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1. FINALIDADE

1.1 Definir os procedimentos para a realizacdo de eventos pela Empresa Brasil de Comunicagdo S.A.
— EBC.

2. AREA GESTORA
2.1 Diretoria da Presidéncia — PRESI.
3. CONCEITUACAO
3.1 AREA SOLICITANTE
Area da EBC que solicita um evento.
3.2 CATERING

Servico que fornece todos os insumos necessarios para um evento. A empresa responsavel por
esse servigo se encarrega de todos os processos burocraticos para a realizagdo de um evento,
incluindo tudo que envolve o preparo dos alimentos, a montagem dos pratos, a logistica, a
ambientacdo, os equipamentos e até os servicos de pessoal e limpeza. Exemplos: coffee-break,
brunch, almocgo, coquetel.

3.3 CERIMONIAL

Atividade de organizacao de evento institucional e receptivo de autoridades de primeiro escaldo
a EBC, no que diz respeito a correta sequéncia de acontecimentos, orientado por protocolos,
hierarquia, formalidade e ordem.

3.4 EVENTO

Acontecimento previamente planejado que tem a finalidade de fortalecer a reputacdo da EBC;
estabelecer e promover a imagem da Empresa, seus produtos, servicos e ideias; além de
aproximar a Empresa dos seus mais diversos publicos.

3.4.1 EVENTO INSTITUCIONAL

Evento que visa fortalecer a reputacdo da EBC e contribuir diretamente para os objetivos
institucionais.

3.4.2 EVENTO INTERNO

Evento que contribui para o alcance das metas de determinada area da EBC. O evento é realizado
para o publico interno, mesmo que, por vezes, tenha convidados externos a EBC.

3.4.3 EVENTO PROMOCIONAL

Evento cujo objetivo é, necessariamente, aproximar o publico externo da EBC, fortalecer a marca
EBC, seus veiculos e produtos; além de atrair e fidelizar publicos de interesse.
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3.5 EMPRESA CONTRATADA

Empresa especializada contratada pela EBC, por meio de licitacdo ou contratacao direta, para o
planejamento, execucdo e realizacdo de eventos institucionais, promocionais ou internos.

3.6 NOTA TECNICA

Instrumento de comunicacdo destinado a registrar informacdo ou consideracdo de carater
técnico, juridico, administrativo ou financeiro sobre um assunto especifico emitido por
profissional habilitado.

3.7 ORDEM DE SERVICO

Documento emitido pelo Diretor de Administracdo, Financas e Pessoas, a fim de designar os
empregados indicados para exercer as atividades de Monitor do Contrato, Gestor do Contrato,
Fiscal Técnico, e pelo Diretor da unidade técnica demandante para constituir a Comissao de
Recebimento de Bens e Servigos, quando for o caso.

3.8 PUBLICO-ALVO
Segmentos que se deseja sensibilizar e mobilizar ao promover um evento.
3.9 REQUISICAO DE REALIZACAO DE EVENTO

Documento que formaliza a demanda a ser executada pela empresa contratada para prestacao
do servico relativo ao evento.

3.10 SOLICITAGAO DE ACAO DE COMUNICACAO E MARKETING

Documento inicial que reldne informagdes para a realizagdo do evento, tais como: objetivo e
justificativa do evento, data, local, publico-alvo, estimativa de publico e a que objetivo/projeto
estratégico esta vinculado. E preenchido pela drea solicitante via Central de Chamados.

3.11 SOLICITAGAO INTERNA DE EVENTO (SIDE)

Documento utilizado internamente para solicitar a realizacdo de evento quando ha necessidade
de itens de contrato de eventos/catering.

4. COMPETENCIAS
4.1 Compete a Geréncia Executiva de Marketing e Inteligéncia de Negdcios:
| - avaliar a pertinéncia da realizacdo do evento;
Il - analisar o evento quanto a sua classificacdo em institucional, promocional ou interno;
Il - realizar os eventos institucionais da EBC;

IV - designar coordenador(es) para planejar, coordenar e executar as atividades que envolvam os
eventos institucionais, acompanhando a execucdo do projeto;




FOLHA:
‘ . INSTRUCAO NORMATIVA DE REALIZACAO DE EVENTOS
Empresa Brasil 4/18
EBC de Comunicagio —IN 500/01

V - preencher o formulario SOLICITACAO INTERNA DE EVENTO (SIDE) — Mod. 500-01/02,
autorizado pelo Diretor-Presidente ou Diretor-Geral, sendo, posteriormente, atestado pela
area solicitante;

VI - solicitar a criacdo da comunicacgao visual;
VIl - divulgar o evento interna e externamente;
VIII - prestar atendimento a imprensa;
IX - avaliar a necessidade de utilizacdo do contrato de eventos/catering;
X - atuar na elaboracdo do roteiro e da estratégia do plano de divulgacao;
Xl - aprovar a mensagem que a area solicitante deseja passar aos participantes do evento; e

XII - definir a rubrica que serd utilizada pela area quando houver necessidade de contratacdo de
servigos para eventos institucionais.

