ser pautada em critérios objetivos de avaliacdo da
vantajosidade para a instituicao.

§ 2° A fixacéo do valor do patrocinio devera ser compativel com a
expectativa de atingimento dos objetivos definidos para as agbes
desenvolvidas e/ou resultados a serem aicangados, sem vinculagédo direta
aos custos da iniciativa patrocinada, criando-se metodologia objetiva de
calculo para analise da adequagéo do retorno do investimento.

§ 3° A instituicdo devera negociar as condi¢des de sua participagao
no projeto de patrocinio com vistas a maximizar os resultados a serem
alcancados, pautado pelos principios constitucionais da eficiéncia e da
economicidade.

§ 4° Todas as agdes de patrocinio devem ser instrumentalizadas
obrigatoriamente por termo de contrato.

Art. 4° A participagao na modalidade de apoio englobara apenas
contribui¢do por meio de servigos e/ou produtos Uteis a realizagao do evento,
vedada a transferéncia de recursos financeiros.

Art. 5° A contrapartida contratual devida pelo proponente em
decorréncia do patrocinio, apoic ou coparticipacdo recebida, pode ser
expressa, dentre outros, mediante:

| - divulgacdes da marca/nome do SENAC ARRJ efou de seus
programas, produtos e servigos no ambito do projeto patrocinado, apoiado
ou realizado em coparticipac¢ao;

Il - beneficios de natureza negocial oriundos do tipo de acgéo
patrocinada, apoiada ou realizada em coparticipacao;

tl - permissdo para atuagio institucional e/ou mercadoldgica do
SENAC ARRJ junto aos pulblicos envolvidos na agdo patrocinada;

IV - cota de convites, ingressos, credenciais e/ou liberagéo de acessos

virtuais, dentre outros, destinados ao publico de interesse do SENAC ARRJ;_
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V - autorizacdo para uso de nomes, marcas, simbolos, slogahs,
g conceitos e imagens, pelo SENAC ARRJ, da acgéo patrocinada, apoiada ou
realizada em coparticipacgao.

Paragrafo dnico. A divulgagéo da marca/nome do SENAC ARRJ em
materiais promocionais ou em pecas de divulgagdo da acao patrocinada,
apoiada ou realizada em coparticipacao configura dever minimo do
proponente e direito basico da instituigdo patrocinadora, coparticipe ou
apoiadora.

Art. 6° Para os fins desta Ordem de Servigo, nao serao considerados
como patrocinio:

| — a cessao gratuita de recursos humanos, materiais, bens, produtos
€ Servigos;

Il — a doacao de qualquer tipo;

Hl — a simples permuta de materiais, produtos ou servicos pelo direito
de divulgar marcas, conceitos e/ou slogans;

IV — o investimento em projeto cuja Unica finalidade seja a veiculagao

em midia ou em plataformas que funcionem como veiculos de divulgacgéo;

V - o investimento em projeto cujas contrapartidas sejam a utilizacéao
de tempo e/ou espago de midia em veiculo de divulgagao, com contetido néo
vinculado ao objeto do contrato de patrocinio;

Vi - a acdo compensatéria decorrente de obrigacao legal do
patrocinador:

VIl - a agdo promocional idealizada efou de iniciativa da propria
instituicao; e

VIll — a relacdo de natureza convenial definida no paragrafo Gnico do
art. 1° desta Ordem de Servico.

Paragrafo Unico. A permuta de materiais, bens, produtos ou servigos
pelo direito de divulgar marcas, conceitos efou slogans podera ser

considerada como apoio ou coparticipacao.
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CAPITULO Il )

DOS OBJETIVOS

Art. 7° Sao objetivos das a¢des patrocinadas, apoiadas ou realizadas
em coparticipa¢ao:

| - gerar identificagao, reconhecimento e fortalecimento da marca da
instituicéo;

Il — ampliar o relacionamento com publicos de interesse;

I - divulgar produtos, servigos, posicionamentos, programas e
politicas de atuag&o da instituicao;

IV — promover a experimentagcao de produtos e servigos, além da
ativagao de programagéao.

