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Modo de acesso: https://bit.ly/cartilhagestaoderiscos

A gestdo dos contratos de publicidade tem papel importante para que a¢des, programas
e politicas publicas sejam comunicados a sociedade de forma adequada. Para que esses
contratos cumpram sua finalidade, porém, ndo basta que a campanha seja executada:
é preciso planejar, acompanhar, verificar e registrar as decisdes tomadas ao longo do
processo.

E nesse cotidiano que surgem os riscos. Um briefing incompleto, uma estimativa sem
meméria de célculo, uma aprovacéo pouco fundamentada ou uma divida ndo registrada:
situagdes que parecem simples a primeira vista, podem comprometer os resultados da
campanha, a adequada aplicacdo dos recursos publicos e a prépria seguranca das decisdes
tomadas por gestores e fiscais.

A gestdo de riscos ajuda justamente a antecipar essas situacdes. Ao identificar o que
pode dar errado, por que isso pode acontecer e quais medidas podem evitar ou reduzir o
problema, ela transforma riscos muitas vezes abstratos em cuidados concretos que podem
ser incorporados a rotina.

Com esse propésito, esta cartilha foi elaborada para apoiar gestores, fiscais de contratos e
demais agentes envolvidos na contratacdo plblica de servicos de publicidade em Goiés. A
proposta ndo é criar mais burocracia, mas oferecer orientacdes préticas para uma atuacdo
mais segura, diligente e eficiente.

Por isso, os riscos sdo apresentados a partir de situacdes préximas da realidade de trabalho.
Para cada caso, a cartilha lista as principais causas e consequéncias, os controles que
podem preveni-lo e, principalmente, o que fazer se aquela situagdo surgir no dia a dia. A
|6gica é simples: causa — risco — consequéncia — controle — como agir.

A cartilha também chama atencdo para um aspecto que nem sempre recebe a devida
importancia: os mesmos cuidados que protegem o interesse pablico também ajudam a
proteger quem exerce corretamente suas atribuicdes. Analisar, conferir, questionar quando
necessério, fundamentar decisdes e registrar as providéncias adotadas contribuem para
demonstrar que a atuagdo foi diligente e baseada nas informacdes disponiveis naquele
momento.

Mais do que atender a exigéncias de governanga e controle, portanto, gerenciar riscos
significa tomar melhores decis®es, prevenir problemas antes que eles acontecam e deixar
claro como e por que cada decisdo foi tomada.

Espera-se que esta cartilha seja, sobretudo, um instrumento de consulta para o dia a dia:

simples o suficiente para ser utilizada na rotina e consistente o suficiente para orientar uma
atuagdo técnica, responsavel e comprometida com a boa aplicacdo dos recursos publicos.

| 02 ]



V4 (]
u I I I a r I o Navegue pelo documento clicando ou tocando nas se¢ées abaixo.

Para retornar ao sumdrio, clique ou toque na parte superior de cada pdgina.

n CONCEITOS ESSENCIAIS 04

1- O que é risco em comunicacdo publica? 04
2 - O papel do gestor e do fiscal 04
3 - Objetivo, meta e indicador 05
4 - Por que documentar também protege vocé? 06
m RISCOS DO DIA A DIA E COMO ATUAR NA PRATICA 08

Risco 1 - Execucdo inadequada da campanha por auséncia de

TR e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e m

briefing formalizado 08
Risco 2 - Dimensionamento incorreto do valor da campanha por 12
falta de meméria de célculo
Risco 3 - Avaliacdo deficiente dos resultados por auséncia de 15
metas e indicadores
Risco 4 - Motivacdo inadequada das decisdes administrativas 18
Risco 5 - Sobrepreco ndo identificavel por falta de detalhamento 21
dos precos unitérios
Risco 6 - Aprovacdo de plano de midia sem anélise técnica
o : 25
adequada ou suficientemente registrada
Risco 7 - Classificacdo incorreta da campanha entre institucional
T UL 30
e utilidade pablica
u FERRAMENTAS DE AUTOVERIFICAC;AO 33
m CONCLUSAO 35
“ REFERENCIAS 36

| 03 |



1. O que é risco em comunicacgédo publica?

Risco é o efeito das incertezas sobre os objetivos que se pretende alcancar. Nos contratos
de publicidade, problemas no planejamento, na execucdo, na comunicagdo interna ou na
fiscalizacdo podem comprometer:

» a eficcia das campanhas;

» a boa aplicacdo dos recursos publicos;

» a transparéncia e a prestacdo de contas;

» a coeréncia das acdes de comunicacdo com as politicas publicas.

Quando falamos em risco nos contratos de comunicacéo, ndo estamos partindo da ideia
de méafé. Estamos falando de situagdes do dia a dia que, se ndo forem tratadas com o
cuidado necessério, podem prejudicar a Administracdo e, também, expor pessoalmente
quem participou das decisdes, anélises ou aprovacdes.

2. O papel do gestor e do fiscal

Para prevenir riscos, é importante come¢ar com uma pergunta simples: qual é o seu
papel na execugcdo do contrato? Saber o que estd dentro das suas atribuicdes ajuda a
identificar o que deve ser analisado, quais providéncias vocé pode adotar e quando uma
questdo precisa ser encaminhada a outra pessoa ou autoridade.

De modo geral, o gestor acompanha a execugdo do contrato, toma as decisdes que estdo
dentro de suas atribuicdes, motiva os atos praticados e acompanha os resultados. Ja o fiscal
acompanha a execucdo mais diretamente, verifica o cumprimento das obrigacées, analisa
documentos, registra ocorréncias e realiza as verificagdes necessérias ao pagamento.

Mas atencdo: essa divisdo é apenas uma referéncia geral. Cada érgdo pode organizar

essas funcdes de maneira diferente, inclusive atribuindo responsabilidades semelhantes ao
gestor e ao fiscal ou estabelecendo outras tarefas para cada um. Por isso, mais importante
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o que o nome da fungcdo é conhecer as atribuicdes que foram efetivamente definidas
d da f h trib f fet te definid
para vocé nas normas, atos de designacdo e procedimentos internos do seu érgao.

Assim, se determinada providéncia estiver entre as suas atribui¢des, ela continua sendo
sua responsabilidade mesmo que, nesta cartilha, apareca associada de forma geral ao
gestor ou ao fiscal.

Independentemente de como essas funcdes estejam organizadas, hd um cuidado que
vale para todos: perceber riscos, registrar o que foi analisado e adotar, dentro de suas
atribuicdes, as providéncias necessérias.

E exatamente esse olhar preventivo que esta cartilha pretende ajudar a colocar em prética.

Esses trés conceitos aparecerdo em diferentes momentos da cartilha, especialmente
quando falarmos em avaliar os resultados de uma campanha. Eles estdo relacionados
entre si, mas cumprem funcdes diferentes.