4.2 Compete a Coordenacgdo de Relagbes Institucionais:

| - contratar, conforme normativos de contratacdes da EBC, os servicos necessdrios para
realizacdo dos eventos institucionais, os demais eventos deverdo ser contratados por meio
de suas respectivas Diretorias;

Il - coordenar a realizagao do evento institucional, conforme aprovado;
[l - designar analista(s) responsavel(is) pela execucdo do evento;

IV - realizar interface com a empresa contratada para organizagao de eventos, quando necessario
suporte externo e comprovada a necessidade estratégica, no caso de eventos institucionais:

a) a composicdo da infraestrutura necessaria para a realizacdo do evento devera ser feita,
exclusivamente, com base na relagao dos itens apurados no contrato de prestacao de
servigo vigente;

V - certificar-se de que os fornecedores envolvidos estdo cientes dos prazos, horarios de
montagem, responsabilidades e hordrios de desmontagem;

VI - providenciar convites e divulgacao;
VIl - providenciar e monitorar a producdo de pecas graficas;

VIl - estabelecer os prazos para envio dos conteldos por parte da area solicitante, bem como os
prazos de aprovacao de cada peca;

IX - receber lista de e-mails da area solicitante e realizar confirmacdes. Poderd ser demandado a
area solicitante uma lista de e-mails complementar para atender publico especifico de seu
relacionamento;
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X - quando houver evento institucional, acompanhar, junto com o representante da darea
solicitante, o teste de equipamentos e apresentacdes pelas areas técnicas e pela empresa
contratada antes da realizacdo do evento, a saber:

a) sonorizacdo: microfones, caixas de som, mesa de edicao, etc.;

b) imagem: gravacdo, mesa de edicdo, live streaming, etc.;

c) iluminagdo: cénica, servico, etc.;

d) registro: fotografia, filmagem, transmissao, etc.;

e) equipamentos: teldo, projetor, computador, multimidia, aparelhos de DVD, etc.; e
f) materiais audiovisuais: filme, video, slide, apresentacao, etc.

Xl - estruturar o receptivo das autoridades e convidados, seguindo as regras e protocolos de
Cerimonial;

XIl - orientar e acompanhar a Requisicdo de Realizagdo de Evento quando realizada por area
solicitante de evento interno ou promocional.

4.3 Compete as areas solicitantes:

| - preencher o formuldrio SOLICITACAO DE ACAO DE COMUNICACAO E MARKETING —Mod. 500-
01/01 na Central de Chamados, da forma mais completa possivel;

Il - atentar ao prazo que precede a solicitagdo de um evento, conforme especificado no item 5.4;
Il - indicar o ponto focal responsavel por informagdes e insumos a respeito do tema;

IV - informar a rubrica onde esta o recurso a ser utilizado, quando se tratar de contratacao para
eventos internos ou promocionais, prevista e aprovada no Plano de Negdcios:

a) a indicacdo da rubrica deve ser feita antes da solicitacdo do evento a Geréncia Executiva
de Marketing e Inteligéncia de Negdcios; e

b) a disponibilizacdo do recurso previsto e aprovado no Plano de Negdcios.

V - indicar o gestor do contrato, nos termos da Norma de Gestdo de Contratos e Parcerias - NOR
218, quando houver necessidade de contratacdo de servicos via licitacdo ou dispensa de
licitacdo para melhor atender as necessidades do evento;

VI - comparecer, na figura do seu responsavel, as reunides e ensaios dos eventos, conforme
solicitados pela Coordenacdo de Relagdes Institucionais;

VIl - acompanhar o recebimento dos itens solicitados via contrato de eventos, caso seja
necessario;

VIl - determinar equipe para acompanhar ou dar apoio ao evento, caso seja necessario;
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IX - entregar apresentacdes para o evento, se for o caso, com até 24 horas de antecedéncia ao
evento; e

X - responder o questiondrio de avaliacdo pds-evento.

