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INSTRUCOES GERAIS

Antes de realizar a prestacao de contas do seu projeto EGBA, leia atentamente as
orientacoes deste Manual.

Este documento estabelece as normas para a prestacao de contas e comprovacao de
contrapartidas dos projetos patrocinados pela Empresa Grafica da Bahia — EGBA,
visando a garantir o cumprimento das obrigatoriedades estabelecidas no Contrato de
Patrocinio.

A liberacao total do recurso do patrocinio, para projetos culturais, esta condicionada a
apresentacao da prestacao de contas, que sera avaliada pela Comissdo de Avaliacao.
Relatdrios incompletos ou fora do padrao estabelecido nao serao aceitos.

Todos os relatérios de prestacao de contas e comprovagcao de contrapartidas devem
conter esta identificacao na capa ou pagina inicial:

Titulo do Projeto: [Nome do projeto]

Proponente: [Nome da pessoa juridica responsavel]

CNPJ: [CNPJ do proponente]

Numero do Contrato: [Numero do contrato firmado com a EGBA]
Periodo de Realizacao: [Data de inicio e término do projeto]
Valor do Patrocinio: [Valor total concedido pela EGBA]

O relatério deve ser enviado, através do e-mail patrocinio@egba.ba.gov.br, a EGBA
em até 30 (trinta) dias apos a realizacao do projeto, conforme a clausula 127 do
contrato de patrocinio
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1. PRESTACOES DE CONTAS

Na prestacao de contas, o proponente deve apresentar a relacao detalhada de todas as
despesas realizadas, incluindo notas fiscais, recibos e demais comprovantes
correspondentes. Cada despesa deve ser descrita com clareza, indicando o valor, a
data e o fornecedor, de forma a assegurar a transparéncia e a conformidade com o
contrato de patrocinio. (consulte 0 QUADRO 1 - Formulario de Prestacao de Contas no
final deste documento).

1.1 VEDACOES

Nao é permitido:
1. Realizar despesas com taxas bancarias, multas, juros ou correcao monetaria, taxa de
administracao, de geréncia ou similar, inclusive referente a recolhimento fora do prazo;

2. Utilizar as receitas auferidas da aplicacao dos recursos do contrato de patrocinio
como contrapartida do convenente;

3. A prestacao de contas nao podera contemplar despesas administrativas (pagamentos
de telefone, de internet, de agua, de energia, por exemplo).

4. Nao serao aceitas, para fins de prestacao de contas, a apresentacao de notas fiscais
com prazo de validade vencida.

5. Realizar despesas com data anterior ou posterior a vigéncia do contrato de patrocinio;

5. Efetuar pagamento a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico ativo,
integrante de quadro de pessoal de qualquer o6rgao ou entidade publica da
administracdo estadual direta ou indireta, pela prestacao de servicos, inclusive de
consultoria ou assisténcia técnica;

6. Utilizar os recursos em finalidade fora do previsto no plano de trabalho, ainda que em
carater de emergéncia;

7. Nao utilizar, ou permitir que sejam utilizados, servicos ou comprovantes de despesas
emitidos por empresas que sejam consideradas inidoneas ou irregulares pelos 6rgaos
publicos competentes e/ou que tenham débitos com a CONTRATANTE.

As vedacoes deste documento integram as restricoes previstas no edital de
chamada publica de patrocinio e no respectivo contrato. )
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1.2 COMPROVANTES DE DESPESAS

Para cada pagamento, € obrigatdria a apresentacao de:
1.Pessoa Juridica: Nota fiscal em nome do proponente, com descricao detalhada do
servico ou produto.
2.Pessoa Fisica: Recibo de Pagamento Auténomo (RPA), contendo:
a.ldentificacao do contratado;
b.Descricao do servico prestado;
c.Destaque dos impostos devidos.
3.Regras Gerais para Documentacao:
4.Validade:
a.Somente serao aceitos documentos com data posterior a assinatura do contrato
com a EGBA.
5.0bservar atentamente:
a.Data de autorizacao e impressao do talao;
b.Prazo de validade para emissao da nota fiscal.
6.Nao serao aceitos:
a.Notas com prazo vencido;
b.Documentos emitidos antes da contratacao (sujeitos a glosa).
7.Requisitos dos Documentos:
a.Devem ser emitidos em nome do proponente (pessoa juridica), contendo:
i. Data de emissao;
ii. Descricao detalhada do servigco/produto;
iii. Valor legivel, sem rasuras, emendas ou borrdes.
8.Tipos Especificos de Comprovantes:
a.Material de Consumo:
i.Nota fiscal, nota fiscal de venda ao consumidor ou cupom fiscal, com
discriminacao dos itens adquiridos.
b.Servico de Transporte:
i. Terrestre: Nota fiscal de servico, recibo de taxi ou motorista de aplicativo.
ii. Cargas: Conhecimento de transporte de carga (para fretes).
iii. Aéreo:
1.Bilhete de passagem, cartao de embarque ou ticket eletrénico;
2.Resumo da compra ou fatura da empresa vendedora (com detalhes:
percurso, passageiro, etc.);
3.Nota de bagagem ou recibo (quando aplicavel), com descricao do
Servico.
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c. Despesas com Diarias (Alimentacao e Hospedagem):
i. Comprovacao obrigatoria:
1.Restaurantes/Hotéis: Nota fiscal emitida pelo estabelecimento;
2.Pagamento direto (ex.: diarias): Recibo assinado pelo recebedor,
com:
3.ldentificacao completa (nome, CPF, etc.);
4. Assinatura;
5.Conformidade com o orgamento aprovado.
d. Documentos em Lingua Estrangeira:
i. Requisitos para validacao:
1.Traducgédo juramentada para o portugués;
2.Informacao da cotagcao da moeda na data do pagamento.