CAPITULO Il
DOS PROJETOS

Art. 8% Os projetos patrocinados, apoiados ou realizados em
coparticipagdo pela instituigdo adotardo a seguinte classificaco:

| - eventos: feiras, exposigcdes, showrooms, oficinas (workshops),
encontros empresariais, palestras, cursos, coloéquios, conferéncias,
seminarios, debates, missdes empresariais, jornadas, festivais, congressos,
rodadas de negdcios, langamentos, inauguragdes, premiacdes, solenidades
e atividades afins;

Il - publicagdes: livros, manuais, anuarios, pesquisas, guias, teses e
outras publicagbes cujos conteldos colaborem para fomentar agdes
educativas e culturais, que propiciem bem-estar aos comerciarios e seus
familiares

lIl - acdes diversas: produgdes que possam contribuir para o bem-
estar social @ a melhoria do padrdo de vida dos comerciarios e seus
familiares, por meio de realizagdes educativas efou culturais, e/ou reforgo

institucional da marca.
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Art. 9°. N3o serdo patrocinados, apoiados nem realizados em
coparticipacao pela instituicdo os projetos:

| - de cunho politico-partidario e/ou religioso, a exceg¢do de
manifestagdes populares reconhecidamente tradicionais e estratégicas para
a instituicao, o que devera ser devidamente autorizado pelo Diretor Regional
da instituicdo, em despacho fundamentado;

Il — nos quais sejam utilizados nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promog¢ao pessoal de autoridades ou servidores publicos;

[Il - de natureza discriminatéria;

IV - que estimulem o trabalho infantil, salvo na condicédo de aprendiz;

V - néo alinhados com o Cédigo de Conduta Etica e o Programa de
Integridade da instituicao;

VI - que nao tenham dado o retorno esperado no contrato anterior
relativo ao mesmo projeto, salvo se houver justificativa fundamentada para a
baixa efetividade e razdes suficientes que autorizem a reiteracdo do
investimento;

VII - cujos proponentes:

a) tenham sido declarados inidéneos por ato do Poder Plblico federal,
estadual ou municipal nos ultimos 5 (cinco) anos ou constem na relagao de
empresas iniddneas do Tribunal de Contas da Unido (TCU), no Cadastro
Nacional de Condenagées Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e
Inelegibilidade (CNIA), supervisionado pelo Conselho Nacional de Justica
(CNJ), no Cadastro de Entidades Privadas sem fins lucrativos impedidas
(CEPIM), da Controladoria-Geral da Unido (CGU), no Cadastro Nacional de
Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS) ou no Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (CNEP}), da Controladoria-Geral da Unido (CGU);

b) ndo comprovem habilitagao juridica e regularidade fiscal, nos

termos do art. 12, inciso | e IV, do Regulamento de Licitagbes e Contratos da

) instituicao; %
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¢) tenham pendéncias financeiras para com a instituicdo em virtude
de inadimpléncia com eventual patrocinio anteriormente celebrado;

d) sejam empregados efetivos, contratados e/ou terceirizados do
SENAC ARRJ, do SESC ARRJ, da Federagdo do Comércio de Bens,
Servigos e Turismo do Estado do Rio de Janeiro (Fecomércio RJ) ou do
Instituto Fecomércio de Pesquisas e Analises Econdmicas do Estado do Rio
de Janeiro (IFEC RJ}, enquanto estiverem prestando servigos ou perdurar a
vigéncia de seu contrato;

e) tenham como sdcios ou representantes legais pessoas com
parentesco até o terceiro grau (afim ou consanguineo) em relagdo a
empregados efou dirigentes da instituicdo, do seu Presidente, ou dos
membros, efetivos e suplentes, do Conselho Nacional e do Conselho Fiscal
ou dos Conselhos Regionais do Sesc ou do Senac, bem como de dirigentes
de entidades sindicais do comércio, patronais ou de empregados;

f) mantenham contrato de prestagao de servigos de publicidade ou de
promocédo com o SENAC ARRJ ou sejam intermediados por agéncia de
publicidade ou de promocéo.

Paragrafo Gnico. A exigéncia de regularidade fiscal estabelecido na
alinea ‘b’ do inciso VIl deste artigo podera dispensada:

| — quando o proponente for entidade das Administragbes Pulblicas
diretas e indiretas da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos
Municipios; e

Il — nos projetos de apoio, ou de patrocinio ou coparticipagao cujo
aporte financeiro seja igual ou inferior ao limite para dispensas de licitagao
para compras e servigos diversos, estabelecido na alinea ‘a’ do inciso Il do
art. 6° do Regulamento de Licitagdes e Contratos da instituigdo.