5. SOLICITACAO

5.1 A realizacdo de quaisquer eventos, sejam eles institucionais, promocionais ou internos, devera
ser requerida pela area solicitante, via Central de Chamados, por meio do formulario
SOLICITACAO DE ACAO DE COMUNICACAO E MARKETING - Mod. 500-01/01, e encaminhado
para analise e aprovacao da Geréncia Executiva de Marketing e Inteligéncia de Negdcios.

5.1.1 Aindicagdo da rubrica de recursos destinados a cobertura das despesas deve ser feita antes
da solicitagdo do evento a Geréncia Executiva de Marketing e Inteligéncia de Negdcios.

5.1.2 A disponibilizacdo do montante de recursos deverd estar prevista e aprovada no Plano de
Negécios.

5.2 O formulério SOLICITAGAO DE AGAO DE COMUNICAGAO E MARKETING - Mod. 500-01/01 deverd
conter necessariamente:

| - objetivo e justificativa;
Il - detalhamento/descrigéo;
Il - publico-alvo;
IV - data e horario;
V - local;
VI - estimativa de publico;
VIl - formato;
VIII - infraestrutura necessaria;
IX - pecgas graficas; e
X - assinatura do responsavel pela area solicitante.

5.3 A solicitacdo deverd obedecer aos seguintes prazos, de acordo com sua complexidade:

PRAZO COMPLEXIDADE

Minimo de 6 Nula complexidade: Evento sem utilizacdo do contrato de eventos. Ndo ha
(seis) dias criacdo de pegas de divulgagao.
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PRAZO COMPLEXIDADE

Baixa complexidade: Evento que utiliza recursos e pecas de divulgacdo de baixa
Minimo de 30 complexidade; que envolve poucos subcontratados; de curta duragdo; com

(trinta) dias publico pequeno; sem presenca de autoridades; sem simultaneidade com
outros eventos e/ou que ocorre em locais acessiveis.

Média complexidade: Evento que necessita de subcontratacGes cujos servicos
sejam de naturezas diversas e de média complexidade, geralmente envolvendo
RH e producdo de pecas de divulgacdo; com publico de quantidade razodvel; de
média duracdo; podendo ter a presenca de autoridades; fora da sede ou em
outras pragas da EBC (Rio de Janeiro ou Sdo Paulo).

Minimo de 60
(sessenta) dias

Alta complexidade: Evento que necessita de muitas subcontratacdes cujos
servicos sejam de naturezas diversas e de alta complexidade, podendo envolver
hotéis, refeicGes, transportes, materiais promocionais, etc; com publico de
guantidade numerosa; podendo ter a presenca de autoridades; com duragao
estendida por mais de um dia; com simultaneidade com outros eventos e/ou
podendo ocorrer em pracas de dificil acesso.

Minimo de 180
(cento e
oitenta) dias

Minimo de 360
(trezentos e
sessenta) dias

Carater extraordinario: Evento sem precedentes na EBC, transversais, de forte
impacto para a imagem e reputacdo da Empresa e do Pais.

5.3.1 A classificacdo é realizada caso a caso, considerando todas as caracteristicas do evento,
podendo ndo ser individuais e ndo cumulativas.

5.3.2 Os prazos descritos no item 5.3 poderdao ser flexibilizados, mediante justificativa que
demonstre a relevancia estratégica do evento para a EBC, resguardadas as condi¢gdes minimas
para realizacdo do evento.

6. ANALISE E APROVACAO

6.1 A Geréncia Executiva de Marketing e Inteligéncia de Negdcios analisara a solicitacao do evento
e devera considerar os seguintes fatores:

| - se sdo eventos institucionais, promocionais ou internos;
Il - adequacgdo ao Planejamento Estratégico da EBC;
lIl - Plano de Negdcios da EBC;
IV - custo-beneficio; e
V - disponibilidade orcamentaria e financeira somente no caso de eventos institucionais.