O objetivo mostra aonde se quer chegar. E o resultado que a campanha pretende produzir.
Exemplo: ampliar o conhecimento da populacéo sobre um novo servico digital do Estado.

A meta torna esse objetivo mais concreto e verificavel, indicando o resultado esperado
e, quando aplicével, em que prazo ele deve ser alcancado. Exemplo: alcancar 30% de
reconhecimento do servico em 90 dias.

O indicador mostra como o resultado serd acompanhado e medido. Exemplo: percentual
de pessoas que reconhecem o servico em pesquisa de opinido.

ATENCAO

Para que um indicador seja (til, é importante definir a fonte dos dados, a metodologia de
célculo e a frequéncia de medicdo. Sempre que possivel, também deve ser conhecida a
situacdo existente antes do inicio da campanha. Esse valor inicial serve como referéncia
para comparar os resultados alcancados depois da campanha.

Nesse sentido, também é importante distinguir alcance e engajamento dos resultados
efetivos da campanha. Dados como visualiza¢ées, curtidas e compartilhamentos ajudam
a mostrar o alcance e o envolvimento do piblico. No entanto, nem sempre demonstram,
sozinhos, que a campanha alcangou seu objetivo.
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Por isso, os indicadores devem estar ligados ao resultado que se pretende produzir.

Em resumo, o objetivo diz o que se pretende alcancar; a meta define o resultado esperado;
e o indicador permite acompanhar se esse resultado estd sendo alcancado.

H& um mal-entendido comum: pensar que documentar, justificar e formalizar decisées é
apenas burocracia para atender aos érgdos de controle.

N&o é. A documentacdo protege a Administracdo, mas também pode proteger quem estd
fazendo aquele trabalho.

Quando vocé registra o que analisou, quais informacdes estavam disponiveis e por que
tomou determinada decisdo, o processo passa a contar a histéria daquela decisdo. Ele
permite compreender ndo apenas o que foi feito, mas também por que aquela escolha
pareceu adequada diante das circunstancias existentes naquele momento.

E isso pode fazer muita diferenca no futuro. Meses ou anos depois, talvez vocé ja nio
se lembre de todos os detalhes. Se a decisdo for questionada, o processo é que poderé
mostrar o que vocé sabia, quais dificuldades existiam, o que verificou e quais cuidados
adotou antes de decidir.

Sem esse registro, a situacdo muda: pode restar apenas a sua assinatura, sem elementos
suficientes para demonstrar como a decisdo foi construida.

Quando a anélise fica documentada, é possivel mostrar algo além do resultado final: que
vocé examinou as informacdes disponiveis, realizou as verificacdes que estavam ao seu
alcance e tomou uma decisdo fundamentada, seguindo os cuidados esperados de quem
exercia aquela funcdo. O registro ajuda, assim, a demonstrar que sua atuaco foi diligente
e que a decisdo ndo foi arbitrdria, mas construida a partir dos elementos disponiveis
naquele momento.

Isso é especialmente importante porque a atuagdo do gestor ou do fiscal pode ser
examinada em diferentes esferas:

» Perante o Tribunal de Contas: sua conduta pode ser analisada individualmente e,
conforme o caso, resultar nas medidas e sancdes previstas em lei, inclusive multa ou
obrigacdo de ressarcir eventual dano;

» Na prépria instituicdo: o descumprimento de deveres funcionais pode ser apurado
administrativamente e, conforme as circunstancias, dar origem a processo disciplinar;

» Perante o Ministério Plblico: situagdes que envolvam indicios de irregularidades mais
graves podem ser investigadas e, conforme o caso, resultar nas medidas judiciais cabiveis.
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E justamente aqui que prevencio e protecdo pessoal se encontram. Os mesmos cuidados
que ajudam a proteger os recursos puUblicos (analisar, conferir, questionar, justificar e
registrar) também ajudam a demonstrar que vocé cumpriu suas atribuicdes e fez o que
estava ao seu alcance.

Os sete riscos apresentados a seguir partem de situagdes que podem surgir no cotidiano
da gestdo e da fiscalizacdo dos contratos de publicidade. Em cada um deles, vocé
encontrard as possiveis causas e consequéncias, os controles que ajudam a prevenir o
problema e, principalmente, orientacdes sobre o que fazer diante dessas situacdes.

Ao final de cada risco, o quadro “Sua Exposicdo Pessoal” completa esse raciocinio:
mostra o que pode acontecer se o problema ndo for tratado e por que adotar aquele
cuidado também importa para vocé.

Os exemplos utilizados sdo ficticios e tém finalidade exclusivamente ilustrativa. Nao
representam pessoas, processos ou situacdes reais.

A responsabilizacdo ndo decorre automaticamente da ocorréncia da falha. Depende da

anélise das atribuicdes do agente, de sua conduta, do nexo entre a atuacdo e o resultado,
da culpabilidade e, quando cabivel, da existéncia de dano.
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SECAO 2

RISCO 1
Execucdo inadequada da campanha por auséncia de
briefing formalizado

CENAS DO DIA A DIA

Cena 1. “Manda o resumo da campanha por WhatsApp mesmo, depois a gente
formaliza”, diz Rodrigo, gestor do contrato, para a agéncia, as 18h de uma sexta-feira,
com a campanha para comecar na segunda. O depois nunca chega e trés meses mais
tarde ninguém se lembra por que a campanha foi feita daquele jeito.

Cena 2. A agéncia divulga campanha com linguagem inadequada ao publico rural

porque o briefing ndo especificou o perfil socioeconémico e geogréfico do piblico-alvo.
Ajustes sdo necessarios e o custo da campanha aumenta.
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PROCESSO/
ATIVIDADE

(Onde esse risco existe?)

'O

Planejamento e autorizagcdo de campanhaspublicitarias

Assegurar que a campanha seja planejada e autorizada com
definicdo prévia e documentada de seus elementos essenciais,

OBJETIV_O como objetivo, plblico-alvo, estratégia, orcamento e resultados
(O que deveria ser esperados.
alcancado?)
EVENTO Execucdo de campanha publicitdria sem planejamento prévio
DE RISCO suficientemente definido e formalizado.

(O que pode acontecer
e comprometer o
objetivo?)

Q

CAUSAS

(Por que isso pode
acontecer?)

Pressa para atender demandas consideradas urgentes.

Cultura de alinhamentos informais, sem registrar no processo o
que foi definido e por qué.

Preenchimento incompleto ou superficial do briefing, sem
informacdes suficientes sobre objetivo, pablico-alvo, estratégia,
orcamento e resultados esperados.

Auséncia de norma interna que exija a elaboracdo do briefing
antes do inicio da campanha.

CONSEQUENCIAS

(Se o risco acontecer,

o que pode resultar
disso?)