1.3 DEVOLUCAO DE RECURSO FINANCEIRO

1.Apds executado o projeto, caso o total das despesas seja inferior aos
depositos efetuados pela EGBA, o proponente devera devolver o valor,
recebido e nao utilizado, a EGBA.

2. APLICACAO DE MARCAS DA EGBA

A arte com aplicacao da logomarca devera ser previamente encaminhada a EGBA no e-
mail: patrocinio@egba.ba.gov.br para analise e, somente apds a aprovagao, o uso da
marca sera permitido para a producao de material publicitario.

As logomarcas da EGBA e o manual de aplicacdo estdo disponiveis no seguinte
endereco: www.ba.gov.br/egba na secdo PATROCINIO.


mailto:pg.patrocinio@embasa.ba.gov.br
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3. COMPROVACAO DE CONTRAPARTIDAS DE PATROCINIO

O proponente deve apresentar, junto ao Relatorio de Prestacao de Contas, o Relatério
de Comprovacao de Contrapartidas, contendo todos os documentos que comprovem o
cumprimento das obrigacdes acordadas no contrato. O relatorio deve estar devidamente
organizado e incluir:

a) Sumario Executivo

o Descricao detalhada da contrapartida realizada;

o Data de execucao;

o Observacoes relevantes (se aplicavel);

o Numero da pagina de referéncia no relatorio.

b) Documentacdo Comprobatoria
Materiais que comprovem a execucao da contrapartida, como:

o Material grafico: Imagem de pecas produzidas (camisas, panfletos, ingressos, etc.);

» Midias digitais: Prints de publicacdes em redes sociais, com data e alcance;

» Registros audiovisuais: Imagens ou videos de eventos, apresentacdoes ou acoes
realizadas;

o Comprovantes financeiros: Copias de notas fiscais, recibos de contratacdo de
servicos ou doacgbes (consulte o QUADRO 2 - Contrapartidas no final deste
documento).

Observacao: A apresentacao de midias espontaneas geradas pelo projeto € opcional.

c) Requisitos para Videos e Audios
Caso a marca da EGBA apareca ou seja citada em videos ou audios, € obrigatério
indicar:
e Tempo exato (hora, minuto e segundo) da mencao.
d) Formato de Entrega
O relatorio, contendo fotos, videos, prints, audios e materiais graficos, deve ser enviado
a EGBA em meio digital, por um dos seguintes métodos:
e E-mail;
e Pen drive, DVD ou CD-ROM.
Caso o arquivo ultrapasse 10MB:
e Enviar os arquivos por link de download com acesso liberado para a EGBA.

e) Relatorio de Execucéao da Proposta

Deve ser incluido um relatério de metas alcancadas, contendo informacdes como:
» Publico atingido;
e Numero de visualizacoes;
» Outros dados relevantes sobre a execugao do projeto.
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4.DISPOSICOES FINAIS

Todas as folhas dos Relatérios de Prestacdo de Contas e Comprovacao de
Contrapartidas, incluindo formularios anexos, devem ser:
 Numeradas sequencialmente; e
e Rubricadas pelo proponente em todas as paginas, ou assinada com certificado
digital reconhecido pelo icp-brasil.

O Relatério de Prestacao de Contas deve ser acompanhado de declaragao especifica
(conforme modelo no final deste documento), devidamente assinada pelo representante
legal do proponente. A assinatura fisica devera ser idéntica a constante no documento
de identificacdo (RG/CNH) apresentado na documentacdo original do projeto ou
assinatura digital (Certificacao digital valida, reconhecida pelo ICP-Brasil).

4.1. Tratamento de Inconsisténcias

Comprovantes de despesas com erros ou irregularidades estao sujeitos a:
e Questionamentos formais;
» Solicitagao de diligéncias; ou
o Glosas por parte da EGBA.

