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1. OBJETIVOS

1.1. Estabelecer os critérios e procedimentos para realizacdo de eventos institucionais ou a
participacao institucional em eventos nacionais e internacionais, no Brasil e no exterior.

1.2. Estabelecer os procedimentos para formalizacdo e execucao de apoios institucionais
entre a ABDI e terceiros.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA

2.1. Sempre que for necessaria a realizacdo de eventos institucionais ou que houver
necessidade de participacdo institucional de empregado da ABDI, em eventos nacionais ou
internacionais, no Brasil ou no exterior.

2.2.  Os apoios institucionais abrangem todas as parcerias que envolvam esforgos da ABDI e
de terceiros, sem transferéncia de recursos financeiros.

3.  DEFINICOES

3.1. Evento: atividade planejada e organizada para determinado periodo e local, que relne
pessoas com objetivos comuns, sejam eles institucionais, académicos, promocionais etc. Para
efeitos desta INA, os eventos serdo classificados com base no numero de participantes,
custos/despesas e perfil do publico participante:

3.1.1. Evento presencial de pequeno porte: para até 100 pessoas;
3.1.2. Evento presencial de médio porte: entre 101 e 200 pessoas;
3.1.3. Evento presencial de grande porte: acima de 200 pessoas;

3.1.4. Evento online: atividade realizada remotamente, cujo contetdo é distribuido
pela internet, usando tecnologias de streaming (on demand e/ou transmiss&o ao vivo)
e gue ndo possui quantidade de participantes definida.

3.2. Empresa organizadora de eventos: empresa contratada pela ABDI para prestar servico
de organizacdo, promog¢do, coordenagdo, operacionalizagdo, producgdo, fornecimento de
alimentacdo e infraestrutura, e assessoria de eventos, que atuara sob a gestdo da UCM.

3.3. Areasolicitante: todas as areas que comp&em a estrutura organizacional da ABDI.

3.4. Apoio institucional: parceria firmada entre os participes, que independe de documento
formal pré disponibilizado, sendo uma carta/oficio trocado entre as entidades suficiente para
tanto, envolvendo a divulgacdo da marca da ABDI, sem transferéncia de recursos financeiros.

3.5. Areatécnica: area diretamente responsavel pela parceria.

3.6. Nota técnica: documento no qual sera contextualizada a parceria, validado pelo Diretor
vinculado a area solicitante, contendo:

3.6.1. A descricdo do objeto, das acbes e das responsabilidades/obrigacbes de
cada participe; justificativa e relevancia do apoio, compativel com a misséo da ABDI;
data do evento/acao e local; plano de divulgacdo da marca da ABDI; indicacdo do
gestor do acordo; e conclusdo com opinido acerca da efetivacdo ou ndo da parceria.
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4, PROCEDIMENTOS

4.1. A solicitacdo para realizacdo de evento institucional sera enderecada a UCM, que sera
responsavel pela contratacao dos servigos relacionados a execucao do evento.

4.1.1 Todos os eventos realizados em Brasilia contardo com acompanhamento
da UCM;

4.1.2 Nos casos de eventos realizados fora de Brasilia, a definicdo sobre a
presenca de um representante da UCM respeitard os principios da razoabilidade e
economicidade. Assim, a depender do porte do evento, a area solicitante podera ter
que fazer o acompanhamento e verificar se 0s servigos contratados estéo de acordo
com o demandado;

4.1.3 Em nenhuma das hip6teses a empresa terceirizada ficard dispensada de
fazer a comprovagéo dos servigos prestados.

4.2. A area demandante devera formalizar as solicitacdes de eventos na Central de
Atendimento ao Usuario - CAU. A solicitacdo devera ser pormenorizada, apresentando a maior
guantidade de informacdes disponiveis sobre o referido evento. A UCM enviard um checklist,
que vai orientar o fornecimento de informacdes sobre o evento.

4.3. Oresponsavel pelo controle do orcamento do evento e respectivo desembolso para custear
as despesas podera ser tanto a UCM quanto a area solicitante.

4.4, Os eventos deverdo ser solicitados com antecedéncia, respeitando o0s prazos
estabelecidos no quadro abaixo:

Pequeno porte Médio porte Grande porte Virtual
(até 100 pessoas) (101 a 200 pessoas) | (acima de 200 pessoas)

Minimo de 20 dias | Minimo de 30 dias| Minimo de 60 dias antes | Minimo de 15 dias
antes da data do | antes da data do| dadata do evento. antes da data do
evento. evento. evento.