6.1.1 Caberd a Geréncia Executiva de Marketing e Inteligéncia de Negdcios sugerir alteracdes no
projeto para ajustes diante da complexidade do evento.
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6.2 A Coordenacdo de Relagdes Institucionais devera, apds a aprovacao do projeto, tomar as
seguintes providéncias:

| - agendar reserva do local do evento;
Il - promover reunides de planejamento;
Il - conferir disponibilidade orcamentadria ou se certificar quanto a realizacdo de remanejamento;
IV - elaborar o planejamento geral dos eventos ou demandar ao fornecedor;
V - definir a estratégia de acdo; e
VI - estabelecer, monitorar e garantir o trabalho sinérgico das equipes de apoio.
6.3 A data de realizacdo dos eventos estard condicionada:
| - a disponibilidade do local e da equipe responsavel pela organizacdo e execuc¢ao;
Il - aos prazos necessarios para:
a) o planejamento do evento;
b) a organizacao;
c) a montagem e desmontagem da infraestrutura;

d) a agenda dos palestrantes, conferencistas, moderadores e pessoas que integram as
atividades previstas na programacao;

e) a adequacdo da data e hordrio as caracteristicas dos publicos que se deseja impactar; e

f) a oportunidade do momento, considerando cendrios politicos e sociais e se ha eventos
concorrentes ou feriados na mesma data ou em datas muito préoximas.

6.4 Os eventos devem prever, prioritariamente, a utilizacdo de instalacbes, materiais e
equipamentos da EBC, exceto nos casos de comprovada indisponibilidade ou inviabilidade
técnica a ser evidenciada em Nota Técnica (item 7.2.1) elaborada pelo analista responsavel pela
analise da solicitacao.

6.5 Em eventos ao ar livre ou em espacos abertos é preciso prever infraestrutura adequada.
6.6 Ao definir o local, deve-se considerar:

| - a estimativa do niumero de participantes;

Il - as condi¢Oes para acomodar confortavelmente os participantes;

Il - a facilidade para chegar ao local do evento, opgcdes de transporte coletivo, vias de acesso e
local para estacionamento;
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IV - a acessibilidade para pessoas com dificuldade de locomocao;

V - a existéncia de espacos de apoio, como copa, sala de autoridades, local para depdsito de
materiais, para expositores e para montagem da secretaria;

VI - as condicdes técnicas e operacionais para a utilizacdo de recursos audiovisuais; e
VIl - as exigéncias sanitarias vigentes.

6.7 Os eventos para publico interno ou externo poderdo contar com alimentacdo/catering, via
contrato, quando:

| - o evento for dentro ou fora das instala¢des da EBC;

Il - as condicbes de duracdo do evento e origem dos participantes indicarem tal necessidade,
devidamente justificada pelo demandante; e

[ll - estiverem presentes no evento autoridades ou publico externo de notdério carater
estratégico.

6.7.1 A utilizacao do servico de catering devera ser autorizada pelo Diretor-Presidente ou Diretor-
Geral, independentemente de o evento tratar-se de institucional ou nao.

6.7.2 A Coordenacdo de Relag¢des Institucionais é responsavel pela contratacdo deste servico para
os eventos institucionais, os demais eventos terdo contratacdo de catering realizado pelas
respectivas Diretorias.

6.8 Os materiais promocionais deverao ter proporcionalidade a quantidade de publico previsto,
consideradas as condi¢des do contrato de grafica vigente.

7. PRE-EVENTO

7.1 Aprovada a SOLICITACAO DE ACAO DE COMUNICACAO E MARKETING, a Coordenacdo de
Relagdes Institucionais devera solicitar por e-mail institucional orcamento a empresa de eventos
contratada, se necessario, informando local, data e horario do evento, a listagem de todos os
itens que se fizerem necessarios, bem como suas quantidades, didrias e demais informacdes
inerentes.

7.1.1 Caso haja uma reunido prévia com o fornecedor para discutir a realizacdo do evento, o analista
responsavel deve posteriormente formalizar a solicitacdo do evento, de acordo com os
itens/servicos solicitados na reunido. Deve-se mencionar a data da reunido e os participantes.

7.2 Conferido o orcamento, a Coordenacao de Relac¢des Institucionais deve elaborar a Nota Técnica
qgue ratificard que os itens citados no orcamento atendem a necessidade do evento,
mencionando inclusive a infraestrutura que a EBC vai fornecer para a realiza¢cdo do respectivo
evento.
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7.2.1 A Nota Técnica deve conter informagdes como:
| - 0o que é 0 evento;
Il - para que publico se destina;
Il - se ha histérico de realizacdo desse evento;
IV - se tem fundamento legal;
V - cronograma;
VI - programacao;
VIl - analise técnica;

VIII - registro e justificativa das diferencgas entre os itens/servigos solicitados e os efetivamente
contratados; e

IX - deve-se associar a defesa dos Objetivos Estratégicos.
7.2.2 A Nota Técnica deve ser assinada pelo analista, com nome, cargo, matricula e lota¢do digitados.

