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Capitulo | - Disposicdes Preliminares

Secdao | - Objeto

Art. 1° Esta norma estabelece as regras, procedimentos, critérios e responsabilidades para
requisicdo, planejamento, organizacdo e execucdo de Eventos Institucionais na Empresa de Pesquisa
Energética (EPE).

Sec&o Il - Ambito de Aplicacdo

Art. 2° Esta norma se aplica a todas as areas da EPE.

Secdo Il - Responsabilidades

Art. 3° Compete a Diretoria Executiva (DE):

| - aprovar o Plano Anual de Eventos (PAE); e
Il - avaliar e se manifestar acerca da viabilidade da organizacdo de evento institucional ndo-previsto
no PAE.

Art. 4° Compete a Presidéncia e as Diretorias da EPE:

| - aprovar o Levantamento de Necessidade de Eventos Institucionais de sua respectiva area e
eventuais revisoes;

Il - encaminhar o Formulario de Levantamento de Necessidade de Eventos Institucionais
preenchido a Superintendéncia de Recursos Logisticos (SRL) no prazo definido no cronograma anual; e

[l - submeter a DE os eventos institucionais nao previstos no PAE.
Art. 5° Compete ao Chefe de Gabinete e aos Assessores de Diretorias da EPE:

| - preencher o Formulario de Levantamento de Necessidade de Eventos Institucionais enviado pela
SRL; e
Il - encaminhar ao Presidente ou Diretor da sua area para consolidacéo e aprovacao.

Art. 6° Compete a Diretoria de Gestao Corporativa (DGC):

| - apreciar o Levantamento de Necessidade de Eventos Institucionais (LNE) consolidado de todas

as Diretorias;
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Il - determinar a SRL que elabore o PAE a partir da apreciacao do LNE;

Il - aprovar os eventos enquadrados no artigo 18 desta norma;

IV - submeter o PAE a DE para avaliagdo e manifestacao; e

V - revisar e aprovar os modelos de documentos e cartilhas mencionados nesta norma,
especialmente no art. 11, paragrafo Unico, sem prejuizo de outros, dispensando-se a aprovagédo da

Diretoria Executiva.
Art. 7° Compete a Superintendéncia de Recursos Logisticos:

| - auxiliar as areas da EPE na elaboracdo do LNE, quando solicitada;

Il - receber e consolidar as indicacdes de eventos das areas requisitantes para a composi¢do do
LNE, correlacionando as demandas de eventos institucionais frente aos recursos disponiveis no contrato;

[l - elaborar o PAE, observado o art. 5°, inciso Il desta norma;

IV - organizar as demandas de eventos institucionais, intermediando as solicitagbes com a empresa
contratada de eventos e a area requisitante; e

V - acompanhar a execucéo do PAE e do contrato de eventos, por meio da area de fiscalizacéo e
gestao de contratos da SRL.

VI - elaborar os modelos de documentos e cartilhas mencionados nesta norma, especialmente os

relacionados no art. 11, paragrafo Unico, sem prejuizo de outros.
Art. 8° Compete a area requisitante (Superintendéncia ou area equivalente):

| - informar, quando solicitada pela SRL, os eventos planejados para o exercicio seguinte, a fim de
compor o LNE;

Il - submeter ao(a) Diretor(a) de sua respectiva area os eventos institucionais propostos no LNE;

[l - submeter ao(a) Diretor(a) de sua respectiva area a autorizacao para realizacédo de evento nao-
previsto no PAE;

IV - preencher o Formulario de Solicitagdo de Evento Institucional disponivel na intranet da SRL,
respeitando-se o prazo de antecedéncia disposto no art. 19 desta norma;

V - designar fiscal para monitoramento da organiza¢éo e da execugdo do evento junto a empresa

contratada de eventos.
Art. 9° Compete ao fiscal do contrato:

| - fiscalizar a realizacdo do evento, avaliando o cumprimento do objeto e a observancia das

clausulas contratuais pela contratada;
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by by