Campanha inadequada ao publico ou & necessidade de
comunicagao.

Retrabalho e custos adicionais.

Perda de rastreabilidade das decisdes.

Dificuldade de demonstrar a motivacdo das escolhas realizadas.
Sem o briefing, fica dificil demonstrar depois por que a
campanha foi feita daquela forma. Por que aquele publico foi

escolhido? Por que aquele conteddo foi utilizado? Como o
valor da campanha foi definido?
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CONSEQUENCIAS

(Se o risco acontecer,

o que pode resultar
disso?)

CONTROLE
(O que deve existir para
prevenir ou reduzir o
risco?)

COMO AGIR
(O que eu, gestor ou
fiscal, fago agora?
E a ag¢éo prética de
resposta ao risco.)

Maior exposicdo dos responséaveis a questionamentos e eventual
responsabilizaco.

Em uma fiscalizacdo, essa falta de registro pode gerar um
problema: a assinatura de quem autorizou a campanha acaba
sendo a principal evidéncia da decisdo. Com isso, uma escolha
que deveria estar fundamentada em critérios institucionais
pode ser interpretada como uma decisdo pessoal de quem a
autorizou.

Se houver norma exigindo a elaboracéo do briefing, o risco é
ainda maior: autorizar a campanha sem esse documento pode
representar descumprimento da norma e, conforme o caso,
levar & responsabilizacdo dos responséveis pela autorizago.

Assegurar que toda campanha seja precedida de briefing
formalizado, suficientemente preenchido, aprovado e juntado
ao processo antes de sua autorizagdo.

O briefing deve registrar, no minimo, os elementos necessérios
para fundamentar as principais decisdes da campanha,
especialmente sua finalidade, publico-alvo, estratégia,
pardmetros de custo e resultados esperados.

Na auséncia de modelo préprio, o modelo padronizado utilizado
no @mbito federal pode servir como referéncia, ajudando a
documentar as decisées e a resguardar os responséveis.

Definicdo de fluxos e responsabilidades.

Antes de autorizar a campanha, verifigue se ha briefing
formalizado no processo e se ele contém as informacdes
necessérias ao planejamento da campanha.

Se nado houver briefing ou se ele estiver incompleto, solicite sua
elaboracdo ou complementacdo antes da aprovacdo, mesmo

diante de demandas urgentes.

Se o 6rgdo ainda ndo possui modelo préprio, utilize como
referéncia o modelo adotado no ambito federal.

@ Acesse: bit.ly/4yBtF5L
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SUA EXPOSIQAO PESSOAL

o

Uma falha isolada tende a ser vista de forma diferente de uma
prética que se repete. Quanto mais vezes a auséncia de briefing
ocorrer, mais dificil ser tratéd-la como um simples descuido.

pllfy

PERANTE O TCE

ISOLADO Se o problema continuar mesmo depois de uma orientagdo ou
x alerta formal, a situacdo se torna ainda mais delicada: fica mais
RECORRENTE | dificil alegar desconhecimento do risco ou justificar por que
nenhuma providéncia foi adotada para evité-lo.
Uma ocorréncia isolada pode resultar em orientacao,
recomendacdo ou determinagcdo para que o 4rgdo corrija o
- procedimento.

Mas, se a falha se tornar recorrente, especialmente depois
de o problema j& ter sido apontado, aumenta o risco de
questionamento da conduta dos responséveis e, conforme o
caso, de responsabilizacdo pessoal, incluindo multa.

-

NA SUA

CARREIRA
(PAD)

Se a auséncia de briefing se tornar uma prética recorrente,
principalmente depois de o problema ja ter sido identificado
e comunicado, a conduta também pode ser questionada
internamente e, conforme as circunstancias, dar origem a
apuracdo de eventual responsabilidade funcional.

f

VALE A PENA
PREVENIR

O briefing ndo é apenas mais um documento no processo. Ele
também protege quem participa da deciséo.

Ao registrar previamente as razdes e os critérios da campanha,
vocé deixa uma evidéncia de que a decisdo foi planejada e
institucional, e ndo uma escolha pessoal ou tomada sem
fundamento.

E se o seu érgdo ainda nao tiver um modelo préprio, o modelo
padronizado adotado no ambito federal pode servir como
referéncia para essa formalizacdo.
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RISCO 2
Dimensionamento incorreto do valor da campanha
por falta de meméria de calculo

CENA DO DIA A DIA

A agéncia apresenta uma proposta de R$4 milhdes para uma campanha. Posteriormente,
Carla, fiscal do contrato, é questionada sobre como a agéncia e o érgdo chegaram a
esse valor. A resposta é simples: “E o preco de mercado para esse tipo de acdo”. N&o h4
memoéria de célculo, pardmetros de comparacéo ou referéncia a campanhas semelhantes.
Resta apenas o valor total apresentado.

PROCESSO/ Planejamento orcamentario e aprovagdo dos custos

ATIVIDADE da campanha publicitaria

{:) Assegurar que o valor destinado a campanha seja dimensionado
g com base em critérios técnicos, pardmetros verificiveis e
OBJETIVO necessidades efetivas da acdo de comunicacéo.

A Dimensionamento inadequado do valor da campanha
EVENTO publicitaria.
DE RISCO

Falta de procedimento ou metodologia de estimativa de custos.
Auséncia ou insuficiéncia de meméria de célculo.

Q Costume de aceitar os valores apresentados pela agéncia sem
exigir a demonstracdo de como foram calculados.
CAUSAS o ¢

Falta de histérico organizado de custos de campanhas anteriores
que possa servir de referéncia.
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CONSEQUENCIAS

CONTROLE

COMO AGIR

Destinagdo de recursos em quantidade acima ou abaixo das
necessidades da campanha.

Alocacdo ineficiente de recursos com comprometimento de
outras acdes em razdo da alocacdo excessiva.

Sem a meméria de célculo, fica dificil demonstrar depois como
o valor da campanha foi definido e por que ele era razoével
naquele momento.

Se o preco for questionado em uma fiscalizacdo, a falta desse
registro também dificulta a demonstracdo de que o orcamento
foi analisado antes de ser aprovado.

Quem autorizou a despesa pode ter que explicar, posteriormente,
quais critérios utilizou para considerar aquele valor adequado.
A auséncia desses registros pode dificultar a demonstracio de
que os envolvidos adotaram as verificacdes necessérias antes
da aprovac3o.

Maior exposicdo dos responséveis a questionamentos.

Procedimento de estimativa de custos que preveja a elaboracdo
de meméria de célculo antes da aprovacdo do orcamento da
campanha, demonstrando os critérios, pardmetros e referéncias
utilizados para a formacao do valor.

A memoéria de célculo deve integrar o processo e permitir que
outra pessoa compreenda como o valor foi estimado e por que
foi considerado adequado as necessidades da campanha.