7.2.3 A Coordenacdo de Relagdes Institucionais deverd apresentar o orgamento e a Nota Técnica a
area solicitante para assinatura do responsavel.

7.3 O formuldrio SOLICITACAO INTERNA DE EVENTOS (SIDE) - Mod. 500-01/02 é de preenchimento
obrigatério pela Geréncia Executiva de Marketing e Inteligéncia de Negdcios quando a
SOLICITACAO DE ACAO DE COMUNICACAO E MARKETING implicar a execu¢do de servigos
previstos no contrato de eventos.

7.3.1 Apds o preenchimento pela Geréncia Executiva de Marketing e Inteligéncia de Negdcios, a SIDE
deverad ser atestada pela area solicitante.

7.3.2 Além das informagdes sobre o evento, a SIDE devera ser numerada e assinada, como também
conter os Objetivos Estratégicos associados ao evento.

7.4 Posterior a essa etapa, devera ser elaborada a Requisicdo de Realizacdo de Evento e
encaminhada para coleta de assinatura juntamente ao despacho do fiscal, observando-se o
regramento estabelecido em normativo proéprio de algadas.

7.4.1 Para o envio da Requisicdo de Realizacdo de Evento a empresa de eventos contratada, deve-
se respeitar o prazo contratual.

7.5 Para realizacdo do evento, a drea solicitante deverd indicar o ponto focal responsavel por
informacodes e insumos a respeito do tema.

8. NO EVENTO

8.1 A execucdo dos eventos institucionais € de responsabilidade da Geréncia Executiva de Marketing
e Inteligéncia de Negdcios. Ja os eventos internos sao de responsabilidade das respectivas areas
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solicitantes, exceto no caso de presenca de autoridades de primeiro escaldo da EBC, quando
havera apoio da Coordenacdo de Relagdes Institucionais.

8.2 Na data do evento, o analista representante da Coordenacdo de Relag¢des Institucionais deve
chegar ao local com antecedéncia suficiente para acompanhar sua execucdo. A empresa
contratada para organizacdo de eventos deve respeitar a antecedéncia contratual.

8.3 Durante a realizagdo do evento, caso haja necessidade de item ou servigo ndo previsto na
Requisicdo de Realizacdo de Evento, o analista responsavel pelo evento deverd autorizar e
providenciar, posteriormente, uma Requisicdo de Realizacdo de Evento complementar.

8.3.1 SO poderdo ser incluidos, na Requisicio de Realizacdo de Evento complementar, os
itens/servigos constantes no contrato de eventos.

8.4 A Coordenacdo de Relagdes Institucionais é responsavel por:

| - acompanhar, em conjunto com os fiscais dos contratos, a execu¢ao dos servi¢cos por parte da
empresa contratada para organiza¢ao do evento, controlando todos os itens solicitados e
registrando todas as provas necessarias, com o objetivo de comprovar a quantidade e a
gualidade dos servigos prestados;

Il - autorizar demanda extraordinaria verificada durante a execugdo do evento;

lIl - recusar qualquer servico prestado fora das especificacdes estabelecidas na Requisi¢cao de
Realizacdo de Evento, exceto nas situa¢des enquadradas no item 8.3;

IV - monitorar o receptivo das autoridades;

V - recepcionar, acomodar, prestar orientacdes sobre o evento e esclarecer eventuais duvidas
dos convidados sobre a programacao do evento;

VI - entregar material informativo;

VIl - controlar, nos casos de demandas de transporte, a relagdo de pessoas transportadas, bem
como as horas de servigos prestados e/ou os quilémetros percorridos;

VIII - orientar os convidados que fardo uso da palavra sobre o momento e a duracdo das falas;
IX - assegurar que a lista de presenca seja assinada pelos participantes do evento;
X - fotografar o evento, a fim de comprovar sua realizacio;
Xl - coletar avaliacdo do publico presente; e
XII - encerrar o evento, agradecer presencas e conduzir os convidados ao local de saida.
8.5 A drea solicitante é responsavel por:

| - informar a Coordenacado de RelagGes Institucionais sobre qualquer alteracdo no formato, no
publico ou nos equipamentos necessarios do evento;
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Il - chegar com antecedéncia ao local do evento;
Il - solicitar aos participantes do evento que assinem lista de presenca;

IV - observar o horario previsto para o evento, especialmente quando houver servicos a serem
prestados via contrato de evento; e

V - prestar assisténcia a Coordenacdo de Relagbes Institucionais e ao analista representante
designado pela coordenacado no que se refere a execucdo do evento.