Il - comunicar a contratada toda e qualquer ocorréncia irregular relacionada a execucao dos
Servigos;

[l - autorizar a emissdo da nota fiscal, ap6s o cumprimento do objeto, observando a manutencao
das condicdes de habilitacdo da contratada;

IV - certificar a nota fiscal, autorizando o pagamento do evento realizado em conformidade com o
contrato; e

V - apresentar relato e formalizar a gestdo de contratos para providéncias, em caso de

desconformidade na execugéo do objeto.
Art.10. Compete a Superintendéncia de Recursos Financeiros (SRF):

| - informar aos requisitantes a existéncia de disponibilidade orcamentéria para a realizacdo do

evento solicitado;

Q);

Il - orientar aos requisitantes quanto a utilizacdo dos recursos orcamentarios destinados
realizacdo de eventos institucionais; e
[ll - acompanhar a execug¢do orgcamentaria dos eventos institucionais realizados, informando-a a

SRL para a devida gestdo do contrato.

Secdao IV - Documentos de Referéncia
Art.11. E documento de referéncia desta norma o Regulamento de Licitacdes e Contratos da EPE
(RLC/EPE).

Paragrafo unico. Para fins de operacionalizagdo desta norma, devem ser utilizados os seguintes

modelos e cartilhas:

| - Formulario de Levantamento de Necessidade de Eventos Institucionais;
Il - Formulario de Solicitagdo de Evento Institucional; e

[l - Cartilha para Solicitacdo de Evento Institucional.

Secao V - Definicdes

Art.12. Adotam-se as seguintes definicbes no a&mbito desta norma:

| - Area Requisitante: E a unidade organizacional da EPE (superintendéncia ou area equivalente)
gue solicita e é responsavel pela realizacao de evento institucional.

Il - Certificagdo: Aprovacgédo dos servigos executados.
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lll - Empresa Contratada de Eventos: E a empresa contratada pela EPE, responsavel pela
coordenagédo e execugdo do evento, mediante informagdes fornecidas pela SRL.

IV - Evento Institucional: E uma acdo planejada e organizada com o propdsito de promover a
divulgacao, valorizagdo e o fortalecimento da imagem, missdo e valores da instituicido perante seus
colaboradores e publicos estratégicos. Esses eventos devem estar estritamente alinhados com a
atividade finalistica da EPE e em observancia as boas préaticas da Administragdo Publica, aos principios
constitucionais da legalidade, da economicidade, e da razoabilidade e de acordo com a politica de
austeridade dos gastos publicos e as diretrizes dos 6rgaos de controle.

V - Fiscal: E o colaborador da EPE designado formalmente pelo superior hierarquico da Area
Requisitante para acompanhar e fiscalizar os servigos executados, com poderes para representar a EPE
junto a contratada e, interagindo com o preposto da contratada, garantir a fiel, boa e regular execucgéo do
contrato em todas as suas fases.

VI - Formulario de Solicitacdo de Evento Institucional: E o formulario de preenchimento
obrigatério para a solicitagdo de eventos institucionais.

VIl - Levantamento das Necessidades de Eventos Institucionais (LNE): E a indicacéo feita pelas
areas requisitantes das necessidades de eventos institucionais para o proximo ano.

VIl - Plano Anual de Eventos Institucionais (PAE): E o documento que consolida o rol dos
eventos institucionais identificados pelas areas no LNE.

IX - Responséavel pela Autorizacdo do Evento: E o superior hierérquico responsavel pela
autorizacdo para a realizagdo do evento institucional, conforme al¢cada de aprovacéo definida no RLC da
EPE, por meio da assinatura do Formulario de Solicitagdo de Evento Institucional.

Capitulo Il - Disposi¢cOes Gerais

Secdo | - Caracterizacao e Requisitos dos Eventos Institucionais

Art.13. Os eventos institucionais podem abranger uma variedade de formatos, tais como
conferéncias, seminarios, workshops, cerimdnias de premiacao, langamentos de projetos, atos oficiais,
estandes entre outros.

