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ANEXO IV - INSTRUGOES PARA PRESTACAO DE CONTAS DO PROJETO/EVENTO E
MODELOS DE PLANILHA DE PRESTACAO DE CONTAS ‘

No prazo de até 30 dias apés a realizagdo do Projeto/Evento, o patrocinado devera encaminhar ao
patrocinador os relatérios impressos e por vias digitais, evidenciando a realizacdo do
Projeto/Evento e o cumprimento das contrapartidas do patrocinio, com o detalhamento de todo
o retorno institucional estabelecido no Projeto/Evento. Em caso de edital, o patrocinado devera
efetuar a prestagdo de contas até a data definida pela Codemge exclusivamente para o edital.

Caso o proponente ndo envie a prestagdo de contas no prazo estipulado, a Codemge se reserva ao
direito de ndo efetuar a liberagdo da verba de patrocinio anteriormente aprovada-

Para a prestagdo de contas, é necessario que sejam enviados o relatério financeiro conforme
modelo Anexo IV, o relatério de contrapartidas de comunicacdo conforme modelo Anexo IV e o
relatorio de avaliagdo do Projeto/Evento conforme modelo Anexo IV. Esse material serd analisado
- &, apos sua validagdo, serdo iniciados os procedimentos para pagamento.

O valor a ser pago ao patrocinado consistird naquele previsto no instrumento juridico (contrato)
deduzido de eventuais despesas: a) ndo comprovadas por documentos fiscais habeis; b) que
tenham sido realizadas, mas estdo entre as vedagdes previstas no item “Vedactes 3 Concessio de
Patrocinio” e subitens seguintes a ele vinculados; c) estranhas ao objeto do contrato e nao
associaveis do Projeto/Evento. ¢

Em caso de falhas no relatorio de contrapartidas de comunica¢do, a drea responsavel pelo
patrocinio procederd a estas providéncias, de forma gradual: a) oferecerad ao patrocinado a
oportunidade de corrigir a falha e.apresentar a contrapartida conforme contrato; b) caso a
providéncia anterior ndo surta efeito, a Codemge oferecerd ao patrocinado a oportunidade de
apresentar, para avaliagdo, contrapartidas substitutivas (no prometidas no Formulério de
Solicitacdo de Patrocinio-Anexo Il, mas efetivamente realizadas e com potencial de entrarem como
substitutas ao que ndo foi realizado ou comprovado); c) caso a providéncia anterior n3o surta
efeito, a Codemge buscard descontar do total a ser pago o valor da contrapartida ndo comprovada,
valendo-se da quantia que o préprio patrocinado estipulou no Formuldrio de Solicitacio de
Patrocinio Anexo' Il (em seus itens 9 e 10, Orcamento e Contrapartidas/Beneficios,
respectivamente); d) caso a contrapartida ndo tenha tido valor estipulado no Formulirio de
Solicitagdo de Patrocinio Anexo Il, por ser intangivel (como, por exemplo, citagdo do nome da
Codemge na abertura de evento), a drea responsével pelo patrocinio poderé efetuar a glosa,
estabelecendo um percentual de desconto de 10% do valor do contrato para cada contrapartida
n3o comprovada.
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RELATORIO FINANCEIRO

O relatério financeiro é composto pela planilha constante deste Anexo. na qual o proponente
discriminard todos os gastos incorridos em seu Projeto/Evento, acrescida da documentacdo fiscal
(nota fiscal, cupom fiscal ou recibo) apenas dos produtos/servigos que serdo efetivamente pagos
com patrocinio da Codemge.

Pede-se que as notas fiscais tenham, preferencialmente, no campo “Descricdo do Servico” ou
“Discriminacdo do Servico”, além do servigo prestado, o nome e a data do Projeto/Evento que estd
sendo patrocinado. Exemplo: Servico.de locagdo de Van para o Projeto/Evento tal realizado no
periodox ay.

O patrocinado poderd contratar seus fornecedores/prestadores de servigos, necessarios ao seu
Projeto/Evento, em conformidade com o regulamento ou as normas de compras de sua propria
entidade. A instituicdo privada ndo segue os principios estabelecidos pela Lei das Estatais
(13.303/2016), mas devera agir considerando o principio da economicidade. No entanto, o
proponente deve buscar a previsdo e a descri¢do detalhada dos gastos totais associados ao
Projeto/Evento, de modo a demonstrar que os valores orgados se encontram alinhados com as
praticas de mercado. Recomenda-se o respaldo do valor solicitado para o patrocinio com
elementos faticos, a exemplo de cotagdes prévias junto a fornecedores,

No caso da apresentacdo de Recibo de Pagamento de Auténomo — RPA, o patrocinado devera
apresentar a comprovagdo de inscri¢do no Cadastro de Contribuintes do Municipio e de que estd
em dia com os recolhimentos do INSS, IRPF e do ISS.