9. POS-EVENTO

9.1 A Coordenacdo de Relagbes Institucionais e a empresa de eventos contratada devem
acompanhar o processo de desmontagem. Se necessario, também com a presenca da area
solicitante.

9.2 Apds a execugao do evento, a Coordenacdo de RelagGes Institucionais deve encaminhar a area
solicitante um questionario de avaliagdo dos servicos prestados.

9.3 A Coordenacdo de Relag¢des Institucionais devera redigir um relatério de conformidade, no qual
devem constar as informagdes sobre a execu¢ao do evento, tais como:

| - breve relato sobre o evento;
Il - tempo de duragdo (se houve atraso ou prorrogacao);

[l - quantidade/estimativa de publico (caso haja discrepancia entre a estimativa de publico e o
publico que efetivamente compareceu, justificar os possiveis fatores);

IV - pontualidade e qualidade dos itens/servicos contratados; itens/servicos que ndo foram
entregues/prestados (indicar as possiveis glosas de pagamento); e

V - justificativa para demandas extraordinarias e possiveis irregularidades.
9.4 Anexa ao relatdrio deve estar a seguinte documentacgao:

| - SOLICITACAO DE ACAO DE COMUNICACAO E MARKETING — Mod. 500-01/01 preenchida pela
area solicitante;

Il - e-mail, encaminhado pelo analista responsavel, de solicitacdo de orcamento a empresa de
eventos contratada;

lIl - orcamento da empresa de eventos contratada;
IV - Nota Técnica do analista responsavel;

V - SOLICITACAO INTERNA DE EVENTOS (SIDE) — Mod. 500-01/02 preenchida pela Geréncia
Executiva de Marketing e Inteligéncia de Negdcios e atestada pela area solicitante;

VI - despacho de aprovacao do fiscal técnico do contrato de evento;




FOLHA:
‘ . INSTRUCAO NORMATIVA DE REALIZACAO DE EVENTOS
Empresa Brasil 13/18
EBC de Comunicagio —IN 500/01

VIl - Ordem de Servico do fiscal do contrato ou do responsdvel competente de acordo com alcada;
VIl - e-mail de encaminhamento da Ordem de Servico para a empresa de eventos contratada;
IX - Relatdrio de Conformidade do analista responsavel;
X - lista de presenca;
XI - fotos do evento;
XIl - avaliagdo da area solicitante;
XIIl - outras comprovacdes, caso haja (folder, e-mails, encartes, material distribuido, etc.);
XIV - Relatério de Acompanhamento de Execug¢do Contratual;
XV - Nota Fiscal da empresa de eventos contratada;
XVI - Notas Fiscais dos fornecedores subcontratados pela empresa de eventos;

XVII - declara¢do de todos os produtos, materiais e/ou servicos de fornecimento préprio da
empresa de eventos contratada;

XVIII - fotos que comprovem cada item/servigo contratado pela empresa de eventos; e

XIX - projetos, relatérios e demais documentos encaminhados pela empresa de eventos
contratada.

9.5 A gestdao do contrato e a conclusdo do processo seguirao o procedimento estabelecido na Norma
de Gestdo de Contratos e Parcerias — NOR 218.

10. GESTAO DOS ESPAGOS DA EBC

10.1 A EBC dispGe de um auditdrio na sede em Brasilia, sob gestdao da Geréncia de Carreiras e
Capacitacao:

e Espaco Cultural de Brasilia

Contato: (61) 3799-5694 / educa@ebc.com.br

Capacidade Estimada: 70 pessoas em formato auditério.

10.2 Para eventos internos, institucionais e promocionais, o interessado deve solicitar o
agendamento pela Central de Chamados, informando data e horario com, no minimo, 15 dias
de antecedéncia, e aguardar a confirmacao.

10.3 Para eventos internos, a darea demandante devera preparar o espaco e acionar as areas técnicas
intervenientes da EBC (T, dudio, video, servicos gerais, etc.).
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10.4 Em caso de sobreposicdo de horario, a drea gestora levard em consideracao os critérios de
prioridade e a pertinéncia estratégica do evento para a EBC, e ndo a ordem de chegada da
solicitagdo.

