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PREFEITURA

INSTRUCRO NORMATIVA N° 001 2025
Publicacdo N° 6789657

INSTRUCAO NORMATIVA N2 01, de 15 de janeiro de 2025
“Dispde sobre a documentacao exigida das empresas fornecedoras de servicos especializados relacionados a veiculacdo de publicidade
institucional do Municipio de Itapema”

CONSIDERANDO o disposto nas Leis n°. 14.133/2021 e 12.232/2010, que dispdem sobre as normas gerais para licitacdo e contratacdo pela
administragdo publica de servigos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de propaganda; e

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer diretrizes claras e transparentes visando o fornecimento de servigos especializados relacio-
nados a publicidade institucional do Municipio de Itapema;

O Secretario Municipal de Administracao do Municipio de Itapema, de acordo com as atribuicdes atinentes ao Cargo que ocupa, publica a
seguinte:

INSTRUGCAO NORMATIVA ADMINISTRATIVA

Art. 1° Todos os veiculos de comunicacao devem apresentar a seguinte documentacao:

I - Declaracao de Veiculagao (Anexo I);

II - Declaracgdo de Optante do Simples Nacional (Anexo II);

III - Tabela de Pregos vigente na data de veiculagao;

1V - Contrato Social ou Ultima alteracdo;

V - Cartao CNPJ;

VI - CND Federal;

VII - CND Estadual;

VIII - CND Municipal;

IX— Certiddo de Regularidade FGTS;

X — CND Trabalhista;

XI - Declaragdo de ndo parentesco ou vinculo juridico com servidores e agentes do Poder Executivo (Anexo III);
XII- Nota Fiscal emitida no CNPJ do veiculo de comunicagao, exceto em casos descritos no inciso II, do art. 4°.

Art. 2° Todos os Portais, Sites, Blogs de Noticias devem apresentar, além da documentagao prevista no art. 19, os seguintes documentos:
I - Dominio Registrado no CNPJ da Empresa;

II - Comprovagdo de Pagamento do Dominio;

III - Comprovacgdo de Audiéncia nos Ultimos 180 dias via Google Analytics;

IV — A emissao de 3 (trés) comprovacoes de veiculacdo em PDF assinado digitalmente (primeiro dia, meio e Ultimo dia de veiculacao).

Art. 30 Para contratacdo de veiculacao em midias digitais (especificas para as redes sociais), além da documentacao prevista no art. 19,
deverdo as paginas, perfis e empresas apresentar os seguintes documentos para contratagdo e veiculagdo:

I - Relatdrio de entregas com todos os dados da campanha, independente do objetivo da campanha (alcance, impressdes, engajamento,
cliques, Custo Por Mil - CPM e Custo Por Click - CPC) assinados digitalmente;

II - Apresentacao de trés orgamentos, quando a compra for feita por empresa terceirizada homologada para o servico de impulsionamento.

Art. 40 Para contratacdao de empresas de radio e TV, além da documentagao prevista no art. 19, deverdo apresentar os seguintes documen-
tos para contratacao e veiculagao:

I - Relatério Gerencial do software de veiculagdo do veiculo. Caso o veiculo ndo fornega esse relatorio, devera ser contratada uma empresa,
as suas expensas, para que seja realizado o servico de checking de midia;

II — Caso haja um representante comercial da emissora, que realize negociagbes de midia e receba valores, devera a empresa emitir um
oficio autorizativo, obrigando-se a comunicar eventual desligamento do representante.

Art. 50 Para contratagdo de empresas de midia impressa, além da documentacdo prevista no art. 19, deverdo apresentar os seguintes do-
cumentos para comprovagado de veiculagdo:

I - Foto da pagina veiculada que contenha data da publicacdo;

II - S6 havera veiculacdo em jornais que atenderem, além da regularidade na documentacao ja exigida, carta do(a) editor(a)/diretor(a) do
jornal, informando periodicidade e tiragem, ficando isentos desta regra jornais com auditagem de tiragem realizada por empresas creden-
ciadas.

Art. 6° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacdo.
Itapema, 15 de janeiro de 2025.

Raphael Sargilo Saramento Voltolini
Secretario Municipal de Administracao
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