Art. 10. Observadas as vedagbes do art. 9°, poderao se habilitar ao

patrocinio, apoio ou coparticipagéo da instituicdo as pessoas juridicas com
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autonomia para o desenvolvimento do projeto a ser patrocinado & que
comprovem direitos sobre a execugdo do projeto apresentado.
CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO DE CONTRATAGCAOQ
Secéao l
Etapas do procedimento preparatorio

Art. 11. A escolha do projeto e a concesséo do patrocinio, apoio ou
coparticipacdo devem ser realizados de forma fundamentada, considerando
o alinhamento com o objetivo institucional e com o interesse estratégico,
oportunidade de ativacdo de agdes institucionais, as politicas de
comunicagéc da instituicdo, os critérios de economicidade ou de
vantajosidade na renovagao de projetos, bem como as oportunidades para a
associacéo da marca e da imagem do SENAC ARRJ.

Paragrafo Unico. O procedimento de contratagdo observara as
seguintes etapas sucessivas:

| — apresentagéo, pelo proponente, do Planc de Trabalho do projeto,
dirigido ao Presidente do Conselho Regional do SENAC ARRJ que, apés
exame previo e ndo sendo caso de recusa imediata, encaminhara a proposta
ao Diretor Regional que a distribuira para a area finalistica correspondente;

II — parecer técnico emitido pela area finalistica;

Il - parecer técnico emitido pela area de Comunicagéo e Marketing;

IV — elaboragéo de relatério da area de Governanca e Integridade de
verificag&o prévia do cometimento de irregularidades ou ilicitos ou da
existéncia de wvulnerabilidades no proponente (due diligence), que
necessariamente contera manifestago acerca do impedimento previsto no
artigo 9°, inciso VII, alinea “a”, desta ordem de servico;

V - emissdo de parecer juridico;

VI — aprovagéo pela autoridade competente, conforme algada, nos
termos do art. 33 desta ordem de servigo; e
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VIl — formalizagao do respectivo contrato.

Art. 12. O projeto de patrocinio, de apoio ou coparticipagao devera
conter um Plano de Trabalho com os seguintes requisitos obrigatérios:

| - identificagdo do proponente e de outros copatrocinadores, se
houver;

Il - descricdo detalhada da agéo, dos objetivos a serem atingidos e
dos custos de cada fase do projeto;

Il - local, periodo (dia, més e ano de inicio e fim) e programacao;

IV - cronograma de execucao fisica e financeira do projeto;

V - outras informa¢des necessarias a avaliagdo de sua relevancia e
da conveniéncia de concessao do patrocinio.

§ 1°. S6 serdo admitidos os projetos apresentados pelas pessoas
juridicas que detenham, isolada ou conjuntamente, a responsabilidade legal
pela iniciativa do evento ou agao.

§ 2° O SENAC ARRJ podera solicitar alteragbes no projeto
apresentado, negociando as condigdes de sua participagdo, de forma a
otimizar e potencializar o retorno e demais resultados a serem alcancgados.

Art. 13. A area finalistica devera elaborar parecer técnico sobre o
projeto, evidenciando a sua aderéncia & missao e aos objetivos institucionais
do SENAC ARRJ, bem como a proporcionalidade do investimento prestado
ou do apoio e coparticipacdo concedidos aos resultados esperados e
quantitativamente estimados.