10.5 Ndo é permitida a realizacao de eventos de cunho segregador, sejam eles politicos ou religiosos.
Também ndo sdo permitidos eventos que tenham teor calunioso, difamatdrio, injurioso, racista,
pornografico, de incitacdo a violéncia ou a qualquer ilegalidade, preconceituoso ou
discriminatério a pessoa ou a grupo de pessoas.

11. LEGISLACAO DE REFERENCIA
|- Lein214.133, de 12 de abril de 2021 - Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

Il - Lein213.303, de 30 de junho de 2016 - Dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da
sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios; e

[Il - Decreto n2 8.945, de 27 de dezembro de 2016 - Regulamenta, no ambito da Unido, a Lei n?
13.303/2016, que dispGe sobre o estatuto juridico da empresa publica, da sociedade de
economia mista e de suas subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios.

12. DISPOSICOES GERAIS
11.1 O gestor do contrato de eventos deve acompanhar o saldo de empenho e o saldo contratual.

11.2 Aplica-se, no que couber, o disposto nesta Instrucdo Normativa para os eventos nao
classificados como institucionais.

13. FORMULARIOS E INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO
13.1 SOLICITAGAO DE ACAO DE COMUNICAGAO E MARKETING — Mod. 500-01/01.

13.2 SOLICITAGAO INTERNA DE EVENTOS (SIDE) — Mod. 500-01/02.
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13.1. Formulério — SOLICITACAO DE ACAO DE COMUNICAGAO E MARKETING — Mod. 500-01/01

EBC\ Empresa Brasil SOLICITAGAO DE ACAO DE COMUNICAGAO E MARKETING
de Comunicagao

Area Solicitante: Diretoria Responsavel:

Nome do Responsavel: Contato (ramal e e-mail):

Nome da agdo (o que é):

Objetivo e Justificativa (por qué é):

Detalhamento/Descrigdo (como sera):

Publico-alvo (para quem sera):

Necessidades de ( ) Evento ( ) Divulgacao
Comunicagao:

No caso de evento, por favor preencher:
Data e Horario do Evento: | Local do Evento: ‘ Estimativa de Publico:
( )EBC ( )Externo [Especificar] ‘

Formato do Evento:
Infraestrutura necessaria (favor indicar quantidades):

Data da solicitagao: Assinatura

Mod. 500-01/01
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13.1.2 Instrucdes de Preenchimento — SOLICITACAO DE ACAO DE COMUNICACAO E MARKETING
e AREA SOLICITANTE — Unidade responsdvel pela solicitac3o.

e DIRETORIA RESPONSAVEL — Nome da Diretoria responsavel pela solicitac3o.

e NOME DO RESPONSAVEL — Responsavel pela area solicitante.

e CONTATO — e-mail e ramal do responsavel pela solicitagao.

e NOME DA ACAO — Nomear a acdo, detalhar o foco de atuag3o.

e OBJETIVO E JUSTIFICATIVA — O objetivo é o resultado que se deseja alcangcar ao promover

o evento e deve estar em consonancia com as politicas de comunicagdo da Empresa.
Relacione-os com os Objetivos Estratégicos da EBC.

A justificativa deve responder as seguintes perguntas: Por que é necessario e oportuno
promover o evento? O que motiva tal iniciativa? Ha algum marco a partir do qual ele foi
idealizado, como datas comemorativas, temas de interesse ou relevantes? A iniciativa esta
alinhada ao Planejamento Estratégico da Empresa?

DETALHAMENTO/DESCRICAO — Preencher com detalhes a programacdo do evento com a
ordem das atividades e respectiva duracdo; definir, conforme o caso, o palestrante, o
mestre de cerimOnias, os apresentadores, as autoridades presentes, os recursos a serem
utilizados em cada etapa da programacdo do evento; e ainda, se o evento sera transmitido
ao vivo ou gravado e posteriormente disponibilizado.

PUBLICO-ALVO — Definir o publico-alvo da acdo de comunicac¢do ou evento.

NECESSIDADES DE COMUNICACAO — Assinalar com “x” se a solicitacdo se refere a evento
e/ou divulgacdo.

DATA E HORARIO DO EVENTO - Data e horario de realizagdo do evento.