Art.14. Cada evento devera ser cuidadosamente avaliado quanto a sua relevancia e impacto na
consecucao dos objetivos institucionais, bem como estar em consonancia com as boas praticas da
Administracdo Publica, com os principios da legalidade, da economicidade e da razoabilidade, entre

outros, e de acordo com a politica de austeridade dos gastos publicos.
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Art.15. Para caracterizagdo de um evento institucional, dever&o ser observados, minimamente, o0s

seguintes principios:

| - Relevancia Institucional: o evento deve contribuir para o fortalecimento da misséo, viséo e
valores da empresa, bem como para o alcance de seus objetivos estratégicos.

Il - Alinhamento com o interesse publico: o evento deve estar relacionado as atividades e
competéncias da EPE, contribuindo para o cumprimento de sua funcao institucional.

[ll - Legalidade e transparéncia: os procedimentos relacionados a solicitacdo, planejamento e
execucdo do evento devem observar rigorosamente as normas legais e regulamentares, bem como as
diretrizes dos 6rgaos de controle.

IV - Comunicagdo institucional: o evento é uma ferramenta importante de comunicacao
institucional, devendo transmitir de forma clara e consistente a mensagem da EPE as partes interessadas
e a toda a sociedade.

V - Eficacia: a area requisitante devera avaliar os resultados e impactos do evento, especialmente
de forma quantitativa, ap0s a sua realizagéo, a fim de aprimorar futuras iniciativas e garantir que os

objetivos das acdes institucionais sejam alcangados.

Subsecéo | - Levantamento de Necessidade de Eventos Institucionais (LNE)

Art.16. Para elaboracdo do LNE, a area requisitante preenchera o Formulario de Levantamento de

Necessidade de Eventos Institucionais, a ser enviado para a SRL, conforme cronograma anual.

Subsecéo Il - Plano Anual de Eventos (PAE)

Art.17. O PAE elaborado pela SRL, aprovado pela DE, com base em cronograma anual, contendo
a listagem de todos os eventos que a EPE pretende realizar no exercicio e o calendario de eventos, com
indicagéo de prazos estimados.

Art.18. Observadas as caracteristicas e requisitos dos eventos institucionais dispostos nos artigos
13 a 15 desta norma, ficam dispensados de registro no PAE o0s eventos realizados até o valor de 20% do
limite estabelecido no Regulamento de Licitagdes e Contratos da EPE para as contratacdes efetuadas na
hip6tese do inciso Il do art. 29 da Lei n. 13.303/2016.
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Secdao Il - Prazos de Requisi¢ao de Eventos Institucionais

Art.19. Area requisitante devera observar os seguintes prazos de antecedéncia para solicitacdo do

servico, considerando a data da realizacéo do evento:

| - 10 (dez) dias uteis: eventos de até 100 (cem) pessoas;
Il - 20 (vinte) dias Gteis: eventos de 101(cento e uma) a 250 (duzentos e cinquenta) pessoas;
Il - 30 (trinta) dias Uteis: eventos com mais de 250 (duzentos e cinquenta) pessoas; e

IV - 60 (sessenta) dias Uteis: evento com montagem de estande.

Art.20. . A observancia dos prazos estabelecidos neste manual é condicdo para a realizagédo do
evento solicitado.
Art.21. Excepcionalmente, mediante prévia justificativa, aceite formal por parte da contratada, o

evento podera ser solicitado com prazos inferiores aos estabelecidos no art.19 desta norma.