4.5. As areas que nao solicitarem seus eventos nos prazos do item 4.4 poder&o ter a execugéo
do referido evento prejudicada ou rejeitada por falta de tempo habil para planejamento e
organizacao, por inviabilidade econémico-financeira ou por indisponibilidade de agenda.

4.6. Os eventos internos, de cunho institucional, que ndo demandem servigos terceirizados,
poderdo ser organizados e acompanhados pela UCM em colaboragdo com a &rea solicitante.

4.6.1. As areas tém liberdade para realizar eventos internos sem o apoio da UCM,;

4.6.2. Somente eventos de carater institucional envolverao recursos ou equipe da
UCM na sua realizagao.

4.7. A UCM realizara, a cada ano, levantamento junto as areas para estimar a quantidade de
eventos que serdo realizados no ano seguinte, com o0 objetivo de planejar a execucdo
orcamentaria e fazer a melhor gestéo possivel dos recursos.
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Recebimento e analise da demanda

4.8. O solicitante devera preencher o checklist com todas as informa¢des necessarias para a
realizacdo do evento.

4.8.1. As informacdes, inclusive, irdo auxiliar na definicdo de custos iniciais da
producao e no dimensionamento do evento.

4.9. A UCM é responsavel por receber as solicitagfes de realizacdo de eventos, programados
pelas areas da ABDI, analisa-las e verificar a conveniéncia e oportunidade de realizagdo do
referido evento, considerando o alinhamento da proposta e o0s objetivos estratégicos da ABDI.

4.10. A UCM atendera a solicitacdo a depender da disponibilidade contratual para execuc¢ao dos
servicos demandados. Na hipétese de ndo haver previsdo contratual, a contratacdo podera ser
efetivada tanto pela UCM quanto pela area solicitante, desde que em comum acordo e observada
a necessidade de aprovagéo prévia da UCM no que se refere ao uso da imagem da ABDI.

4.11. Quando o evento demandar contratacdo de servicos de terceiros pela UCM, o orcamento
apresentado pela empresa organizadora de eventos sera previamente submetido a aprovacao
da area solicitante nos casos em que as despesas forem custeadas pela area demandante.

4.12. ApGs a aprovacao das despesas pela area solicitante ou pela UCM, conforme o caso, sera
enviada a demanda, como por exemplo, Ordem de Servico, para a empresa contratada,
ratificando a contratacdo dos servigos, que devera ser assinada pelo gestor do contrato e pelo
gerente da area solicitante.

4.13. No decorrer do processo de organizacao do evento, a UCM devera ser permanentemente
informada, pela area solicitante, sobre o0 evento que estd sendo organizado, incluindo
atualizagoes.

Execucéao

4.14. Eventos realizados em Brasilia contardo com o assessoramento da UCM no
acompanhamento da montagem do evento para verificar a execugdo dos servigos solicitados,
bem como a proépria realizacdo do evento e a na posterior desmontagem.

5. APOIO INSTITUCIONAL

5.1. Quando se tratar de apoio institucional, a proposta devera ser encaminhada inicialmente
para a UCM para andlise da pertinéncia, relevancia, interesse e alinhamento a imagem da
Agéncia.

5.1.1. Apo6s andlise prévia da UCM, os documentos serdo submetidos a
consideracao técnica pela unidade de interesse na Agéncia e também a avaliacédo
superior. Sendo compativel o apoio com a missdo da ABDI, sera designada a area
técnica responséavel pelo acompanhamento e execugéo, junto a UCM, da proposta.

5.2. A érea técnica responsavel devera submeter o material de divulgagdo da marca da ABDI
a UCM com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da realizacao do evento.

5.3. A UCM validara ou determinara alteracdes na logomarca da Agéncia.

5.4. A UCM informar& ao proponente se o apoio sera formalizado ou néo.
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5.5. Apoio institucional hdo demanda a formalizacdo do procedimento administrativo, sendo a
troca de correspondéncias entre a ABDI e o apoiado/apoiador suficiente para definicdo das
obriga¢Oes das partes.