Paragrafo Unico. Devera a area finalistica indicar nas justificativas o
crédito orgamentario pelo qual ocorrera o investimento, com a informagéo da
sua classificacdo contabil, do cédigo orgamentario correspondente e do valor
alocado em cada um, nos casos em que forem indicados mais de um crédito
orgamentario, em conformidade com o Cédigo de Contabilidade e
Orcamento — CODECO.
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Art. 14. O parecer técnico subscrito pela Assessoria de Comunicagéo -

e Marketing avaliara a justificativa da contratacéo e se manifestara, ainda,
sobre os seguintes elementos:

| - aspectos técnicos de comunicagéo do projeto quanto ao potencial
de promover a marca do SENAC ARRJ;

It - justificativa do interesse da instituicAo na escolha do projeto,

evidenciando o alinhamento do evento ou do seu objeto com os principios
definidos nesta Ordem de Servigo;
lll - estimativa de custo-beneficio da acao, através de avaliagao do
retorno almejado e quantificado, em valor proporcional ao investimento a ser
/ realizado pela instituicao;

IV - outras razdes técnicas que possam justificar a oportunidade
institucional ou mercadoldgica, a conveniéncia e a vantajosidade da

concesséo do patrocinio, apoio ou coparticipacdo em determinado projeto.

Paragrafo Unico. A Assessoria de Comunicagio e Marketing podera

se valer do auxilio técnico de outras areas para o fim de subsidiar a analise
técnica de que trata o caput deste artigo.

Secgao ll
Do Contrato de Patrocinio, de Apoio ou de Coparticipacéo
Art. 15. O contrato celebrado nos termos do inciso VIl do art. 2° desta
Ordem de Servigo constituir-se-a no instrumentio necessario e suficiente para

formalizacéo do patrocinio, do apoio ou da coparticipacéo da instituigdo nos
projetos de terceiros.

§ 1° A formalizagdo do contrato deverd obedecer a minuta
padronizada e dependera da apresentagéo, no prazo estabelecido:

| — dos mesmos documentos de habilitacdo juridica e de regularidade
fiscal exigidos no Regulamento de Licita¢gdes e Contratos da instituigao;

& i
{
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Il — dos documentos comprobatérios de que a proponente detém,
isolada ou conjuntamente, a responsabilidade legal pela iniciativa do evento
ou acao;

il - da comprovagéo de que a proponente preenche os requisitos
descritos no art. 9°, VI, desta Ordem de Servigo, mediante declara¢éo formal
do representante legal do proponente de inexisténcia de qualquer
impedimento, nos termos do modelo em anexo (Anexo ).

§ 2° A documentacéo de que trata o § 1° podera ser entregue por meio
fisico ou eletrdnico, mediante cépias simples, podendo ser solicitada, a
critério da institui¢ado, a apresentagéo dos originais ou cdpias autenticadas.

§ 3° O contratado devera manter durante toda a execugéo do contrato
todas as condi¢des de habilitagao e qualificagdo exigidas para celebragio do
contrato.

§ 4° O contrato devera prever sangdes administrativos a serem
aplicadas nos casos de inexecugao parcial ou total de seu objeto, bem como
o direito de a instituigdo solicitar documentos adicionais, além daqueles
exigidos para a presta¢do de contas, quando necessario, para as devidas
analises.

§ 5° Quando for o caso, o contrato deverd indicar o crédito
or¢camentario pelo qual ocorrera o investimento, com a informacéo da sua
classificagéo contabil, do cddigo orgamentario correspondente e do valor
alocado em cada um, nos casos em que forem indicados mais de um crédito
orcamentario, em conformidade com o Cédigo de Contabilidade e
Orcamento — CODECO.

§ 6° A liberagdo dos recursos ou das contrapartidas devidas pela
instituicao esta condicionada a prévia assinatura do termo de contrato.

Art. 16. A redefinicdo de prazos, os acréscimos ou supressdes no

valor do contrato e qualquer alteragdo das condi¢des ajustadas que se
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fizerem necessarios no decorrer da execugdo contratual serdo pactuados ~
entre as partes, por mei¢o de termo aditivo.
§ 1° O contrato de patrocinio, de apoio ou de coparticipacéo nao é
/ passivel de prorrogacgéo, devendo eventual participagéo em edigées futuras
do projeto ser formalizada por meio de novo contrato, devendo a eficaciae a
/ vantajosidade obtidas pela instituicdo na(s) edicdo(des) antecedente(s) ser
consideradas na definicdo do novo investimento.
§ 2° A nova contratacdo de que trata o § 1° também estara
condicionada a aprovagao da prestagdo de contas do contrato anterior e a
/ avaliagdo dos resultados ja obtidos.
/ Secio lll
/ Das obriga¢ées do Contratado
Art.17. S&o obrigagdes do contratado:
/ | - apresentar ao SENAC ARRJ toda a documentagao necessaria a
’ aprovagao do projeto;
| Il - enviar ao SENAC ARRJ uma cépia finalizada de todas as pecgas

constantes da documentacéo, incluindo o produto final, material grafico e
audiovisual, ou outra midia, quando for o caso;

lil - responsabilizar-se pela aplicagdo da marca do SENAC ARRJ nas
pecas de divulgagio do objeto ou evento;