Antes de aprovar o orcamento, verifique: o processo permite
compreender como se chegou a esse valor?

Se houver apenas uma afirmacao genérica, como “é o preco de
mercado”, ndo aprove ainda. Solicite que sejam demonstrados
e registrados os critérios, pardmetros e referéncias utilizados
na estimativa.

N&o basta existir uma memdria de célculo: verifique se os

pardmetros utilizados sdo pertinentes e se permitem justificar o
valor proposto.
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SUA EXPOSIQ:&O PESSOAL

&
ISOLADO

X
RECORRENTE

Uma falha isolada pode exigir que a razoabilidade do preco
seja demonstrada posteriormente por outros meios.

Quando a aprovacdo de valores sem meméria de célculo se
torna uma prética recorrente, fica mais dificil demonstrar que
houve o cuidado necessério na anélise dos orcamentos. Além
disso, se forem identificados pagamentos acima dos valores
considerados adequados, o impacto financeiro pode envolver
mais de uma campanha.

Se a prética continuar mesmo depois de uma orientacdo ou
alerta formal, a posicdo dos responséveis fica ainda mais dificil
de justificar, pois ja havia conhecimento do risco e oportunidade
de adotar medidas para evité-lo.

_

pilly

PERANTE O TCE

Aqui, o risco de responsabilizacdo pode ser mais direto. Se
for identificado sobrepreco ou prejuizo aos cofres plblicos,
poderé ser apurada a responsabilidade de quem participou da
anélise, autorizacdo ou pagamento da despesa, de acordo com
as afribuicdes e a conduta de cada agente.

Aauséncia damemdriade célculo pode dificultar ademonstracéo
de que o responsével agiu com a diligéncia esperada ao avaliar
e aprovar o valor.

—

NA SUA

CARREIRA
(PAD)

A aprovacao recorrente de despesas sem uma anélise adequada
dos valores também pode gerar questionamentos na esfera
funcional e, conforme as circunsténcias, levar & apuracdo de
eventual descumprimento dos deveres do cargo.

ol

VALE A PENA
PREVENIR

A meméria de célculo ndo serve apenas para justificar o preco
da campanha. Ela também registra o cuidado de quem analisou
e aprovou aquele valor.

Se o orcamento for questionado no futuro, vocé terd no
processo os elementos que mostram quais informagdes estavam
disponiveis, quais critérios foram considerados e por que o
valor foi aceito. Esse registro demonstra que a decisdo foi
fundamentada e que o preco ndo foi definido ou aceito de
forma arbitréria.
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RISCO 3
Avaliacdo deficiente dos resultados por auséncia de
metas e indicadores

CENA DO DIA A DIA

Uma campanha de R$2 milhdes chega ao fim. Na reunido seguinte, alguém pergunta:
“E ai, funcionou?”. Ninguém consegue responder com dados. H& apenas impressées
pessoais: “Acho que teve boa repercussio”, “parece que alcancou bastante gente”. Mas
ninguém sabe dizer se o resultado esperado foi realmente alcancado.

PROCESSO/ Planejamento, monitoramento e avaliagcdo dos

ATIVIDADE resultados.

P
{:) Assegurar que os resultados das campanhas sejam mensurados e
~ avaliados objetivamente, permitindo verificar seu desempenho,

OBJETIVO sua efetividade e subsidiar decisées futuras.

A Avaliagdo inadequada ou insuficiente dos resultados da
EVENTO campanha publicitéria.
DE RISCO

|deia de que os resultados da publicidade sdo dificeis ou
impossiveis de medir.

Falta de rotina para definir, antes do inicio da campanha, o que
Q se pretende alcancar e como os resultados serdo avaliados.

Foco maior na criacdo e na execucdo da campanha do que na
CAUSAS > ¢ ¢ P a
avaliacdo dos resultados alcancados.

Auséncia ou inadequacdo de objetivos, metas e indicadores
definidos previamente;
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CONSEQUENCIAS

CONTROLE

COMO AGIR

Sem metas definidas, fica dificil saber se a campanha alcancou
o resultado esperado e se o investimento realizado valeu a pena.

Também fica comprometida a avaliacdo da economicidade, da
eficiéncia e da efetividade da campanha.

Decisdes futuras sobre novas campanhas e seus orcamentos
podem acabar baseadas mais em impressdes do que em
evidéncias sobre o que realmente funcionou.

Além disso, sem uma avaliacdo objetiva, o érgdo perde a
oportunidade de aprender com as campanhas anteriores.
Estratégias pouco eficazes podem ser repetidas, enquanto
praticas que produziram bons resultados podem ndo ser
identificadas e aproveitadas em campanhas futuras.

Sistemética de avaliacdo de resultados que preveja, antes do
inicio dacampanha, a definicdo de objetivos, metas e indicadores
adequados aos resultados que se pretende alcancar.

Os pardmetros de avaliacdo devem ser registrados no processo
e utilizados para monitorar a campanha. Ao final, é preciso
comparar os resultados alcancados com aqueles inicialmente
planejados.

Antes de aprovar a campanha, faca duas perguntas:

1. Como vamos saber, ao final, se ela funcionou?
2. Os indicadores escolhidos realmente medem o resultado
gue queremos alcancar?

Se ndo houver resposta objetiva para essas perguntas, verifique
se foram definidos objetivos, metas e indicadores adequados
antes da aprovacdo.

N3&o deixe essa definicio para depois dacampanha. E o resultado
esperado que deve orientar a escolha dos indicadores, e ndo

o contrério.

Ao final, compare os resultados obtidos com aqueles que
haviam sido planejados e registre essa avaliacdo no processo.
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SUA EXPOSIQAO PESSOAL

7
ISOLADO

x
RECORRENTE

A auséncia de metas e indicadores em uma campanha isolada
tende a representar uma fragilidade de planejamento e controle,
que pode levar a necessidade de aprimorar os procedimentos
do érgao.

Quando essa prética se repete, porém, ficamais dificil demonstrar
que o 6rgdo acompanha os resultados das campanhas e utiliza
essas informacdes para decidir onde e como aplicar os recursos
publicos.

Se o problema continuar mesmo depois de uma orientacdo
ou alerta formal, a situacdo se torna mais delicada, pois os
responsaveis ja conheciam a fragilidade e tiveram oportunidade
de adotar medidas para corrigi-la.

_

pllfy

PERANTE O TCE

Isoladamente, a auséncia de metas e indicadores tende a levar
a adocdo de medidas voltadas ao aprimoramento dos controles
e da gestdo, mais do que a responsabilizacdo pessoal.

Entretanto, se a falha for recorrente ou estiver associada a
outras irregularidades, ela pode contribuir para demonstrar
deficiéncias no planejamento, no acompanhamento e na
avaliacdo das campanhas.