N3o serdo efetuados pagamentos de prestagéo de servigo a pessoa fisica (auténomo) apos o dia
15 de cada més, sendo assim, os RPAs devem ser emitidos juntos a Solicitagdo de Pagamento com
data no més seguinte. :

Anexo ao RPA deve ser enviada a ficha de cadastro abaixo bem como os comprovantes de
recolhimento dos impostos. '
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{ DEPENDENTES PARA FINS DE IRPF E RELACAO DE DEPENDENCIA:

1) Assinalar : 1 - Conjuge: 2 - Companheiro (a): 14 - Pai/Mae; 17 - Filho (); 18 - Enteado; 29 - Agregado/Outros

1-( )Nome CPF
Data de Nascimento / / Ha o pagamento de pensfio alimenticia? () Néo () Sim. Qual %
2-( )Nome ‘ CPE
Data de Nascimento ], / Hé o pagamento de pensiio alimenticia? () Nio () Sim. Qual %
3-( )Nome ) CPF
Data de Nascimento / / Ha o pagamento de pensdo alimenticia? ( ) Nao () Sim. Qual %
4-( )Nome CPF
Data de Nascimento Jaih i  Hao pagamento de pensdo alimenticia? () Ndo () Sim. Qual %
5-( )Nome i O UTORE
{Data de Nascimento e I14 o pagamento de pensdo alimenticia? ( ) No () Sim. Qual %
| - CONTRIBUICOES LEGAIS

11') Indicador de desconto da contribuigio previdencidria do trabalhador, de acordo com as seguintes opgdes:

- () Contribuigdo descontada integralmente pelo contratante.
() Contribui¢io descontada por outra(s) empresa(s) sobre valor inferior ao limite maximo do salério de contribuigiio;

1
o5
3-( ) Contribui¢io sobre o limite maximo de salério de contribuicdo ja descontada em outra(s) empresa(s).

I11) Possui vineulo empregaticio com outra(s) empresa(s)? () NAO () SIM (preencher NOME/CNPJ/ TELY):

| ~omE LCNPY TEL
NOME CNPI TEL
NOME CNPJ TEL SR
IV) Empresas que efetuaram (ou eletuardo) desconto da contribuigio previdencidria no periodo de apuragiio:
NOME CNPJ REMUNERAGAQ
NOME__ - CNPJ REMUNERACAO

NOME ___CNPJ REMUNERACAQ

Declaro. sob pena da lei. que assumo total responsabilidade pela veracidade das informagGes aqui prestadas.

Belo Horizonte, de de

Assinatura
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PLANILHA — RELATORIO FINANCEIRO
Nome do Projeto/Evento:
Data de realizacdo:
Municipio:
Publico:
Custo Geral do Projeto/Evento: RS
Valor do Patrocinio: RS
RUBRICA DESCRICAO e :
(Tipo de (Detalhamento do (Ntithero 04 EMPRESA/
DR desnesn, HHO SeiCespe nota fiscal DATADE | ORNECEDOR | VALOR »
NUME-| -exemplos: | exemplo: servit;os‘de cor'respondente EMESSA_O NF (Nome da RS OBSERVACOES
RICA transporte, locacdo de van, ! i DD/MM/AA ;
alimentacdo,| locacgio de palco, g rL-rbnca ; ik
estrutura, etc) etc) Lk
1 Passagem rodovidria
2 Transporte Locacdo de van )
3 Locacdo de 6nibus
4 Alimentagdo | Lanche equipe de
produgdo
5 Coffee-break
6 Coordenagdo
executiva, curadoria,
producdo,
erganizacao,
planejamento do 3
Mao de obra | evento/projeto,
- quando se tratar da
mesma pessoa do
proponente
7 Contratacdo de

| terceiros

Obs.1.: Anexar apenas as notas fiscais e/ou cupons fiscais referentes aos itens patrocinados pela

Codemge em ordem numeérica, de acordo com os itens enumerados na planilha.

Obs. 2.: Discriminar na tabela acima todos os gastos com o Projeto/Evento, mas anexar apenas as
notas fiscais e/ou cupons fiscais referentes aos itens patrocinados pela Codemge em ordem
numeérica, de acordo com os itens enumerados na planilha.