6. FINALIZACAO E PRESTACAO DE CONTAS

6.1. Ao término do evento, a area solicitante preenchera o formulario de avaliagéo
disponibilizado pela UCM.

6.2. O gestor do contrato e o responsavel pela area solicitante assinardo o ateste na nota fiscal,
desde que todos os servicos contratados tenham sido efetivamente prestados, conforme relatério
de atividades encaminhado pela empresa organizadora do evento, ao qual devem ser anexadas
as respectivas evidéncias como, por exemplo, folders, prints de tela, fotos do evento, dentre
outras que se mostrarem pertinentes.

6.3. Realizado o evento/acéo e ocorrido 0 apoio institucional nos termos previstos inicialmente,
tem-se a conclusdo do procedimento.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. A UCM, prioritariamente, deverd promover registro jornalistico dos eventos institucionais
realizados pela ABDI. A realizacdo dessa cobertura, no entanto, respeitard o grau de relevancia
do evento para a Agéncia.

7.2. Havendo mais de um evento no mesmo dia/horério, sera realizada a cobertura do evento
mais relevante para a ABDI ou daquele que contar com a participagdo de membros da Diretoria
Executiva.

8. HISTORICO DE ELABORACAO E ALTERACOES

NUmero da Data de

. ~ Instrumento de aprovacao ~ Vigéncia
instrucéo aprovagao

INA 09-00 | Resolucdo DIREX N° UJ/007/2021 25/01/2021 09/03/2021
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RESOLUGAO DIREX N° UJ/00007/2021, DE 8 de margo de 2021

A DIRETORIA EXECUTIVA DA AGENCIA BRASILEIRA DE
DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL, no exercicio de suas atribuicbes
previstas na Lei n°® 11.080, de 30 de dezembro de 2004, no Decreto n® 5.352,
de 24 de janeiro de 2005 e no art. 12, Ill e IV do Estatuto da ABDI, e tendo
em vista a deliberacdo ocorrida na 12 reunido ordinaria do colegiado em
2021,

RESOLVE:

Art. 1°. Ficam aprovadas as seguintes Instrugdes Normativas:

| - Instrugdo Normativa 05 - INAQOS, que dispde sobre honorarios
advocaticios no ambito da ABDI;

Il - Instru¢do Normativa 07 - INAO7, que dispde sobre a
aquisicdo de bens e servigos no ambito da ABDI;

Il - Instrucdo Normativa 09 - INAO9, que dispbe sobre eventos e
apoios institucionais; e

IV - Instrucdo Normativa 10 — INA10, que dispde sobre acordos

de cooperacgao.

Art. 2°. Ficam revogados o0s seguintes Procedimentos
Operacionais:
l. PO n° 2;
II. PO n°5;
I. PO n° 8;
IV. PO n°12;
V. PO nNn° 14;
VI. PO n° 29;
VIl. PO n° 31;
VIIl. PO n° 32;
IX. PO n° 33;
X. PO n° 34;
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XI. PO n° 36;
XIll. PO n° 37;
XIl. PO n° 39;
XIV. PO nNn°42;
XV. PO n°43;
XVI. PO n° 44;
XVII. PO n° 48;
XVIIl. PO n° 54;
XIX. PO n° 55;

XX. PO n° 56;

XXI. PO n° 60;
XXII. PO n° 61,
XXIl. PO n° 62;
XXIV. PO n° 66;
XXV. PO n° 67;
XXVI. PO n° 68,;

XXVIl. PO n° 71;
XXVII. PO n° 72;

XXIX. PO n°73;
XXX. PO n° 76;
XXXI. PO Nn°78;e

XXXIl. PO n° 79;

Art. 3°. Ficam revogados os seguintes normativos internos da
ABDI:
I. Politica de Auditoria Interna Assinada;
1. Manual de Procedimentos de Melhoria Continua v.01;
1. Resolucdo da DIREX n. 10, de 12/12/2013;
V. Resolucdo da DIREX n. 12, de 18/12/2013;
V. Resolugdo da DIREX n. 13, de 9/6/2014;
VI. Manual de Avaliacdo e Gratificacdo de Desempenho e
Produtividade V.09;
VII. Resolucdo da DIREX n. 7, de 8/12/2015; e

VIIl.  Manual de Procedimentos e Normas de Publicacao.
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Art. 4° Esta Resolucdao entra em vigor no dia 9 de margo de

2021.

AW Ct”

L

Igor Nogueira Calvet
Presidente

Valder Ribeiro de Moura
Diretor

Carlos Geraldo Santana de Oliveira
Diretor
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