IV — observar o Manual da Marca e da Identidade Visual aprovado
pelo Departamento Nacional do SENAC;

V - autorizar a utilizagao gratuita de imagens e referéncias do projeto
em materiais de divulgagao institucional do SENAC ARRJ, por periodo a ser
acordado entre as partes;

VI - comprovar o cumprimento de todas as obrigagées acordadas;

VII - apresentar ao SENAC ARRJ relatério parcial, gquando for o caso,

e o relatério final, no prazo maximo de até 30 (trinta) dias Uteis apds o término

%
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- da realizagéo do evento, ou em outro prazo pactuado no instrumento juridico;
e
VI — cumprir toda legislagdo que veda praticas ilicitas,
anticoncorrenciais, de corrupgao ou de atos lesivos previstos na Lei n°
/ 12.846/2013, bem como as normas internas da entidade referente a conduta
/ ética dos dirigentes, empregados e fornecedores.
§ 1° O contrato podera fixar, dentre outras obrigacées da contratada,
/ a execugao das seguintes acgoes:
/ | - agdes de divulgag¢ado da logomarca do SENAC ARRJ, fazendo-a
/ figurar em todo material promocional e publicitario relativo ao evento e notas
de imprensa, dentre outras que garantam a visibilidade da marca (de
imagem);
| Il - acbes de oportunidade que visam a aproximagéo direta com o
[ publico-alvo do SENAC ARRJ para a divulgagao de seus produtos ou
servigos (negociais);
Il - agbes que estejam em consonancia com a melhoria da qualidade

de vida do publico-alvo do SENAC ARRJ, a geragao de emprego e renda, o
aperfeicoamento profissional, a inclusdo social, dentre outras (sociais);

IV - agbes que visem a redugdo efou compensacio dos impactos
ambientais decorrentes dos eventos patrocinados, apoiados ou realizados
em coparticipacéo (ambientais).

§ 2° Identificadas desconformidades no cumprimento das obrigagdes,
sera fixado o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para corregéo, prorrogaveis uma
Unica vez.

§ 3° Observado o disposto no paragrafo anterior, o descumprimento
total ou parcial das obrigac¢des sujeitara a contratada as sang¢des contratuais,

podendo 0 SENAC ARRJ vedar a concesséo de novos patrocinios, apoios e

%
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DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 18. Nos contratos de patrocinio, o relatério de prestacio de
contas, parcial, quando referente a etapas, ou final, quando da conclusdo do
evento, devera conter os seguintes documentos obrigatérios:

| - relatério da execug¢ao fisica em que constem informacdes
detalhadas sobre o cumprimento de cada etapa realizada, conforme projeto
aprovado, mediante registro fotografico ou qualquer outro meio
comprobatdério, bem como os resultados alcangados;

Il - relatério de execucéo financeira, com a identificagéo dos recursos
alocados pelo patrocinador de forma individualizada e dos recursos
despendidos;

Ilf — relagdo dos pagamentos efetuados com os recursos alocados
pelo patrocinador, por credor, com indicagao do numero, da data de emissao
e valor do documento fiscal;

IV — codpia das notas fiscais dos pagamentos efetuados com
identificacdo do evento patrocinado e da entidade patrocinadora, além do
atesto do patrocinado acerca da execug¢ao do servico ou entrega do bem;

V — atestado emitido pelo contador e/ou representante legal da
patrocinada, declarando correta a aplicagédo dos recursos;

VI - prova de execucgédo das contrapartidas contratadas, mediante
detalhamento das atividades realizadas.

§ 1° Os comprovantes financeiros e fiscais apresentados devem se
referir a servigos e bens adquiridos com recursos do patrocinador durante a
vigéncia do contrato.