4.2. Penalidades por Irregularidades
Em caso de irregularidades comprovadas na prestagcao de contas ou contrapartidas:
o Suspensao automatica: O proponente ficara impedido de aprovar novos projetos
na EGBA por minimo de 2 (dois) anos;
» Restituicao obrigatoria: Devera devolver integralmente os recursos recebidos;
o Direito a defesa: Assegura-se ao proponente amplo direito de apresentar contra-
razdes antes da aplicacao de sancgoes.

Notas:
« A EGBA reserva-se o direito de auditar documentos e solicitar informacoes
adicionais a qualquer momento.

o Prazos para correcoes serao comunicados formalmente quando aplicavel.
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QUADRO 1 - FORMULARIO DE PRESTAGAO DE CONTAS

Nome do Projeto:
Proponente:

Representante
Legal do Proponente:

Tipo do Documento Ne Data Emissao Fornecedor Descrigao da Agao de
( RPA/NF/Cupom Fiscal) Documento Documento Aplicagao de Recurso | Valor (R$)

Total Geral (R$)

O arquivo em Excel, para preenchimento, pode ser baixado no site da EGBA (www.ba.gov.br/egba, na
segao patrocinio).
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2. QUADRO 2 - APRESENTACAO DAS CONTRAPARTIDAS

DIVULGAGAO EM RADIO E TV

. DESCRIGAO / PERIODO DE
MIDIA QUANTIDADE VEICULAGAO O R OM
Enviar o VT gravado, contendo a
v X (namero de marca ou a locugao da marca da EGBA e copia
insergoes) do mapa de veiculagdo em papel
timbrado e assinado pela emissora.
Enviar o SPOT gravado, contendo a
x (nUmero de locucéo da marca da EGBA e copia do mapa de
RADIO . ~ LT .
insergoes) irradiacao em papel timbrado e
assinado pela emissora.
PECAS GRAFICAS E FOLHETERIA
. DESCRIGAO / PERIODO DE
e QUANTIDADE VEICULACAO e IOICOMPROVAR

Folder, cartazes e

Inserir estratégia de

Enviar um exemplar e NF comprovando

publicagao

panfletos distribuicao a quantidade produzida
. . Enviar foto dos banners produzidos
Inserir estratégia de . g
Banner N e fixados, e NF comprovando a quantidade
distribuicao .
impressa.
ANUNCIO EM JORNAL OU REVISTA
] DESCRIGAO / PERIODO DE
oA QUANTIDADE VEICULAGAO COMO CONREEE
Enviar pagina inteira do anuncio ou matéria
Inserir data(s) de contendo a exposicao da marca ou referéncia ao
JORNAL g gy
publicagao patrocinio da EGBA.
Enviar a revista com a pagina marcada
. contendo a exposicao da marca ou mengao ao
REVISTA USllicata(e) de patrocinio da EGBA. A revista

deve ser original.
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MiDIA ELETRONICA

; DESCRIGAO / . .
MIDIA QUANTIDADE PERIODO DE VEICULACAO COMO COMPROVAR
. Enviar print screen da pagina
. ] Qataﬁ(s) contendo a marca da EGBA /
Site de publicacao

Www.Xyz.com.br

matéria com referéncia ao
patrocinio, constando data e
horério no rodapé inferior.

Newsletter
/ email marketing

Informar ndmero de
destinatarios, de mensagens
recebidas e visualizadas.

Inserir data(s) de
disparo / envio

Enviar print screen da
newsletter encaminhada com o
enderego eletronico,
constando data e horario no
rodapé inferior. O print

screen da tela devera conter
o remetente e o destinatario,
sendo que este Ultimo nao
podera ser o do proponente e
nem da EGBA.

Redes Sociais:

A quantidade de print de

Facebook ) Enviar print screen da pagina
’ telas deve estar de acordo Inserir data(s) de P pag
Instagram, . . = contendo a marca da EGBA,
. com o numero de insergées postagem g
Twitter, constando data e horario no
acordadas em Contrato de .
WhatsApp, YouTube etc. o rodapé inferior.
Patrocinio
(Informar conta e alcance)
Bloas Enviar print screen da
9 Informar numero de acessos | Inserir pagina contendo a marca da
(Informar

conta e alcance)

e visualizacoes

data(s) de postagem

EGBA, constando data e
horario no rodapé inferior.

Aplicativos (informar nome e
alcance)

Enviar print da tela do
celular contendo a marca da
EGBA.

OUTROS - OUTDOOR, BUSDOOR, FRONTLIGHT, MOBILIARIO URBANO, MIDIAS ALTERNATIVAS, BRINDES, ETC.