-

NA SUA

CARREIRA
(PAD)

A auséncia de metas e indicadores, isoladamente, dificilmente
levard, por si sé, a uma apuracgdo disciplinar.

O risco pode aumentar quando a falta de avaliacdo dos resultados
se forna recorrente, permanece mesmo apds alertas ou se soma
a outras falhas relacionadas aos deveres de planejamento,
acompanhamento e controle.

f

VALE A PENA
PREVENIR

Definir previamente o que a campanha pretende alcancar
protege a Administracdo e também quem participa da deciséo.

Com metas e indicadores registrados, vocé consegue demonstrar
o que se esperava da campanha, como seus resultados seriam
avaliados e se o investimento atingiu o objetivo pretendido.

E essas informacdes ainda ajudam a tomar decisdes melhores
nas préximas campanhas, com base no que efetivamente
funcionou, e ndo apenas em impressdes.
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RISCO 4
Motivacdo inadequada das decisdes administrativas

CENA DO DIA A DIA

Marina abre o despacho de autorizagcdo de uma nova campanha e utiliza o mesmo texto
do més anterior, alterando apenas a data: “divulgar & populacdo as a¢des do governo,
trazendo melhoria de vida aos cidad&os”. A justificativa é tdo genérica que poderia ser
usada para qualquer campanha, de qualquer tema, em qualquer momento.

PROCESSO/ Tomada de decisdo, autorizacdo e aprovacgédo de atos
ATIVIDADE relacionados as campanhas publicitarias.

- Assegurar que as decisdes relevantes da campanha sejam

"_:)' fundamentadas nas circunstancias do caso concreto e que as

razdes consideradas pelo responsével sejam registradas de
forma clara e verificavel no processo.

OBJETIVO

A Tomada de decisdo administrativa sem fundamentacdo adequada
EVENTO as circunstancias do caso concreto.

DE RISCO

Uso de textos-padrdo ou justificativas copiadas de processos
anteriores, sem adaptacdo ao caso concreto.

Pressa ou falta de tempo para registrar as razdes especificas da

Q decis3o.

CAUSAS Falta de orientacdo sobre os elementos necessérios & motivaco.

Cultura de tratar a motivacdo como mera formalidade
documental.
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CONSEQUENCIAS

CONTROLE

COMO AGIR

Uma justificativa genérica ndo permite compreender com clareza
por que aquela decisdo foi tomada naquele caso especifico.

Se o ato for questionado posteriormente, pode ser dificil
identificar quais fatos e circunstancias foram considerados no
momento da decisdo e quais fundamentos sustentaram a escolha
realizada. Isso reduz a rastreabilidade do processo e dificulta
a avaliacdo posterior da adequacio da decisdo administrativa.

Dificuldade de verificar posteriormente os fundamentos
considerados.

Dificuldade de demonstrar a diligéncia do responsével.

Procedimento que assegure a motivacdo dos atos relevantes da
campanha de acordo com as circunstancias do caso concreto,
com o devido registro, no processo, das razdes e dos elementos
que fundamentaram a deciso.

Orientagdes internas devem estabelecer quais decisdes exigem
motivacdo e quais elementos devem constar da justificativa, de
acordo com a natureza do ato e as normas aplicéveis.

Antes de assinar, faca um teste simples: essa justificativa poderia
ser usada, sem nenhuma alteracdo, em outra campanha?

Se a resposta for sim, revise o texto.

Procure deixar claro:

» O que esta sendo decidido?

» Por que essa decisdo é necesséria neste caso?

» Quais fatos, informacdes ou circunstdncias sustentam a
escolha?

A justificativa ndo precisa ser longa. Precisa permitir que outra

pessoa compreenda por que a decisdo foi tomada naquele
caso concreto.
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&
ISOLADO

X
RECORRENTE

Uma motivagdo insuficiente pode dificultar a demonstragdo
posterior das razées que levaram aquela decisdo.

Quando justificativas genéricas se repetem em diferentes
processos, fica mais dificil demonstrar que cada decisdo foi
efetivamente analisada de acordo com as particularidades do
caso concreto.

Se essa prética continuar mesmo depois de uma orientacdo ou
alerta formal, pode ser ainda mais dificil justificar a posi¢do dos
responséaveis, especialmente quando a motivacéo for necesséria
para demonstrar o atendimento dos requisitos de uma decisdo
excepcional.

_

pilly

PERANTE O TCE

Se a decisdo for questionada, é a justificativa registrada no
processo que vai mostrar por que vocé decidiu daquela forma.

Se a justificativa for genérica ou n&o explicar o caso concreto,
vocé pode ter dificuldade para demonstrar que sua decisdo tinha
fundamento. E se essa decisdo estiver ligadaa umairregularidade
ou a um prejuizo aos cofres publicos, sua responsabilidade
também podera ser apurada, com possibilidade de multa ou de
obrigacdo de ressarcir o dano, conforme o caso.

.

[
NA SUA

CARREIRA
(PAD)

A motivacdo dos atos também permite demonstrar como vocé
exerceu suas atribuicdes e quais elementos considerou antes

de decidir.

Quando a falta de motivacdo estiver associada a outras
irregularidades ou ao descumprimento dos deveres funcionais, a
conduta poderé ser examinada também na esfera administrativa,
conforme as circunstancias do caso.

f

VALE A PENA
PREVENIR

Se a decisdo for questionada meses ou anos depois, o processo
poderd mostrar quais informacdes estavam disponiveis, quais
dificuldades existiam, quais alternativas foram consideradas e
por que vocé escolheu aquele caminho. Mesmo que o resultado
ndo seja o esperado, esse registro ajuda a demonstrar que sua
decisdo foi tomada de forma fundamentada, considerando as
circunstancias reais daquele momento.
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RISCO 5
Sobrepreconaoidentificavel porfaltade detalhamento
dos precgos unitarios

CENA DO DIA A DIA

A agéncia apresenta um orcamento de RS$300 mil para a produgdo de um video
institucional. Na planilha, hd uma dnica linha: “producdo audiovisual completa”. Nao é
possivel saber quanto corresponde a filmagem, a edicéo, a trilha sonora ou aos demais
itens que compdem o valor.

Anilise e aprovacdo de precos de bens e servicos

PROCESSO/ - lizad laci d s h
ATIVIDADE espe.c[a'lz.a os relacionados as campanhas
publicitarias.
= Assegurar que os pregos dos itens contratados sejam
{2} identificdveis, compardveis e compativeis com pardmetros
Y ) . o]
adequados, permitindo avaliar sua razoabilidade antes da
OBJETIVO aprovacao.

A Aprovacdo de orgamento com sobrepreco em razdo de auséncia
EVENTO ou insuficiéncia do detalhamento dos precos unitarios.

DE RISCO

ostume de aceitar orcamentos apresentados em um valor total,
sem detalhamento dos itens.

