PARANA

ANEXO II
Modelo de Relatério para Prestagcao de Contas

INSTRUCOES GERAIS

Leia com atengao todas as informacdes deste manual antes de enviar a prestacao de contas do Projeto

realizado. Prestacoes de contas incompletas e/ou fora dos padroes estabelecidos pelo Viaje Parana ndo

seréo aceitas. A normatizagcao do envio da prestacéo de contas ao Viaje Parana visa a agiliza¢ao do
processo de conferéncia por parte da equipe técnica, evitando retrabalhos e penalizagdes devido ao
nao cumprimento das contrapartidas negociadas. Dessa forma, siga atentamente as orientagdes e
passo a passo desse manual na hora de elaborar a prestacao de contas. O relatério de prestagao de
contas devera ser inserido no protocolado via e-protocolo ao Viaje Parana, no prazo maximo de 30
(trinta) dias corridos apods a realizagao do projeto, conforme prevé o Regulamento de Patrocinios do

Viaje Parana e Clausula especifica do Contrato de Patrocinio, contendo:

a) Relatdrio final das agdes relacionadas a execugao do Projeto patrocinado.

b) Registro detalhado e com comprovagdes das entregas de todas as contrapartidas firmadas
em contrato;

c) Para patrocinios de até R$30.000,00, apresentar relagdo completa de todas as despesas
pagas em face do patrocinio do Viaje Parang;

d) Para patrocinios com valor acima de R$30.000,00, apresentar relagdo completa de todas as
despesas do Projeto, discriminando as despesas pagas em face do patrocinio do Viaje

Parana e suas respectivas notas fiscais (cépia simples);

Na hipétese da ndo apresentagao da Prestagao de Contas dentro do prazo maximo de 30 dias corridos
apos o término do Projeto, o contrato de patrocinio sera rescindido e nenhum recurso sera repassado.

ORIENTAGOES PARA FAZER A PRESTAGAO DE CONTAS

PASSO 1

Elaborar tabela com todos os itens definidos como contrapartida do Contrato de Patrocinio,
especificando a quantidade executada e o periodo de exibi¢ao.

A tabela abaixo € um exemplo e orienta a apresentagao da evidéncia da realizagdo, como os registros
fotograficos e outros comprovantes necessarios.
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CONTRAPARTIDAS

Item de contrapartida Quantidade Periodo de exibigaol/veiculagao

Al WN

PASSO 2

Comprovar a realizagao por meio de fotos e outros registros documentados. As fotos que
comprovam a execuc¢ao de contrapartidas devem ser identificadas e numeradas de acordo com a tabela
de contrapartidas. Se, por exemplo, tiverem sido negociadas 10 ac¢des de exibicdo da marca como
contrapartida, a prestagao de contas devera ter 10 itens evidenciados.

Exemplo:

Imagem (por exemplo: print screen do site)

1- Logomarca do Viaje Parana no site do evento

COMO COMPROVAR _ a comprovacao das contrapartidas deve ser realizada de modo claro e
suficiente para evidenciar a sua entrega. Como exemplo:

PASSO 3

TV ou Radio — envio de VT ou SPOT gravado em LINK e cépia do mapa de veiculagao/
irradiacdo em papel timbrado e assinado pela emissora;

Jornal ou Revista— foto da pagina do anuncio contendo a exposi¢gdo da marca do Viaje
Parana;

Site — envio de print screen da pagina contendo 0 anuncio com a marca do Viaje Parana;
Outdoor, Busdoor, Front-light — envio de fotos e o mapa de exibigdo em papel timbrado e
assinado pela exibidora;

Folder, cartaz, banners, pastas, crachas, certificados, placas, sacolas, etc — foto dos itens
desenvolvidos e a copia da nota fiscal comprovando a quantidade;

Estande — envio de fotos do estande montado;

Video — envio de fotos do video do Viaje Parana sendo exibido no teldo durante a agao;
Mengao em cerimdnias — envio do registro audio visual somente da referéncia ao Viaje
Parana no evento.

Apresentar tabela de despesas. Relacione todas as despesas relativas a realizagdo do Projeto e
especifique quais foram pagas por meio do recurso do patrocinio. A planilha abaixo deve ser
preenchida e enviada junto com a prestacao de contas, acompanhada das notas fiscais (copias
simples) referentes as despesas pagas com o recurso do Viaje Parana.
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Patrocinio Viaje

Tipo de despesa Favorecido Data Valor P "
arana
Marcar X nas
= . Data de despesas realizadas
Razao social do fornecedor o~
emiss&o com recursos do

Patrocinio
Despesas totais do Projeto R$
Despesas do Patrocinio R$

A descricao das despesas totais e aquelas relativas ao uso do recurso do Viaje Parana sao
necessarias para a verificagao do atendimento a Resolugao n° 02/2024, itens “s”, “t” e “u”.

PASSO 4

Revisao das informacgdes e documentos do relatério de execucao e de prestacao de contas. Enviar
via e-Protocolo para analise da area de fiscalizagao. O relatério deve ser assinado pelo responsavel

técnico ou representante legal da organizagao beneficiada.

Local e data

Nome e assinatura do proponente ou representante legal