§ 2° Despesas realizadas fora do prazo de vigéncia do contrato podem
ser excepcionalmente admitidas, desde que haja justificativa técnica que
comprove a ocorréncia do fato gerador no prazo autorizado e a caracteristica

da despesa justifique o pagamento.
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Art. 19. Em se tratando de contrato de apoio, no qual ndo ha
transferéncia de recursos do SENAC ARRJ, a prestacdo de contas sera
simplificada, limitando-se a comprovagdo da efetiva realizagéo do
evento/projeto e cumprimento das contrapartidas previstas no contrato.

Art. 20. As prestagbes de contas parciais serdo apresentadas nos
prazos previstos no contrato.

Art. 21. A prestagdo de contas final serd apresentada no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, contados do término do projeto, ou em prazo
diverso pactuado no instrumento contratual.

Art. 22. As prestagdes de contas, cuja aprovagéo ficara condicionada
ao atesto da area finalistica responsavel, serdao apreciadas em seus
aspectos técnicos e financeiros, e sua reprovacao acarretara a vedacao de
novo patrocinio, apoio ou coparticipagao a projetos do inadimplente, devendo
o referido processo ser encaminhado para a tomada de medidas
administrativas ou judiciais pertinentes a devolugo dos recursos glosados,
com o0s acréscimos legais, sem prejuizo da aplicagdo de penalidades
previstas contratualmente.

Art. 23. O contratado devera manter a disposigao do SENAC ARRJ
os comprovantes de despesas para realizagdo do projeto pelo periodo de 10
(dez) anos, contados a partir do término do contrato que vier a ser celebrado
entre as partes.

Art. 24. As contas devem ser analisadas no prazo maximo de 30
(trinta) dias, a partir da apresentagdo da prestacdo de contas pelo
contratado, podendo ser prorrogado por igual periodo, ante justificativa
explicita.

§ 1° Quando forem constatadas impropriedades na prestagdo de
contas, o contratado devera ser notificado sobre as pendéncias e terd o prazo

de 15 (quinze) dias para a apresentagdo de esclarecimentos e de eventual

documentagdo complementar.
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§ 2° Na hipétese do § 1° o prazo mencionado no caput do artigo
voltara a fluir integralmente apés a apresentacdo dos esclarecimentos e/ou
da documentag¢do complementar pelo contratado.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DOS PROJETOS

Art. 25_ A avaliacao dos projetos patrocinados, apoiados ou realizados
em coparticipagdo devera ser realizada pela area finalistica e pela
Assessoria de Comunicac¢ao e Marketing a partir do alcance dos objetivos
preestabelecidos na andlise técnica, com base nos relatérios de prestacao
de contas apresentados pelo contratado.

Art. 26. Os resultados da participagdo da instituicdo serdo
mensurados pela Assessoria de Comunicacao e Marketing, com bhase em
aspectos tangiveis ou intangiveis relacionados aos retornos institucionais,
assim compreendidos:

I - Aspectos tangiveis. referem-se a beneficios e resultados que
podem ser materializados por exposicdo da(s) marca{s) em pecas
promocionais e midias, cessao de espagos (estandes, salas, auditérios),
cotas de inscricdo, descontos para participacéo de publico de interesse do
SENAC ARRJ, relatério dos beneficios resultantes para o comerciario e
respectivos familiares do Estade do Rio de Janeiro;

Il - Aspectos intangiveis: sdo resultados nao materializados que
podem ser mensurados por indicadores de desempenho ou por meio de
pesquisa ou por emissao de parecer sob a 6tica de marketing, tendo como
base a divulgacao do conhecimento, exposig&o da marca e a projecéo da
imagem da instituicdo perante seu publico de interesse.

CAPITULO VII
DO RECEBIMENTO DE PATROCINIO

Art. 27. O SENAC ARRJ podera receber patrocinio para seus projetos

institucionais, ofertado por pessoas juridicas, com ou sem fins lucrativos,
& X
o gé |
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: observando-se, no que couber, as disposigdes desta Ordem de Servigo,
2 mediante a publicagdo de edital de Chamada Publica de potenciais
patrocinadores.

§ 1° E vedado o recebimento de patrocinio de empresas de produtos
fumigeros, derivados ou ndo do tabaco, de bebidas alcodlicas, de
medicamentos e terapias, ou que se enquadrem nas hipoteses previstas no
inciso VIl do art. 9°.