Falta de procedimento que estabeleca o nivel minimo de

Q detalhamento.

CAUSAS Anélise concentrada no valor total.

Auséncia ou inadequacgdo de pardmetros para comparacdo dos
precos.
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CONSEQUENCIAS

CONTROLE

COMO AGIR

Sem o detalhamento dos itens, fica dificil saber o que estd
sendo pago e avaliar se os precos que compdem o orcamento
sdo razoaveis.

Mesmo que o valor total pareca adequado, determinados itens
podem apresentar precos superiores aos praticados no mercado
sem que isso seja facilmente identificado.

Nao identificacdo de itens com precos excessivos.

A auséncia de detalhamento também dificulta a comparacao
entre orcamentos e a verificacdo dos critérios utilizados na
anélise dos precos antes da aprovacdo.

Como consequéncia, a auditabilidade dos valores contratados
fica comprometida, pois se torna mais dificil verificar,
posteriormente, a composicdo dos precos e avaliar sua
compatibilidade com os pardmetros disponiveis a época.

Procedimento que assegure que os orcamentos apresentem os
itens que compdem o servico e seus respectivos precos em
nivel de detalhamento suficiente para permitir a anélise e a
comparacdo dos valores.

A anélise deve utilizar pardmetros e referéncias adequados ao
objeto e ficar registrada no processo, permitindo identificar
posteriormente o que foi verificado antes da aprovagao.

Ao receber um orcamento, pergunte: consigo identificar o que
estou pagando e avaliar se os precos dos principais itens sdo
razoaveis?

Se a resposta for ndo, ndo aprove ainda. Solicite o detalhamento
necessario para realizar a anélise.

Depois, compare os precos com referéncias adequadas. Se
algum valor destoar de forma relevante, no ignore a diferenca:
solicite esclarecimentos & agéncia e, conforme suas atribuicdes e
o fluxo do érgdo, adote ou encaminhe as providéncias cabiveis,
como a obtencdo de novas referéncias ou a negociagdo do
valor.

Registre no processo o que vocé verificou e as referéncias
utilizadas.
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SUA EXPOSIQAO PESSOAL

>
ISOLADO

x
RECORRENTE

Aprovar um orcamento sem detalhamento pode dificultar a
demonstragdo de que os precos foram efetivamente analisados
antes da aprovag&o.

Quando isso se repete em vérias confratacdes, aumenta o
volume de recursos aprovados sem que fique claro como os
precos foram avaliados. Se forem identificados valores acima
dos precos considerados adequados, a atuacdo de quem
analisou e aprovou esses orcamentos podera ser examinada.

Se a prética continuar mesmo depois de uma orientacdo ou
alerta formal, fica mais dificil demonstrar por que o controle
conhecido nao foi adotado.

_

pilfy

PERANTE O TCE

Se for identificado sobrepreco, o TCE poderé verificar quem
tinha a responsabilidade de avaliar e fiscalizar os valores e
quais providéncias foram adotadas para isso.

Se houver prejuizo aos cofres publicos, a responsabilidade dos
agentes envolvidos poderd ser apurada e, conforme o caso,
resultar em multa ou obrigacdo de ressarcimento.

Nesse contexto, uma pergunta simples pode se tornar importante:
o que vocé verificou antes de aprovar o preco?

Se o orcamento apresentava apenas valores globais e o
processo ndo registra as verificagdes realizadas, pode ser dificil
demonstrar que vocé dispunha de informacdes suficientes para
avaliar se os valores eram adequados.

Por isso, se o orcamento ndo permitir essa avaliacdo, peca o
detalhamento antes de aprovar e registre no processo o que
vocé conferiu e quais referéncias utilizou. Assim, além de
melhorar o controle sobre os recursos plblicos, vocé deixa
documentada a diligéncia adotada antes da deciséo.
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SUA EXPOSICAO PESSOAL

_— Se a falta de anélise dos precos estiver relacionada ao
— descumprimento das atribuicdes de fiscalizacdo ou de outros
NA SUA deveres funcionais, sua atuagdo também poderd ser apurada
CARREIRA infernamente e, conforme o caso, resultar em processo
(PAD) disciplinar.

N3&o basta o valor total parecer razoével. Vocé precisa conseguir
enxergar o que existe dentro dele.

O detalhamento permite identificar precos fora do padrao antes
da aprovacdo, comparar propostas e questionar valores que

f chamem atenc3o.

E também protege vocé. Se aquele orcamento for questionado

VALE A PENA oem proteg 9 sar N
PREVENIR daqui a alguns anos, o processo poderd mostrar o que estava
v sendo cobrado, o que vocé verificou, quais referéncias utilizou
e por que considerou os precos adequados naquele momento.

O objetivo ndo é apenas ter uma planilha mais detalhada. E ter
condicées de analisar antes de assinar.
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RISCO 6
Aprovacdo de plano de midia sem analise técnica
adequada ou suficientemente registrada

CENA DO DIA A DIA

Um plano de midia de 40 péaginas prevé a distribuicdo de R$5 milhdes entre diferentes
veiculos, formatos e horarios. No mesmo dia em que recebe o documento para anélise,
o responséavel registra apenas: “Autorizo a execuc¢do do plano apresentado”, sem indicar
os critérios ou elementos considerados para a aprovacgdo.

PROCESSO/ Anilise e aprovacdo dos planos de midia das

ATIVIDADE campanhas publicitarias.

{:) Assegurar que os planos de midia sejam tecnicamente analisados
- antes da aprovacdo e que os principais critérios e fundamentos
OBJETIVO considerados fiquem registrados no processo.

A Aprovacdo de plano de midia sem anélise técnica adequada ou
EVENTO sem evidéncia suficiente da anélise realizada.

DE RISCO

Falta de tempo ou de equipe técnica para analisar planos de
midia mais complexos.

Confianca excessiva na anélise apresentada pela agéncia.

Falta de atos normativos internos que disciplinem e orientem os

principais pontos de verificacdo antes da aprovacao.
CAUSAS A . . e
Auséncia de critérios minimos ou roteiro de verificacdo para
orientar a anélise dos planos de midia.

Cultura de registrar aprovacdes de forma genérica, sem
documentar os principais elementos considerados na anélise.
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CONSEQUENCIAS

CONTROLE

Mesmo que o plano tenha sido analisado com cuidado, uma
aprovacdo genérica nao deixa registrado o que foi efetivamente
verificado antes da decisdo.

Se a escolha dos veiculos, a distribuicdo dos recursos ou outro
aspecto do plano for questionado depois, pode ser dificil
demonstrar quais critérios foram analisados e por que aquela
estratégia foi considerada adequada.

Dificuldade de demonstrar posteriormente a diligéncia do
responsavel.