DESCRICAO / . p
MiDIA QUANTIDADE FERIODO DE VEICUZEEE COMO COMPROVAR
Enviar fotos impressas dos
outdoors / frontlights /
: . mobiliario urbano / brindes /
- Inserir o numero de placas / . a iy
Especificar . - ) veiculagdo em midia
L insercdes / quantidade I
midia alternativa, informando local de

distribuida

insercao ou distribuicdo, bem
como NF comprovando a
quantidade.
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CONTRAPARTIDAS EM EVENTOS / NEGOCIAL

DESCRIGAO / QUANTIDADE

COMO COMPROVAR

Fundo de palco com marca da EGBA

Enviar foto do fundo de palco montado no local e NF
comprovando a producao.

Citagao de agradecimento a EGBA

Enviar video contendo o mestre de ceriménia, artista ou
locutor fazendo o agradecimento a EGBA sinalizando o
tempo da citagao (hora, minuto e segundo).

Desconto ou gratuidade para participagao de colaboradores
da EGBA, em caso de evento com cobranca de inscricao ou
entrada

Informar valor do desconto e numero de acessos ou
ingressos concedidos.

Acesso facilitado de colaboradores da EGBA as atividades
do projeto

Informar forma de beneficio e nimero de colaboradores
beneficiados.

Cessao de cotas de inscri¢gdes e/ou credenciais para livre
uso ou distribuicao pela EGBA

Informar quantidade de credenciais / inscricdes concedidas
bem como documento de recebimento assinado pela EGBA.

Veiculagao de video da EGBA na abertura do evento,
intervalos e/ou na abertura de cada sessao

Enviar o video contendo evidéncia da exibicdo completa do
video institucional da EGBA no evento, sinalizando o tempo
do video (hora, minuto e segundo).

Cessao de espaco com infraestrutura para exposi¢cao de
estande institucional da EGBA

Enviar fotos impressas do estande mostrando a marca da
EGBA

Cessao de espaco para participacao de representantes da
EGBA como palestrantes, mediadores, etc.

Informar nome do palestrante da EGBA presente e fotos do
palestrante no evento.

Aplicagcdo da marca da EGBA nas pegas de comunicagao
visual do evento (banners, cartazes e congéneres)

Enviar um exemplar de cada pecga e nota fiscal comprovando
a quantidade impressa.

Exposicao da marca da EGBA no sitio de internet do evento
e/ou no sitio de internet do proponente

Enviar print screen da pagina contendo a marca da EGBA,
constando data e horario no rodapé inferior, sendo um print
por folha A4.

Cessao do mailing dos participantes no evento patrocinado,
conforme interesse da EGBA.

Enviar documento de autorizagao de uso. O mailing deve ser
gravado em midia digital, constando CNPJ e/ou CPF, telefone
e e-mail.

10
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CONTRAPARTIDAS EM PUBLICAGOES

DESCRICAO
/ QUANTIDADE

comMo
COMPROVAR

Cessao de espaco em livro para veiculagao de texto da
EGBA

Anexar copia da pagina com texto de
autoria do da EGBA

Exposicao da marca da EGBA

Enviar copia das paginas e das demais partes do livro onde
aparece a marca da EGBA.

Cessao de cota de exemplares para a EGBA

Informar o numero de exemplares

cedidos através de comprovante de recebimento elaborado
pelo proponente e

assinado pela EGBA

Cessao de espaco para participagdo da EGBA na
solenidade de langamento

Informar nome do membro da EGBA presente no
langcamento, local de langamento e fotos.

CONTRAPARTIDAS EM MIDIAS DIGITAIS

DESCRIGAO / QUANTIDADE

COMO COMPROVAR

Banner digital na pagina inicial

Enviar print screen da pagina contendo a marca da EGBA,
constando data e horario no rodapé inferior.

Logo da EGBA na pagina inicial

Enviar print screen da pagina contendo a marca da EGBA,
constando data e horario no rodapé inferior.

Link para o site da EGBA

Enviar print screen da pagina inicial que direciona para o
site da EGBA, constando data e horario no rodapé inferior.

11
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MODELO - Declaracao - Prestacao de Contas

Eu, [NOME DO REPRESENTANTE LEGAL], portador(a) do CPF [NUMERO],
representante legal da [NOME DA EMPRESA PATROCINADA], declaro, para todos os
fins, que as informagdes e documentos apresentados nesta prestacao de contas sao
verdadeiros, completos e correspondem integralmente as despesas realizadas no
ambito do contrato de patrocinio firmado com a EGBA.

Estou ciente de que a omissao de informacdes ou a apresentacao de dados incorretos
podera acarretar responsabilizacdes legais e administrativas, conforme as clausulas
contratuais e a legislagao vigente.

Local e Data:
Assinatura do Representante Legal

12
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