§ 2° O edital de Chamada Publica contera, no minimo, a data de
realizagdo do evento, as formas e condigbes de patrocinio, e sera publicado
com, pelo menos, 30 (trinta) dias de antecedéncia a realizagéo do evento.

CAPITULO VIII
DAS COMPETENCIAS

Art. 28. Compete 3 area finalistica, além da justificativa técnica acerca
da escolha do projeto, a responsabilidade pela fiscalizagdo do contrato e, em
especial, as seguintes atribui¢des:

| — conduzir e guardar o processo administrativo, o contrato e a

documentacgéo respectiva, até o julgamento final da prestagdo de contas;

Il - nomear um fiscal para acompanhar e fiscalizar o adequado
cumprimento das clausulas dos contratos;

IIl — responder a possiveis dividas e/ou questionamentos referente as
acoes;

IV — atestar a regular execugdo do projeto patrocinado, apoiado ou
realizado em coparticipagdo, bem como dos respectivos contratos; e

V — avaliar os resultados do patrocinio e das acdes de apoio e
coparticipacéo, nos termos do art. 25, devendo verificar, conforme o caso:

a) o alinhamento das agdes realizadas com as estratégias de atuacgéo
preestabelecidas;

b) a efetividade das agdes realizadas, conforme sua natureza e suas

A especificidades; %
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72 T ' c) a adequagédo do valor do investimento efetuado aos resultados
i obtidos por meio das acdes institucionais.
VI — encaminhar para arquivamento a documentagio fisica do
/‘ processo administrativo, do contrato e da prestagdo de contas, conforme
/ tabela de temporalidade documental da instituigéo.
/ Art. 29. Compete a Area de Comunicacgéo e Marketing:
) | — elaborar o edital de Chamada Pulblica para escolha de
/ patrocinadores para 0s eventos da instituigéo;
/ Il — emitir parecer técnico prévio sobre toda e qualquer concesséao de

/ patrocinio, apoio e coparticipagao, nos termos do art. 14;
lll — avaliar os resultados do patrocinio e das agdes de apoio e
coparticipagdo, nos termos dos arts. 25 e 26, podendo fazer uso, no que
| couber, de pesquisas de imagem, de opinido, enquetes, monitoramento
mercadolbgico, institucional, plano de midia e nao-midia, midia espontanea,
| valoracdo da exposicdo e outras agbes de avaliagdo aderentes as

estratégias e aos objetivos de comunicacio estabelecidos, devendo verificar,

conforme o caso:

a) o grau de atingimento dos objetivos de comunicagéo institucional;

b) o comportamento ou resposta dos publicos envolvidos nas agbes,
dados os diferentes perfis;

c) a adequagéo do valor do investimento efetuado aos resultados
obtidos por meio da comunicagéo e divulgacéo do projeto; e

d) outras questées aderentes aos objetivos de comunicagao
estabelecidos para cada projeto.

Art. 30. Compete a area Juridica:

| — elaborar minuta padronizada do contrato e analisar eventuais
termos aditivos com alteragdes no instrumento contratual;

Il — realizar o arquivamento eletrénico dos contratos;

T
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Il — emitir parecer juridico, avaliando os documentos descritos nos
incisos | e Il do § 1° do art. 15 desta Ordem de Servigo; e

IV — realizar a formalizagéo dos contratos de patrocinio, apoio ou
coparticipagao.

Art. 31. Compete a area de Governanca e Integridade:

| — elaborar manifestagéo prévia acerca de eventual impedimento para
concessao do patrocinio, apoio ou coparticipagao, diante dos termos do
artigo 9%, inciso VI, alinea “a”, da presente ordem de servigo, bem como
realizar verificagcao prévia do cometimento de irregularidades ou ilicitos ou da
existéncia de vulnerabilidades no proponente;

Il — promover as medidas de fransparéncia de que trata o art. 34,
consolidando os dados dos projetos patrocinados, apoiados ou realizados
em coparticipagao.

Art. 32. Compete a Geréncia Financeira emitir parecer sobre a
prestagdo de contas de patrocinio no aspecto da execugao financeira e
contabil do contrato, no prazo de 10 (dez) dias, podendo ser prorrogado por
igual periodo.

