MANUAL DE

PRESTAGCAO DE CONTAS
DE PROJETOS DE PATROCINIO




INSTRUCOES GERAIS

Leia com atencao todas as informacoes abaixo, antes
de realizar a prestacao de contas do seu projeto ao
Sebrae.

A total liberacdo do recurso do patrocinio sé sera possivel mediante apresentacao
de prestacdo de contas, que sera conferida pela equipe técnica da Unidade de
Marketing e Comunicagdao. Prestagcdes de contas incompletas e fora do padrao
estabelecidos neste Manual nao serao aceitas, portanto leia-o atentamente.

O relatério de prestacdo de contas devera ser apresentado ao Sebrae, por meio
de envio fisico, no prazo de até 30 (trinta) dias apds a realizacao do projeto,
conforme clausula oitava, do contrato de patrocinio:

“apresentar ao PATROCINADOR, em até 30 (trinta) dias corridos apds o encerramento do objeto
deste Contrato, relatério final comprovando a realizacdo e o cumprimento fiel e tempestivo de
todas as contrapartidas relacionadas neste Instrumento, em meio fisico ou magnético, contendo
um exemplar e/ou uma fotografia de cada peca de divulgacdo do PROJETO com a inser¢cdo da

imagem do SEBRAE, bem como clipping das atividades desenvolvidas pela PATROCINADA”

A prestacdo de contas devera ser enviada para o seguinte endereco:

Sebrae - Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
Unidade de Marketing e Comunicacao

Av. Campos Sales, 3421 - Olaria - Porto Velho/RO

CEP- 76.801-281

Embora o Sebrae seja uma entidade privada, sua atuacdo tem carater publico e
0S seus recursos sao auditados permanentemente por:

= Auditoria interna
Auditoria externa
Auditoria do Conselho Fiscal
Auditoria do TCU
Auditoria do CGU

Assim, ao receber um patrocinio do Sebrae, vocé deve apresentar a prestagao
de contas de todas as contrapartidas estabelecidas no contrato de patrocinio, de
modo a legitimar e dar transparéncia ao processo.



VEJA NA PRATICA COMO FAZER SUA PRESTACAO DE CONTAS

Nao envie, aleatoriamente, todo o material produzido para o seu projeto
para compor a prestaciao de contas ao Sebrae . A prestacao de contas
devera ser personalizada de acordo com os critérios estabelecidos pelo
Sebrae de maneira a agilizar o processo de conferéncia por parte da
equipe técnica, evitando retrabalhos e penalizagcbes por nao
cumprimento das contrapartidas acordadas no contrato de patrocinio.

Siga atentamente o passo- a- passo na hora de fazer a prestacao de contas.
Caso tenha duvidas, entre em contato por e-mail antes de envia-la a UMC.

1° PASSO

Use a tabela de contrapartidas contida no Formuldrio de Solicitacdo de
Patrocinio) como base para a prestacao de contas. Todos os itens descritos
deverdo ser comprovados. Ndo é obrigatério prestar contas de itens que nao
estejam descritos na tabela de contrapartidas, portanto, atente-se as
contrapartidas constantes no contrato.

EXEMPLO:

Veja abaixo, um exemplo de tabela de contrapartidas referente a um evento
ficticio. Na coluna COMO COMPROVAR estdo as orientagdes de comprovacgao de
contrapartidas mais comuns a projetos patrocinados pelo Sebrae.

1. CONTRAPARTIDAS

(Informar apenas os itens em que havera exposicdo de logomarca do Sebrae)

Nome da emissora de Quantidade de insergao Periodo de COMO COMPROVAR
TV ou Radio Veiculacdo
1. | TVXY 15 INSERC()ES MARCO E Envie o VT gravado em
ABRIL CD contendo a marca ou

a locucao da marca
SEBRAE e copia do
mapa de veiculagdo em
papel timbrado e
assinado pela emissora
ou nota fiscal

2. | RADIO XY 15 INSERCOES MARCO E Envie o SPOT gravado
ABRIL em CD contendo a
locucao sobre a marca
SEBRAE e copia do
mapa de irradiacdo em
papel timbrado e
assinado pela emissora
ou nota fiscal

Nome do Formato do anuncio e Periodo de COMO COMPROVAR




Jornal/Revista

N° de insergoes

Veiculagdao

JORNAL XY

1 INSERGCAO

MARCO

Envie pagina inteira do
anuncio contendo a
exposicao da marca
SEBRAE e copia do
mapa de veiculagcao em
papel timbrado e
assinado pela emissora
ou nota fiscal. O Jornal
deve ser original. Nao
pode ser Xerox

REVISTA XY

1 INSERCAO

MARCO

Envie a revista que
veiculou o antncio e
marque a pagina do
anuncio contendo a
exposicao da marca
SEBRAE. Cépia do mapa
de veiculagdao em papel
timbrado e assinado
pela emissora ou nota
fiscal. A revista deve
ser original. Nao pode
ser Xerox

Midia eletronica

Quantidade de
insercao

Periodo de
Veiculagao

COMO COMPROVAR

WWW.XY.COM.BR

MARCO

Envie um print screen
da pagina contendo a
marca do SEBRAE (veja
modelo ao final desse
manual) constando data
e horario no rodapé
inferior. O relatério da
informatica devera
conter o periodo de
exposicao e numero de
acessos e visualizagoes.
Envio de layout nao
serve como
comprovante

NEWSLETTER

MARCO

Envie um print screen
do newsletter enviada
com o enderego
eletronico, constando
data e horario no
rodapé inferior. O
relatério da informatica
devera conter o nimero
de destinatarios
enviados, quantas
mensagens recebidas e
quantas visualizadas.
Envio de layout nao
serve como
comprovante

EMAIL MARKETING

Envie um print screen
do email marketing
encaminhado com o
enderecgo eletronico de,
no minio, um
destinatario, constando
data e horario no
rodapé inferior.