Obs. 3.: A Codemge poderd requisitar a apresentagdo de documentos complementares.

LOCAL E DATA ‘ ‘
Nome e assinatura do responsavel técnico do Projeto/Evento
Nome e assinatura do Representante Legal do proponente
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RELATORIO DAS CONTRAPARTIDAS DE COMUNICAGAO

1. Relatério das Contrapartidas de Comunicagao
Neste relatério, o patrocinado deve comprovar as oportunidades de proler;ao da imagem
corporativa do patrocinador por meio de:

a) Pecas graficas com a logomarca da Codemge;

b) Registro fotografico do Projeto/Evento;

c) Registro/fotografia de eventuais pecas publ|C|tar|as/promOC|ona|s expostas no local
(exemplos: placas de palco, banners, etc), contendo a marca da Codemge;

d) Videos, livros, revistas, dudios (em caso de locugdo), matérias jornalisticas e quaisquer
outros materiais que comprovem a realizagdo do Projetd/Evento e da contrapartida e
atestem a presenga do publico; _

e) Além de exemplares/fotos das pegas de comunicacgéo, é fundamental incluir comprovantes
das quantidades produzidas/veiculadas, por meio das Notas Fiscais e dos mapas de
veiculacdo das emissoras. '

1.1 Execugdo da Contrapartida de Comunicagédo

Use a tabela de contrapartida apresentada no Formulério de Solicitagdo de Patrocinio Anexo
Il para fazer a prestagdo de contas. TODOS os itens descritos nessa tabela deverdo ser
comprovados.

Segue abaixo modelo de Relatério das Contrapartidas de Comunicagdo Anexo IV. Na coluna
COMO COMPROVAR, seguem as orientacbes para comprovagdo da execugdo da
contrapartida.

Coloque os comprovantes em ordem numeérica, de acordo’com os itens enumerados no
modelo de Relatério das Contrapartidas de Comunicagdo, Anexo IV. O mesmo deve ocorrer
para os itens que serdo entregues em CD. Identifique o CD/DVD com o nome do
Projeto/Evento e identifique os comprovantes gravados dentro do CD/DVD, com o néimero
correspondente do relatorio.
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1. Exemplos de Contrapartidas

Ordem | Nome da emissora | Quantidade de | Periodo de
numérica de TV ou Radio insercao Veiculagdo

COMO COMPROVAR

Envie o VT gravado em CD
ou pendrive e copia do mapa
de veiculagdo em papel
timbrado assinado pela
emissora. Incluir nota fiscal
caso haja custo.

2. Radio ...

Envie o spot gravado em CD
ou pendrive e cdpia do mapa
de irradiagdo em papel
timbrado e assinado pela
emissora. Incluir nota fiscal
caso haja custo.

Nome do
Jornal/Revista

Formato do
anuncio e N2 de
insercoes

Periodo de
Veiculacao

COMO COMPROVAR

3. Jornal ...

Envie a pagina inteira do
anuncio, contendo a
exposicdo da marca
Codemge. O jornal deve ser
original (nfo pode ser
xerox). A quantidade de
paginas enviadas deve ser a
mesma do namero de
insergdes. Ex.: 02 anuncios,
comprovagao por meio do
envio das 02 paginas. Incluir
nota fiscal caso haja custo.
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4, Revista ...

Envie a revista que veiculou

-0 anuincio e marque a pagina .

do andncio que contém a
exposicdo da marca
Codemge. A revista deve ser
original (ndo pode ser
xerox). A quantidade de

péginas enviadas deve ser a

mesma do. nlUmero de
insergbes, Ex.: 02 anuncios,
comprovagdo por meio do
envio das 02 paginas. Incluir
nota fiscal caso haja custo.

Midia eletrdnica

Quantidade de
insergao

Periodo de
Veiculacdo

COMO COMPROVAR

5. Www.xy.com.br

Envie um print screen da
pagina do site contendo a
marca da Codemge. Incluir
nota fiscal caso haja custo.