LOCAL DO EVENTO - Assinalar com “x” se o evento sera realizado na EBC ou em 4area
externa, especificar o local, caso seja fora da EBC.

ESTIMATIVA DE PUBLICO — Indicar o quantitativo estimado de publico.

FORMATO DO EVENTO - Indicar disposicdao das mesas, cadeiras, palco, mesa para
convidados, mestre de ceriménia, e demais informagdes necessdrias que orientem a
montagem e instalacdo da infraestrutura no espaco de realizacdo do evento.

INFRAESTRUTURA NECESSARIA — Indicar materiais necessarios, tais como: equipamentos,
mao de obra, entre outros, e suas respectivas quantidades. Indicar também neste campo
guem serd o ponto focal. Caso haja exibicdo de apresentacdo durante o evento, indicar o
responsdavel da unidade solicitante que estara incumbido da exibicdo do material.

e DATA DA SOLICITACAO — Preencher com dia, més e ano da solicitac3o.

e ASSINATURA — Assinatura do responsavel pela solicitacdo.
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13.2  Formulario — SOLICITACAO INTERNA DE EVENTOS (SIDE) — Mod. 500-01/02
EBC\ Empresa Brasil SOLICITAGCAO INTERNA DE EVENTOS (SIDE)
de Comunicagao NGmero

Area Solicitante:

Diretoria Responsavel:

Nome do Evento:

Data e horario previstos

Publico

estimado:

Objetivos estratégicos:

Projeto do Plano de Negdécio EBC / A¢do de oportunidade / Fundamento legal:

Solicitamos a Geréncia Executiva de Marketing e Inteligéncia de Negdcios a producdo e execugio do
evento acima especificado. Declaramos ter ciéncia que, para haver conformidade com as
necessidades do evento, o atendimento da demanda implica o fornecimento dos itens/servigos
abaixo, ao valor de RS ,00 (por extenso), conforme Proposta Comercial anexa, analisada
e registrada em Nota Técnica preliminar. Os servigos abaixo descritos sdo preliminares, podendo
sofrer ajustes quanto a quantidade ou inclusdo/remocédo de itens, para melhor atendimento ao

evento.

ITEM DO ,
ITEM SERVICO CONTRATO UNIDADE | QUANTIDADE | DIARIAS
OBSERVACAO:
Nome: Nome: Nome:
Data: [/ / Data: / / Data: /

Responsavel pela solicitacao

Responsavel pela area
solicitante

Diretor Responsavel

Mod. 500-01/02
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13.2.1
1.

Instrugdes de Preenchimento — SOLICITAGAO INTERNA DE EVENTOS (SIDE)

FINALIDADE: Solicitar produto ou servico para realizacdo de evento ou acdo de comunicagao
gue seja fornecido por meio de contrato pré-estabelecido.

e AREA SOLICITANTE — Unidade responsavel pela solicitagdo.

e DIRETORIA RESPONSAVEL — Nome da Diretoria responsavel pela solicitacdo.

e NOME DO EVENTO — Nome do evento.

e DATA E HORARIO PREVISTOS — Data e horério de realizacdo do evento.

e PUBLICO ESTIMADO - Definir o publico-alvo da acdo de comunicag¢do ou evento.

e OBJETIVOS ESTRATEGICOS — Relacionar os objetivos estratégicos da EBC vinculados a
realizacdo do evento.

e PROJETO DO PLANO DE NEGOCIO / ACAO DE OPORTUNIDADE / FUNDAMENTO LEGAL —
Definir a qual projeto do Plano de Negdcio ou Acdo de Oportunidade o evento estd ligado.
Realizar ainda a fundamentacao legal do evento.

e ITEM — Indicar os itens a serem fornecidos no evento.
e SERVICO — Indicar os servigos a serem fornecidos no evento.

e ITEM DO CONTRATO - Indicar o item do contrato a que se refere os itens ou servicos a
serem fornecidos no evento.

e UNIDADE — Indicar como a quantidade dos itens sera medida.

e QUANTIDADE - Indicar a quantidade de itens ou servi¢os a serem fornecidos no evento.
e DIARIAS — Indicar a quantidade de dias que os itens ou servicos serdo utilizados.

e OBSERVACAO — Detalhar com informag&es importantes referentes a tabela.

e NOME — Nome dos responsaveis pela solicitacdo.

e DATA — Preencher com dia, més e ano da solicitacao.

e ASSINATURA — Assinatura dos responsaveis pela solicitagao.