Art. 33. A decisao final sobre a concessdo de patrocinio, apoio ou
coparticipagdo, bem como a assinatura dos respectivos contratos competem
ao Diretor Regional ou ao Presidente do Conselho Regional do SENAC
ARRJ, conforme o limite de algada em vigor.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 34. A relacao dos projetos patrocinados, apoiados ou realizados

em coparticipacgéo devera ficar acessivel a todos os interessados, na pagina

eletrénica da instituicdo na infernet, resguardados os casos de

3
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confidencialidade, devidamente justificados.
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Paragrafo dnico. A relagdo constante do caput deste artigo ~
contemplara, no minimo, o home do projeto, a identificaggo do contratado,
com a indicagao do seu CNPJ, e a data de sua realizacao.

Art. 35. Salvo disposicao em contrario, os prazos sdo computados em
dias corridos, excluindo-se o dia do comeg¢o e incluindo-se o do vencimento.

Art. 36. Os casos omissos e/ou dividas sobre as disposicdes desta
Ordem de Servico serdo dirimidos pelo Diretor Regional do SENAC ARRJ.

Art. 37. Fica revogada a ORDEM DE SERVIGO SENAC NOR N°
005/2016.

Art. 38. Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua

publicacao.

Rio de Janeiro, 17 de fevereiro de 2022.

i .
SergioArthur Ribeiro itva
Diretor Region
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ANEXO |
MODELO

(usar papetl timbrado da empresa)
DECLARAGAQ DE INEXISTENCIA DE IMPEDIMENTO

Prezados Senhores,

................................................................................ (Razdo Social, endereco e CNPJ do
PROPONENTE), por meio de seu representante legal, DECLARA, para fins de contratagéo
de cota de patrocinio, apoio ou coparticipagdo com o SENAC ARRJ, que este
PROPONENTE:

a) conhece a norma de patrecinio da instituicao;

b) nao foi declarado iniddneo por ato do Poder Plblico federal, estadual ou municipal;

¢} nao consta na relagdo de empresas inidéneas do Tribunal de Contas da Unido
(TCU), no Cadastro Nacional de Condenagfes Civeis por Ate de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade (CNIA), supervisionado pelo Conselho Nacional de
Justica {CNJ), no Cadastro de Entidades Privadas sem fins lucrativos impedidas
(CEPIM), da Controladoria-Geral da Unigo {CGU), no Cadastro Nacional de
Empresas Iniddneas e Suspensas (CEIS) ou no Cadastro Nacional de Empresas
Punidas (CNEP), da Controladoria-Geral da Unido (CGU);

d) ndo possui qualquer pendéncia financeira para com o SENAC ARRJ em virtude de
inadimpléncia de contrate de patrocinio;

€) nao possui em seus quadros sociais ou como representante legais empregados
efetivos, contratados efou terceirizados do SESC ARRJ, do SENAC ARRJ, da
Federagao do Comércio de Bens, Servigos e Turismo do Estado do Rio de Janeiro
(Fecomeércio RJ) ou do Instituto Fecomércio de Pesquisas e Analises Econdmicas
do Estado do Rio de Janeiro {IFEC RJ) ou pessoas com parentesco até o terceiro
grau (afim ou consanguineo) em relagdo a empregados efou dirigentes da
instituicao, do seu Presidente, ou dos membros, efetivos e suplentes, do Conselho
Nacional e do Conselho Fiscal ou dos Conselhos Regionais do Sesc ou do Senac,

% <
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bem como de dirigentes de entidades sindicais ou civis, do comércio, patronm
de empregados;

f) nac mantém contraio de prestagdo de servigos de publicidade ou de promogdo com
o SENAC ARRJ, tampouco presta servigos intermediados por agéncia de
publicidade ou de promogao;

g) seresponsabiliza perante ¢ SENAC ARRJ e érgaos fiscalizadores da instituigéo pela
veracidade de todas as informacdes e documentos apresentados.

Por ser verdade, firmo a presente declarag&o, nos termos e sob as penas da Lei.
[Local, Data]

[Nome e assinatura do representante legal, com firma reconhecida]

[Raz&o Social/Denominagio]
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