Além disso, sem uma anélise técnica adequada, recursos podem
ser direcionados a veiculos, formatos, publicos ou periodos
que ndo oferecam a melhor contribuicdo para os objetivos da
campanha, reduzindo sua efetividade ou sua relacdo custo-
beneficio.

Procedimento operacional padronizado para anélise dos planos
de midia, com definicdo dos principais aspectos e critérios a
serem verificados antes da aprovacdo, considerando, conforme
aplicdvel, a adequacdo ao piblico-alvo e aos objetivos da
campanha, a selecdo dos meios e veiculos, a distribuicdo dos
recursos e os demais elementos relevantes.

O procedimento deve prever o registro, no processo, da anélise
realizada e dos fundamentos relevantes da aprovacéo.
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COMO AGIR

Antes de aprovar o plano de midia, faca duas perguntas:

1. Tenho elementos suficientes para concluir que este plano é
adequado & campanha?

2. O processo registra o que foi analisado para chegar a essa
concluséo?

Se alguma das respostas for “ndo”, ndo se limite a registrar
“de acordo” ou “autorizo”. Analise os aspectos necessérios
e, se faltarem informacdes, solicite esclarecimentos ou
complementagdes.

Na andlise, verifique se o plano apresenta informacdes
suficientes para demonstrar como, onde, quando e por que os
recursos serdo aplicados. Como referéncia técnica, podem ser
considerados os elementos previstos no art. 16, lll, da Instrucdo
Normativa SECOM/PR n° 2/2023, como pregos, negociagoes
realizadas, formatos, periodos e quantidade de insercdes,
custos, distribuicdo do investimento e dados de audiéncia.

Ao concluir, registre os principais elementos analisados e
explique por que o plano foi considerado adequado.

@ Acesse: bit.ly/4dLVWzd
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Uma aprovagdo genérica pode deixar vocé sem um registro
importante, que demonstra o que analisou antes de autorizar o
plano.

Quando isso se repete em diferentes campanhas, fica mais
dificil demonstrar que os planos de midia foram efetivamente
avaliados antes de cada aprovagao.

Se a prética continuar mesmo depois de uma orientacdo ou
alerta formal, a situacdo exige ainda mais atencdo: ser preciso
explicar por que a conduta continuou sendo adotada mesmo
depois de o risco fer sido identificado.

_

pilly

PERANTE O TCE

Se houver questionamento sobre a escolha dos veiculos, a
distribuicdo dos recursos ou outro aspecto do plano de midia,
o TCE poderé verificar como a anélise foi realizada e qual foi a
participacdo de cada responsével na aprovacéo.

Nesse momento, uma pergunta seré especialmente importante:
o que vocé analisou antes de autorizar a aplicacdo daqueles
recursos?

Um simples “de acordo” ou “autorizo” pode nao ser suficiente
para responder. Se a anélise estiver registrada no processo, sera
possivel demonstrar quais critérios vocé considerou e por que
entendeu que aquele plano era adequado, sem depender da
prépria memdria para reconstruir uma decisdo tomada meses
ou anos antes.

Se forem identificadas irregularidades ou prejuizo aos cofres
publicos, a atuacdo de cada responsével podera ser apurada
de acordo com suas atribuicdes e sua participacdo na decisdo
e, conforme o caso, resultar em multa ou obrigacdo de
ressarcimento.
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-

NA SUA

CARREIRA
(PAD)

Se a aprovacdo sem a andlise necesséria estiver relacionada
ao descumprimento das atribuicdes do cargo, a atuagdo do
responsavel também poderd ser apurada internamente e,
conforme o caso, resultar em processo disciplinar.

f

VALE A PENA
PREVENIR

Vocé nado precisa escrever um parecer de vérias paginas para
cada plano. Mas precisa deixar evidéncia do que realmente
analisou.

Meses ou anos depois, talvez vocé n3o se lembre por que
determinado veiculo foi escolhido, por que os recursos foram
distribuidos daquela forma ou quais informacdes estavam
disponiveis naquele momento.

O registro feito hoje evita que sua atuagcdo amanha dependa
apenas da sua meméria. Ele permite demonstrar o que vocé
analisou, quais aspectos considerou relevantes e por que
entendeu que aquele plano era adequado.

Mais do que documentar uma decisdo, esse registro ajuda a
demonstrar que vocé cumpriu suas atribuicdes e adotou os
cuidados que estavam ao seu alcance antes de autorizar a
aplicacdo dos recursos.
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RISCO 7

Classificacdoincorretadacampanhaentreinstitucional
e utilidade publica

CENA DO DIA A DIA

Durante a anélise dos documentos de uma campanha, o gestor e o fiscal percebem que
ela foi classificada como de utilidade plblica. Ao examinar seu contelido, porém, ficam
em divida: a campanha parece muito mais voltada a divulgacdo das a¢ées do governo
(institucional) do que a orientacdo da populagdo (utilidade piablica). Como a classificacéo
ja veio definida, eles seguem com o processo sem registrar a davida.

PROCESSO/ Acompanhamento e fiscalizacio da execucdo das

ATIVIDADE campanhas publicitarias.

{3}

~ Garantir a adequada classificacdo das campanhas publicitarias.

OBJETIVO

A N3&o identificacdo ou ndo comunicacgéo de possivel classificacdo

EVENTO inadequada da campanha.
DE RISCO

Confusdo entre os conceitos de publicidade institucional e de
utilidade publica.

Falta de critérios claros para orientar a classificacdo das

campanhas.
Q Falta de procedimento para que gestores e fiscais comuniquem
ossiveis inconsisténcias identificadas durante a execugdo do
CAUSAS IEc)on’rra'ro i

Entendimento de que, como a classificacdo foi definida por
outra instancia, ndo cabe ao gestor ou ao fiscal apontar possiveis
inconsisténcias.
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CONSEQUENCIAS

CONTROLE

COMO AGIR

Manutencdo de classificacdo possivelmente inadequada,
mesmo apds surgirem elementos que indiquem inconsisténcia.

Distorcdo das informacées sobre a finalidade das campanhas e
sobre a aplicacdo dos recursos de publicidade, prejudicando a
transparéncia e o acompanhamento desses gastos.

Comprometimento de outros controles que dependam da
correta classificacdo da campanha.

Para o gestor e o fiscal, necessidade de explicar posteriormente
por que uma possivel inconsisténcia percebida durante a
execucdo ndo foi registrada ou encaminhada.

Critérios formalizados para diferenciar as categorias de
publicidade e procedimento para identificacdo, registro e
tratamento de possiveis inconsisténcias, com definicdo das
competéncias e responsabilidades dos agentes envolvidos.

O procedimento deve estabelecer a quem o gestor ou
fiscal deve encaminhar eventual divida quando identificar
possivel incompatibilidade entre a classificacdo adotada e as
caracteristicas ou finalidade da campanha.

