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Instrucao Normativa n® 01/2025 - VIAJE PARANA

Dispoe sobre o fluxo interno de tramitagdo e andlise das propostas de patrocinio recebidas pela Viaje
Parana, com fundamento na Resolugdo n® 02/2024 e 2° Termo Aditivo ao Contrato de Gestdo n° 001/2023,
e dé outras providéncias.

O Diretor-Presidente do Servigo Social Auténomo VIAJE PARANA, no uso de suas atribuigdes legais e
estatutarias, e considerando a necessidade de normatizacdo do tramite interno das propostas de
patrocinio recebidas por esta entidade, RESOLVE:

Art. 1° - Do Objeto

Esta Instrugdo Normativa estabelece o fluxo interno para analise, avaliagédo, formalizacéo e
acompanhamento das propostas de patrocinio submetidas a Viaje Parana.

Art. 2° - Da Tramitacao das Propostas

As propostas de patrocinio, submetidas exclusivamente via sistema e-Protocolo, devem observar os
seguintes tramites:

I - Protocolo do Requerimento e Analise Inicial pelo Diretor-Presidente:

a) O Diretor-Presidente dispora do prazo de até 2 (dois) dias corridos para:

¢ Aprovar o tramite da proposta, determinando a continuidade do processo; ou

¢ Rejeita-la, motivadamente, mediante elaboragéo de justificativa.

b) Em sendo o trdmite da proposta aprovado, o Diretor-Presidente encaminhara o requerimento para o
Setor de Patrocinio.

Il - Setor de Patrocinio

a) O Setor de Patrocinio ira analisar, no prazo de até 02 (dois) dias corridos, os requisitos minimos de
aprovacgéao da proposta, tais como: tempestividade, justificativa, enquadramento da pessoa juridica (sem
fins lucrativos), o preenchimento do formulario para solicitagdo do patrocinio — Anexo |, da Resolugao n.
02/2024 para:

¢ Determinar a continuidade do processo; ou

¢ Solicitar regularizacdo em conformidade com as exigéncias da Resolugao n® 02/2024 ou

* Rejeita-la, motivadamente, mediante elaboragao de justificativa.

b) Em sendo o tramite da proposta aprovado, o Setor de Patrocinio encaminhara o requerimento para
analise da Comissao de Avaliacao de Patrocinio (CAP).

Il - Comissao de Avaliagao de Patrocinio (CAP):

a) A Comissao devera verificar se o pedido consta em requerimento préprio, sua tempestividade, a
justificativa técnica, a pertinéncia tematica, as diretrizes estratégicas do Viaje Parand, contidas na
Resolugédo n®02/2024 ou no plano de trabalho objeto do 2° Termo Aditivo ao Contrato de Gestéo n°
001/2023, negociar contrapartidas, sugerir alteragdes ou corregcdes para atender as normas aplicaveis,
para, por meio de relatério técnico:

¢ Opinar pela VIABILIDADE da proposta e assim determinar a continuidade do processo, emitindo
relatdrio técnico fundamentado e Patrocinio encaminhara o processo ao Setor de Patrocinio.

¢ Opinar pela INVIABILIDADE, motivadamente, mediante elaboragao de parecer técnico fundamentado,
encaminhando o processo ao Setor de Patrocinio para as providéncias necessarias.

b) A Comissao tera prazo de até 07 (sete) dias corridos para concluir sua anélise.

IV - Setor de Patrocinio

a) O Setor de Patrocinio recebera o relatério técnico da CAP e em este sendo VIAVEL, encaminharé o
processo administrativo para a Geréncia Administrativa Financeira para emissao de Declaracao de
Disponibilidade Financeira.

b) Em sendo o relatdrio técnico emitido pela CAP INVIAVEL, o Setor de Patrocinio encaminhara o processo
administrativo ao Diretor-Presidente para as providéncias necessarias.