6. Newsletter

Envie um print screen de
cada newsletter enviada
contendo a marca - da
Codemge e a lista de
destinatarios para a qual a
newsletter foi enviada — o
patrocinado deve informar
aos destinatdrios que o
endereco eletrénico deles
sera repassado a
patrocinadora como forma
de comprovacgao da
execucdo de contrapartida.
Incluir nota fiscal caso haja
custo.
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Outros - outdoor,
busdoor, front-
light, midias
alternativas, etc
(especificar)

Quantidade de
insercdo

Periodo de
Veiculagdo

COMO COMPROVAR

Outdoor

Envie fotos dos outdoors.
Envie
comprovacao da quantidade
por meio da nota fiscaloudo
mapa de exibi¢do, em papel
timbrado, assinado pela
exibidora. Incluir nota fiscal
caso haja custo.

também a

Front-light

Envie fotos dos front-lights.
Envie também a
comprovacao da quantidade
por meio de nota fiscal ou
do mapa de exibicdo em
papel timbrado, assinado
pela exibidora. Incluir nota
fiscal caso haja custo.

Pecas graficas/
Folheteria

Quantidade
impressa

Observacoes

COMO COMPROVAR

Folder

Envie 01 exemplar e nota
fiscal
quantidade.

comprovando &

10.

Cartaz

Envie 01 exemplar ou foto
do cartaz e nota fiscal
comprovando a quantidade.

11.

Banners

Envie fotos dos banners e

nota fiscal comprovando a |

quantidade.

12.

Pastas

Envie 01 exemplar e nota
fiscal comprovando a
guantidade.

13.

Crachas

Envie 01 exemplar e nota
fiscal
guantidade.

comprovando - a

14.

Certificados

Envie 01 exemplar e nota
fiscal comprovando a
quantidade.
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Envie fotos das placas e nota
Placas de :
15. A, fiscal -comprovando a
Sinalizagao e
quantidade.
Envie 01 exemplar e nota
16. Sacolas fiscal comprovando a
quantidade.
Envie fotos do totem e nota
17, Eotam fiscal ‘ .comprovando  a
quantidade.
Outros itens de
; Detalhamento COMO COMPROVAR
contrapartida
Infraestruturaaser Envie fotos do estande em
o Cossho de Estande dlspomblll?.ada.(descntlvo. vérios Aangulos diferentes,
(m?) detalhado incluindo qu‘antldades) com exibicdo da marca
'| Codemge.
Cessao de espaco Tema da palestra:
para a Codemge i _
realizar palestras: Data:
19. : Envie fotos do palestrante.
Forma (palestrantes, | Tempo de duragdo:-
mediadores,
painelistas, etc)
Data:
Cessao de espaco g Envie fotos do local em que
20. paraf 2 Cedimee Montagem (descritivo detalhado fal ['e:enllzada 5 Rr.ad.acia ae
realizar rodadas de o de inf negocios, com exibicdo da
negécios (m?) os itens de infraestrutura marca Codemge
cedidos, incluindo quantidades) ;
Participacdo de DAt
27 representantes do ' Hots brevista: Envie fotos do participante
Codemge na mesa : : { na mesa solene do evento.
de abertura solene £
Tempo.de duragdo:
22 Espago para Envie filmagem ou fotos da
veiculagdo de videos exibicdo "do video da
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do Codemge nos Equipamentos disponiveis Codemge no teldo do
intervalos e/ou na (descritivo detalhado dos itens de evento. Mostrar também a
abertura de cada infraestrutura cedidos) plateia assistindo ao video.
sessdo ! : =
Tempo maximo de exibi¢cdo do
video:
Forimato do arquivo:
Data para entrega:
Local para entrega:
| Cessdo da lista
(mailing) dos
participantes e ' | Envie o arquivo com as
23. expositores com informagdes gravado em
nome, endereco, CD.
CNPJ, e-mail e .
telefones.
Veiculacdo da marca T, A
Envie um exemplar original
24. Codemge na v
i da publicacdo.
publicacdo .
Hepatte s Brasen: Envie protOCfJio de entrega
SNy, ' com assinatura do
25. da publicac3o para
representante da Codemge
uso do Codemge T
que recebeu as publicagtes.
Oportunidade para ] i : :
Descritivo da pasta (formato, Envie um exemplar da pasta
a Codemge encartar ;
, quantidade, etc) completa e foto da
26. pecas graficas nas : A
: ; distribuicdo aos.
pastas dos ; 4 i
i Prazo para envio de material participantes.
participantes :
27. Outros

Caso o projeto/evento gere repercussio espontinea em noticidrio da midia, sites, redes
sociais ou blogs, recomenda-se que o patrocinado envie 2 Codemge o clipping das matérias
veiculadas.
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RELATORIO DE AVALIACAO DO PROJETO/EVENTO

2. Relatério de Avaliagdo do Projeto/Evento

Este Relatério deve explicitar os resultados e beneficios do projeto/evento. De modo a

quantificar os resultados do Projeto/Evento, o patrocinado deverd comprovar o quantitativo de

publico participante (visitantes, cotas de inscrigdo), indices de negacios fechados (vo!unie de

vendas, geragdo de empregos por abertura de postos de trabalho), pesquisas de satisfagdo dos
participantes e avaliagdo do Projeto/Evento junto ao publico participante.