Durante a anélise dos documentos, se a classificacdo da
campanha parecer incompativel com seu contelido ou finalidade,
ndo ignore a davida.

Consulte o art. 3° do Decreto Estadual n° 10.249/2023. Se a
decisdo sobre a classificacdo ndo for de sua competéncia, ndo
faca a alteragdo por conta prépria.

Registre o que gerou a divida e encaminhe a questdo a
autoridade competente para avalié-la.

Assim, vocé cumpre seu papel na anélise e evita tomar uma
decisdo que cabe a outra autoridade.

@ Acesse: bit.ly/4ie0eAQ
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o

Vocé ndo responde simplesmente por uma classificacdo que
foi definida por outra autoridade. Mas sua atuacdo pode ser
questionada se uma inconsisténcia relevante surgir durante a
execucdo e, mesmo assim, o processo seguir sem qualquer
registro ou encaminhamento.

plly

PERANTE O TCE

ISOLADO
X Se situacdes semelhantes se repetirem, especialmente depois de
RECORRENTE |, problema ja ter sido identificado, fica mais dificil demonstrar
que os controles sob sua responsabilidade foram exercidos
adequadamente.
Se a classificacdo for questionada posteriormente, uma das
primeiras questdes serd identificar quem tinha competéncia
para defini-la e qual era a responsabilidade de cada agente
envolvido.
_

Para vocé, gestor ou fiscal, a pergunta pode ser mais simples:
quando percebeu a possivel inconsisténcia, fez aquilo que
estava ao seu alcance e dentro das suas atribuicdes?

Se o processo mostrar que vocé registrou a dlvida e a
encaminhou a quem poderia decidir, haverd evidéncia da
providéncia adotada.

-

NA SUA

CARREIRA
(PAD)

Se vocé identificar uma possivel irregularidade durante a
execucdo, ignorar o problema pode colocar sua prépria atuagéo
em discussdo, especialmente quando suas atribuicdes exigirem
alguma providéncia diante da situagdo encontrada.

Registrar e encaminhar a questdo ajuda a demonstrar que vocé
cumpriu seu papel sem assumir uma decisdo que ndo era de
sua competéncia.

ol

VALE A PENA
PREVENIR

Vocé n3o precisa decidir aquilo que nio é da sua competéncia,
mas também ndo deve ignorar que identificou um problema.

Se algo parecer incompativel, registre a divida e encaminhe-a
a quem pode decidir. Vocé ndo precisa ter certeza de que o
erro existe para comunicar uma inconsisténcia que merece ser
avaliada.

Assim, o processo mosira que vocé percebeu o problema,
agiu dentro dos limites das suas atribuicdes e ndo assumiu uma
decisdo que cabia a outra autoridade.
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Checklist: Antes de assinar, aprovar, autorizar ou dar andamento a uma etapa da campanha,
faca uma dltima verificacdo.

Se a resposta a alguma destas perguntas for “ndo"” ou “néo sei”, pare e verifique

se é necessario obter informagdes, complementar o registro ou encaminhar a
questdo a autoridade competente antes de prosseguir.

I- Briefing: existe briefing formalizado e assinado no processo antes do inicio da
campanha?

Il- Estimativa de custos: o processo demonstra como se chegou ao valor estimado
da campanha e quais critérios, pardmetros ou referéncias foram utilizados?

Ill- Metas e indicadores: foram definidos, antes do inicio da campanha, metas e
indicadores que permitam avaliar seus resultados?

IV- Motivacao: ajustificativa deixa claro o que foi decidido, explica por que a decis&o
era necesséria e registra os fatos, dados e critérios especificos considerados?

ATENCAO

Se a mesma justificativa puder ser usada, sem nenhuma alteracdo, em outra campanha,
ela estd genérica demais e ndo atende adequadamente ao requisito de motivacdo, pois
ndo demonstra as circunstancias concretas que justificaram a decisdo naquele caso.
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V- Precos unitarios: o orcamento esté detalhado o suficiente para identificar o que
estd sendo cobrado e avaliar os precos dos itens?

VI- Plano de midia: o processo registra o que foi analisado e os principais
fundamentos que levaram & aprovacdo do plano?

VII- Classificagéo da campanha: a classificacio adotada é compativel com
o conteldo, a finalidade e o comando de acdo da campanha? Se houver ddvida ou
possivel incompatibilidade, ela foi registrada e encaminhada & autoridade competente
para avaliacdo?

Lembre-se: nem toda questao identificada precisa ser resolvida por vocé. Quando
a decisdo couber a outra autoridade, registre a questio e os elementos que a
justificam e encaminhe para avaliacao.
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Gestores e fiscais tomam decisdes todos os dias, muitas vezes diante de prazos curtos,
informacdes incompletas e situacdes que exigem julgamento. Prevenir riscos ndo significa
acertar sempre. Significa agir com cuidado, fazer as perguntas necessérias, adotar as
providéncias que estdo ao seu alcance e deixar registrado o caminho percorrido até a
decisdo.

Cada anélise realizada, cada davida registrada, cada justificativa bem construida e cada
problema encaminhado a quem pode resolvé-lo contribui para proteger os recursos
publicos, melhorar a gestdo dos contratos e demonstrar a diligéncia de quem esté fazendo
o trabalho.

Documentar, portanto, ndo é produzir papel para satisfazer o controle. E deixar no
processo a histéria da sua atuacio.

Esta cartilha ndo pretende esgotar todos os possiveis riscos que podem surgir na gestdo
e na fiscalizagdo dos contratos de publicidade. Isso ndo seria possivel. Os riscos aqui
tratados podem ter outras causas, produzir outras consequéncias e exigir controles ou
solucdes diferentes daqueles apresentados. E novas situacdes certamente surgirdo no
cotidiano.

Mais importante do que oferecer respostas para cada situacdo é estimular um modo de
pensar: perceber os riscos, fazer as perguntas certas, discutir alternativas e agir antes que
os problemas acontecam.

Por isso, esta cartilha deve ser entendida como um ponto de partida. Um convite para
que a gestdo de riscos ganhe mais espaco na rotina dos contratos de publicidade e seja
continuamente aprimorada a partir da experiéncia de quem lida com esses desafios todos
os dias.

E esse processo ndo precisa ser construido sozinho. O TCE-GO também quer ouvir quem
estd na gestdo e na fiscalizacdo, compreender as dificuldades encontradas na prética e
contribuir para a construcdo de solucdes que fortalecam a gestdo piblica. O diélogo, a
troca de experiéncias e o aprendizado sdo parte importante desse caminho.

No fim, prevenir também é isso: fazer bem o seu trabalho hoje, aprender com os
desafios que surgirem e construir, juntos, uma gestdo cada vez mais segura, responsével
e preparada para o amanha.
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