c) O Setor de Patrocinio tera o prazo de até 02 (dois) dias corridos para realizar este andamento
processual.
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V - Geréncia Administrativa Financeira
a) A Geréncia Administrativa Financeira, emitira, no prazo de até 02 (dois) dias corridos, competente
Declaragao de Disponibilidade Financeira e em seguida encaminharéa o processo para o Setor de
Patrocinios.
VI - Setor de Patrocinio:
a) Ao receber o processo, o Setor de Patrocinio analisara o relatério da CAP e a Declaragao de
Disponibilidade Financeira e, em sendo viavel a proposta e em havendo disponibilidade financeira,
solicitara ao proponente a documentacéao exigida pela Resolugao n® 02/2024, a qual devera ser fornecida
no prazo de até 05 (cinco) dias uteis.
b) A verificagcdo seguira o checklist que faz parte do Anexo I, dessa Instrucgéao;
c) Caso haja necessidade de ajustes ou complementagodes, sera concedido prazo de até 02 (dois) dias
Uteis a proponente para as providéncias necessarias;
c.1.) A nao apresentagao no prazo implicara rejeicao da proposta, devendo ser emitida justificativa pelo
setor e encaminhado para o Diretor-Presidente o qual determinard o arquivamento.
d) Em estando em conformidade com as exigéncias da Instrugdo Normativa citada, o Setor de Patrocinio:
¢ Verificara a conformidade com o parecer juridico referencial, com o atestado de conformidade, cujos
modelos encontram-se no Anexo |l e lll, respectivamente, dessa Instrugéo;
¢ Elaborara o contrato de patrocinio, com base em minuta padrao, cujo modelo encontra-se no Anexo |V,
dessa Instrugéao, indicando o gestor e o fiscal do contrato, conforme Portarias n. 002/2025 e 005/2025;
¢ Solicitara as assinaturas do Diretor-Presidente e da proponente, as quais deverao ocorrer no prazo
maximo de até 1(um) dia corrido;
e Encaminhara o contrato de patrocinio imediatamente para a Geréncia Administrativa Financeira para
publicagcédo no érgao oficial;
e) Em nao sendo viavel ou ndo havendo disponibilidade financeira, o Setor de Patrocinio encaminhara o
processo administrativo ao Diretor-Presidente, mediante despacho, para as providéncias cabiveis.
f) O Setor de Patrocinio tera prazo total de até 07 (sete) dias Uteis para concluir sua anélise.
VIl - Publicagao
a) O contrato de patrocinio, devidamente assinado pelas partes, devera ser encaminhado pela Geréncia
Financeira em até 02 (dois) dias corridos para publicagao do extrato no érgao oficial.
b) Em até 02 (dois) dias corridos da publicagéo, a Geréncia Administrativa Financeira encaminhara o
processo administrativo para o Agente de Transparéncia.
VIll - Transparéncia
a) O Agente de Transparéncia publicara o contrato no site de transparéncia do Viaje Parana
(https://www.viajeparana.com/Transparencia), e encaminhara o processo administrativo para o Setor de
Patrocinio.
b) O Agente de Transparéncia tera prazo total de até 02 (dois) dias Uteis para realizar a publicacao.
IX— Setor de Patrocinio - Prestagdo de Contas
a) O Setor de Patrocinio recebera o processo administrativo do Agente de Transparéncia e abrira prazo de
30 (trinta) dias, conforme item 6.4 da Resolugdo n® 02/2024, para o proponente apresentar a prestagao de
contas a Diretoria de Promogao Comercial.
X - Diretoria de Promocao Comercial
a) A Diretoria de Promogao Comercial ao receber a documentagao da prestagédo de contas, encaminhara
para o Setor de Patrocinio.
XI - Setor de Patrocinio
a) O Setor de Patrocinio fara a analise pertinente e encaminhara ao fiscal e gestor do contrato para
pareceres.
b) O Setor de Patrocinio tera prazo total de até 02 (dois) dias corridos para realizar as providéncias.
Xll - Fiscal e Gestor do Contrato
a) O Gestor do Contrato encaminhara o processo administrativo para a Diretoria de Operagobes para
pagamento ou providéncias, conforme manifestacoes do fiscal e do gestor do contrato.
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Xl - Diretoria de Operacoes
A Diretoria de Operagdes tera o prazo de até 10 (dez) dias para realizar o pagamento.
Art. 3° - Disposic¢oes Finais
§ 1° A tramitagao é inteiramente eletrdnica, no e-Protocolo e observara os critérios e exigéncias da
Resolugao n® 02/2024.
§ 2° A auséncia de manifestacdo em qualquer fase nos prazos indicados devera ser justificada por escrito.
§ 3° A auséncia de manifestacao nos prazos determinados deve ser justificada por escrito.
§ 4° Resumo dos Prazos Maximos da Tramitagao Interna.
a) Etapas contadas em Dias Corridos:
e Analise do Diretor-Presidente: Até 2 dias corridos.
e Analise do Setor de Patrocinio (inicial): Até 2 dias corridos.
e Analise da Comissao de Avaliacdo (CAP): Até 7 dias corridos.
¢ Encaminhamento do Setor de Patrocinio (pés-CAP): Até 2 dias corridos.
e Emisséo da Declaracao Financeira: Até 2 dias corridos.
e Assinaturas do Contrato: Até 1 dia corrido.
e Encaminhamento para Publicagdo: Até 2 dias corridos.
e Enviodapublicagao a Transparéncia: Até 2 dias corridos.
e Totalem Dias Corridos: 20 dias — até a publicagcdo: 18 dias
b) Etapas contadas em Dias Uteis:
¢ Analise final e formalizagao pelo Setor de Patrocinio: Até 7 dias Uteis.
e Publicacao pelo Agente de Transparéncia: Até 2 dias Uteis.
e Totalem Dias Uteis: 7 dias
c) Considerando o cenario ideal, a tramitagcao interna de uma proposta, desde o protocolo até a
publicacao no Diario Oficial, pode levar um tempo minimo de 18 dias corridos + 7 dias uteis.
§ 50 Casos omissos serao resolvidos pelo Diretor-Presidente.

Curitiba, 03 de julho de 2025.

Irapuan Cortes Santos
Diretor-Presidente

Marcelo Martini
Diretoria de Operacoes

Eduardo Aguiar
Diretoria de Promog¢ao Comercial
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