Secao Il - Detalhamento para a contratagdo de eventos

Subsecéo | - Planejamento

Art.22. Para a contratacdo de eventos, deverdo ser observadas as seguintes etapas de

planejamento:
| - Elaborag&o do LNE, observando-se o seguinte:

a) a SRL encaminhara ao Chefe de Gabinete da Presidéncia e ao Assessor de cada area
requisitante o Formulario de Levantamento de Necessidade de Eventos Institucionais para preenchimento
dentro do prazo estabelecido no cronograma;

b) os responsaveis das areas requisitantes deverdo preencher o Formulario de Levantamento de
Necessidade de Eventos Institucionais e, apos, encaminha-lo a apreciacdo do Presidente ou do Diretor
da area;

c) o Presidente ou o Diretor da area consolidara e devolvera o documento a SRL.
Il - Consolidag&o do LNE e elaboracdo do PAE, observando-se o seguinte:

a) a SRL consolidara as informacdes recebidas pela Presidéncia e Diretorias, elaborando o PAE

para posterior apreciacéo do Diretor da DGC.

[l - Aprovagéo do PAE, observando-se o seguinte:
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a) o Diretor da DGC ir4 submeter o PAE para a apreciagéo da DE; e
b) a DE aprovara o PAE.

Subsecdao Il - Operacionalizacao

Art.23. Observando-se o prazo estabelecido no art. 19 desta norma, a area requisitante devera
seguir as etapas abaixo especificadas:

| - Caso o evento conste no PAE:

a) a area requisitante devera preencher o Formuléario de Solicitacdo de Evento Institucional
disponivel na intranet da SRL e envia-lo a SRL;

b) a SRL analisara o formulario e, caso necessério, fara o agendamento da reunido com o
representante da area requisitante, para o detalhamento dos itens que serdo demandados no evento; e

c) a SRL formalizaré a contratac@o dos servicos apos o saneamento de eventuais pendéncias.
Il - Caso o evento ndo conste no PAE e ndo se enquadre na hipétese do art. 18 desta norma:

a) a area requisitante devera preencher o Formuléario de Solicitacdo de Evento Institucional
disponivel na intranet da SRL e envia-lo a SRL;

b) a SRL analisara o formulario e fara o agendamento da reunido com o representante da area
requisitante para o detalhamento e validagdo dos itens que seréo demandados no evento;

C) a area requisitante, com o Formulario de Solicitacéo de Evento Institucional preenchido e validado
pela SRL, solicitard o evento ao Presidente ou ao respectivo Diretor;

d) o Presidente ou Diretor da area requisitante submetera o evento a manifestacdo da DE mediante
Proposta de Resolucéo de Diretoria (PRD);

e) mediante a aprovagdo do evento pela DE, a area requisitante deverd anexar a Resolucéo de
Diretoria (RD) ao Formulario de Solicitacdo de Evento Institucional e enviar a documentacéo a SRL;

f) a SRL formalizara a contratacdo dos servicos apos o saneamento de eventuais pendéncias.
[Il - Caso o evento ndo conste no PAE e se enquadre na hipétese do art. 18 desta norma:

a) a area requisitante devera preencher o Formulédrio de Solicitacdo de Evento Institucional
disponivel na intranet da SRL e envia-lo & SRL;
b) a SRL analisara o formulario e, caso necessario, fard o agendamento da reunido com o

representante da &rea requisitante, para o detalhamento dos itens que serdo demandados no evento;
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c) a SRL encaminhara o Formulario de Solicitagdo de Eventos Institucional preenchido pela area
requisitante anexado ao Despacho Interno que apresentard a sua avaliacdo para apreciacdo e
manifesta¢do do Diretor da DGC,;

d) o Diretor da DGC analisara e aprovara a requisi¢cdo do evento; e

e) a SRL formalizara a contratacdo dos servigos apds o0 saneamento de eventuais pendéncias.

Art.24. Para o aceite, o fiscal devera atestar a nota fiscal apos a realizacdo do servicgo, incluindo
eventuais ressalvas acerca da execugdo do servico pela contratada sem prejuizo das disposi¢cdes

contidas no RLC/EPE e no instrumento contratual.

Capitulo Ill - Disposi¢cdes Finais

Art.25. Esta norma entrard em vigor na data da aprovacao pela Diretoria Executiva.
Art.26. Casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria de Gestéo Corporativa.
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