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ANEXO Il
Modelo de Relatério para Prestagcao de Contas

INSTRUCOES GERAIS

Leia com atengdo todas as informagbes deste manual antes de enviar a
prestacdo de contas do evento/projeto realizado. Prestagdes de contas
incompletas e/ou fora dos padrbes estabelecidos pelo Viaje Parana nao seréo
aceitas.

A normatizagdo do envio da prestacdo de contas ao Viaje Parana visa a
agilizacdo do processo de conferéncia por parte da equipe técnica, evitando
retrabalhos e penalizagées devido ao ndo cumprimento das contrapartidas
negociadas. Dessa forma, siga atentamente as orientagbes e passo a passo
desse manual na hora de elaborar a prestacao de contas.

O relatorio de prestacado de contas devera ser protocolado via e-protocolo ao
Viaje Parana, no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos apods a realizagao do
evento / projeto, conforme prevé o Regulamento de Patrocinios do Viaje Parana

e Clausula especifica do Contrato de Patrocinio, contendo:

a) Relatdrio final das atividades;

b) Relacao discriminada de todas as despesas pagas em face do patrocinio
do Viaje Parang;

c) Registro fotografico do evento que evidencie a realizagdo do evento e o
apoio do Viaje Parana;

d) Comprovacéo fisica das divulgagdes publicitarias com a insergao da
marca do Viaje Parana

e) Fotos que mostrem a exposicdo da logomarca do Viaje Parana nos
materiais, espacgos e eventos patrocinados;

f) Exemplares de cartazes, folders, convites, ingressos e outros materiais
impressos que contenham a logomarca do Viaje Parana;

g) Clipping de matérias publicadas em jornais, revistas, sites, blogs e outros
meios de comunicagao que mencionem o Viaje Parana como patrocinador;
h) Cépias de spots, videos, comerciais e outros materiais audiovisuais que
divulguem o Viaje Parana como patrocinador, com comprovantes de
veiculagdo em radio, TV, Internet e outros meios;

i) Exemplares de anuarios, revistas, jornais, livros, DVDs e correlatos que
sejam produzidos com o patrocinio do Viaje Parana ou que incluam a sua
logomarca;
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) Materiais promocionais, relatérios, certificados e outros meios cabiveis
que demonstrem o cumprimento das contrapartidas acordadas com o Viaje
Parana.

Na hipotese da ndo apresentacdo da Prestacdo de Contas dentro do prazo
maximo de 30 dias corridos apds o término do evento, o contrato de patrocinio

sera rescindido e nenhum recurso sera repassado.

ORIENTACOES PARA FAZER A PRESTACAO DE CONTAS

PASSO 1

As agdes que constam no Contrato de Patrocinio devem ser comprovadas.
Atabela abaixo € um exemplo de contrapartidas comuns a projetos patrocinados
pelo Viaje Parana e orienta a apresentagéo da evidéncia da realizagao.

A prestacdo de contas deve conter essa tabela preenchida de acordo com as
contrapartidas negociadas para seu evento/projeto/agdo, acompanhada dos

registros fotograficos e outros comprovantes necessarios.

1. Contrapartidas

Midia

Quantidade
de insercao

Periodo de
Veiculacio

COMO COMPROVAR

1 TV

Envie i VT gravado em LINK
e copia do mapa de
veiculagao em papel
timbrado e assinado pela
emissora.

2 | Radio

Envie o SPOT gravado em
LINK e cépia do mapa de
irradiagao em papel
timbrado e assinado pela
emissora

Midia Impressa

Formato de

anuncio e n°

de
insercoes

Periodo
Veiculacao

de

3 Jornal

Envie somente a pagina do
anuncio contendo a
exposicdo da marca do
Viaje Parana.




4. | Revista Envie 1 exemplar da revista
que veiculou o anuncio
contendo a exposigao da
marca do Viaje Parana

Midia Eletronica Quantidade | Periodo de
de Veiculacio
Insercdes

5. | Sites e Redes Sociais Envie um print screen da
pagina contendo o anuncio
com a marca do Viaje
Parana

6. | Newsletter Envie um print screen de
cada newsletter enviada
contendo a marca do Viaje
Parana

Outtros: outdoor, | Quantidade | Periodo de
busdoor, front-light, Veiculagao
midias alternativas

7. | Outdoor, Busdoor, Envie fotos e o mapa de
Front-light exibicdo em papel timbrado

e assinado pela exibidora
Pecas Graficas, | Quantidade | Observagoes
Folheteria impressa

8. | Folder, cartaz, Envie 01 exemplar e a nota
banners, pastas, fiscal comprovando a
crachas, certificados, quantidade
placas, sacolas, etc
Outros ltens Detalhamento — tamanho

9. | Cessdao de Estande | Infraestrutura disponibilizada Envie fotos do estande
(m?) (ex. mobiliario) montado

10. | Cessdao de espaco | Tema a palestra, data, tempo de | Envie fotos do palestrante
para o Viaje Parana | duragéo durante o evento
realizar palestras e/ou
participar como
painelista, mediador,
etc.

11. | Espacgo para exibigao Envie fotos do video do
de videos Viaje Parana sendo exibido
institucionais do Viaje no teldo durante o evento
Parana durante o
evento/projeto

12. | Citagdo do apoio Envie o registro audio visual
durante a cerimbnia somente da referéncia ao
de abertura ou Viaje Parana no evento.
encerramento do

evento




PASSO 2
Identificando as fotos e registros enviados
As fotos que comprovam a execucgao de contrapartidas devem ser identificadas

e numeradas de acordo com a tabela de contrapartidas.

Exemplo:
1. Insergcéo da logomarca do Viaje Parana no site do evento.

Inserir o print Screen

Imagem x — logomarca do Viaje Parana no site do evento.

2. Projecao da logomarca do Viaje Parana no teléo.
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3. Exibicao de video institucional do Viaje Parana.

PASSO 3
Verificando o material antes de enviar ao Viaje Parana

Antes de enviar sua prestacdo de contas, coloque os comprovantes em ordem
numeérica e verifique se TODOS os itens negociados estédo evidenciados. Se, por
exemplo, tiverem sido negociadas 10 ag¢des de exibicdo da marca da Sanepar
como contrapartida, a prestacao de contas devera ter 10 itens evidenciados.

PASSO 4

Relagao de todas as despesas pagas de acordo com o patrocinio do Viaje
Parana.

A planilha abaixo deve ser preenchida e enviada junto com sua prestagédo de
contas, acompanhada das notas fiscais (copias simples) referentes as despesas
pagas para realizagao do evento. O valor que deve ser comprovado € somente
o repassado pelo Viaje Parana, ndo do valor de todos os patrocinios recebidos.

N° de ordem | Favorecido Descricdo da | N°da N.F Valor Data

despesa

Local e data

Nome e assinatura do proponente
ou representante legal