A avaliagdo a ser apresentada neste Relatério tera como base os seguintes aspectos:

a) Tangiveis: beneficios e resultados que podem ser fisicamente identificados ou mensurados
por meio de dados quanto ao quantitativo de publico (visitantes, cotas de inscricdo),
percentual de negdcios fechados (volume de vendas, geragdo de empregos por abertura
de postos de trabalho), exposi¢do da marca em pegas promocionais e midias, cessdo de
espacos, cotas de inscricdo, descontos para participagdo de publico de interesse da

Empresa, etc;

b) Intangiveis: resultados que ndo podem ser identificados fisicamente, mas que podem ser
apurados e mensurados por meio de pesquisa, sob a 6tica de marketing, tendo como base
a valorizacdo de negoécios, a difusdo do conhecimento, a exposicdo e a vinculagdo da marca
da Companhia ao projeto/evento, bem como a proje¢do da imagem institucional da
Codempge perante publicos de interesse.

Além disso, para cada meta descrita no Formulario de Solicitagdo de Patrocinio Anexo |l da
NPO17, devera ser relacionado o resultado correspondente, conforme quadro abaixo, a ser

preenchido pelo patrocinado.

Descri¢iio da meta

gastronomia.

Resultado

Exemplo: Capacitar 50 pessoas da area de | Exemplo:

Quantitativo: =~ 100%
capacitados e Qualitativo: 100% de aprovagdo do curso.

dos  profissionais
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Por fim, deverd ser apresentads uma sintese da pesquisa de satisfacio aplicada pelo
patrocinado junto aos participantes, de acordo com modelo apresentado nesta norma - Anexo
IV FORMULARIO PARA AVALIACA(} DE PROJETO/EVENTO (trata-se de sugestio de modelo,
podendo 0 patrocinado elaborar outro formulario mais adequado 3 natureza de seu evento)

Os formuldrios de avaliagdo deverdo ser devolvidos & Codemge.
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1) O Formulario para Avaliagdo de Projeto/Evento devera ser preenchido pelo publico
participante do Projeto/Evento. -

2) O patrocinado deve enviar a Codemge o resultado consolidado da pesquisa e os formuldrios
de avaliagdo preenchidos.

3) A pesquisa de satisfagiio deve ser aplicada pelo patrocinado a uma amostragem de, pelo
menos, 10% do publico total presente no evento (nimero estimado ou comprovado pela
organizacdo do evento).

'| O proponente devera preencher os trés itens abaixo, antes de entregar este formulario
para avaliacdo pelo seu publico :

Projeto/Evento:
Periodo de realizagdo:
.| Municipio/UF:

Nome do participante:

Telefone: ()

E-mail:

1. Qual a sua opinido sobre a divulgagdo do Projeto/Evento?
( ) Otimo ( )Bom ( JRegular ( )Ruim ( ) N&o seaplica

" 2. Como vocé ficou sabendo do Projeto/Evento?

( ) Banner ( ) Carro de som ( ) Cartaz
( ) Motossom ; ( ) Outdoor (” ) Panfleto/folder
( ) Rédio < )TV ( ) Outros:

3. Qual a sua opinido sobre a programagdo.do Projeto/Evento?
( )Otimo ( )Bom ( )Regular (" )Ruim ( ) N&o se aplica

4. Qual a sua opinido sobre a organizagdo geral do Projeto/Evento? ,
( ) Otimo ( )Bom ( JRegular ( )Ruim ( )NZo se aplica

5. Qual a sua opinido sobre as instalacBes e estrutura do Projeto/Evento?
( ) OGtimo (") Bom ( )Regular ({ )Ruim - ( ) N&o se aplica
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( )Sim

6. Vocé indicaria esse Projeto/Evento para outras pessoas? Justifique:
( ) Ndo

( )Sim

7. Vocé sabe quem é/sdo o(s) patrocinador(es) deste evento?
( ) Nao

Caso positivo, citar o(s) patrocinador(es) do(‘s) qual(is) vocé se lembra:

8. Comentarios opcionais (sugestdes, pontos positivos e negativos)
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