O relatério da
informatica deve conter
o numero de
destinatarios enviados,




quantas emails
recebidos com sucesso
e quantas visualizagodes.
Envio de layout e Email
constando como
destinatario endereco
eletronico do
proponente ou do
SEBRAE nao servem
como comprovante.

Outros (outdoor,
busdoor, front-light,
midias alternativas...)
Especificar

Quantidade de
insergao

Periodo de
Veiculagdao

COMO COMPROVAR

OUTDOOR

15 PLACAS

MARCO

Envie fotos impressas
dos outdoors colados e
mapa de exibicdo em
papel timbrado e
assinado pela exibidora

FRONTLIGHT

ABRIL

Envie fotos impressas
dos frontlights colados
e mapa de exibicdo em
papel timbrado e
assinado pela exibidora

Pecas graficas /
Folheteria

Quantidade impressa

Observagoes

COMO COMPROVAR

10.

FOLDER

1000

Envie 01 exemplar e
nota fiscal
comprovando a
quantidade

11.

CARTAZ

50

Envie 01 exemplar e
nota fiscal
comprovando a
quantidade

12,

BANNERS

10

Envie foto de todos os
banners produzidos e
nota fiscal
comprovando a
quantidade

13.

PASTAS

100

Envie 01 exemplar e
nota fiscal
comprovando a
quantidade

14.

CRACHAS

100

Envie 01 exemplar e
nota fiscal
comprovando a
quantidade

15.

CERTIFICADOS

100

Envie 01 exemplar e
nota fiscal
comprovando a
quantidade

16.

PLACAS DE _
SINALIZACAO

10

Envie foto de todas as
placas produzidas e
nota fiscal
comprovando a
quantidade

17.

SACOLAS

100

Envie 01 exemplar e
nota fiscal




comprovando a

quantidade
18.| TOTEM 5 Envie foto de todos os
totens impressos e nota
fiscal comprovando a
quantidade
Outros (Especificar) Quantidade impressa | Observacoes COMO COMPROVAR
19.| Cessdo de Estande Infraestrutura a ser disponibilizada Envie fotos impressas
(m2) (descritivo detalhado incluindo quantidades) | do estande de varios
ESTANDE MONTADO COM 30 M2 EREESN mete o8
MOBI!.IADO COM 3 MESA,S REDONDAS, SEBRAE.
BALCAO DE APOIO, ARMARIO, SALA
FECHADA PARA REUNIOES, COPA,
COMPUTADORES E TV DE PLASMA
20. | Cessao de espaco Tema da palestra: O SEBRAE E AS MPE Envie foto impressa do
para o SEBRAE palestrante, nome
realizar palestras Data: XX/XX completo e indique a
(especificar a Tempo de duracdo: 1 H qual SEBRAE UF ele
forma: palestrantes, pertence, se for o caso.
painelistas,
mediadores etc)
Forma: PALESTRA
Outros itens de Detalhamento COMO COMPROVAR
contrapartida
21.| Cessdo de espacgo Data: XX/XX Envie fotos impressas
para o SEBRAE . . do local que aconteceu
realizar rodadas de Moptagem: (deSCI’ItI.VO de.talhz?do dos itens a Rodada de varios
negécios (m2) de mf_raestrutura cedidos, incluindo angulos diferentes,
quantidades) mostrando a marca
SERA DISPONIBILIZADA UMA SALA DE | SEBRAE
100 M2 COM 10 MESAS REDONDAS,
MOBILIARIO, COMPUTADORES,
IMPRESSORA, PESSOAL DE APOIO E
MINI COPA PARA O SEBRAE REALIZAR
RODADA DE NEGOCIOS
22.| Participagao de Data: XX/XX Envie foto e nome
representantes do B completo do
SEBRAE na mesa de | Hora prevista: 10 HS representante do
abertura solene Tempo de duracio: A ABERTURA TERA SEBRAE na solenidade
DURAGAO DE 40 MINUTOS de abertura
ESPACO PARA 2 REPRESENTANTES DO
SEBRAE NA COMPOSICAO DA MESA
23.| Espacgo para Equipamentos disponiveis:(descritivo Envie fotos do video do
veiculagdo de videos | detalhado dos itens de infraestrutura SEBRAE sendo exibido
do SEBRAE nos cedidos) no teldo (fotos de
intervalos e/ou na L. e , fundo). A foto deve
abertura de cada Tempo maximo de exibicao do video: mostrar a platéia
sessao ATE 5 MINUTOS assistindo o video.
Formato do arquivo: LINK A foto ndo deve estar
focada apenas na
TV.Deve ser ampla e
mostrar a platéia.
24.| Cotas de inscrigoes Quantidade de concessoées: Enviar declaragdo, em

e/ou credenciais
para utilizagao do
SEBRAE.

OBSERVACAO:

Informar se o

A INSCRICAO CUSTA R$ 200,00

SERAO CEDIDAS 30 INSCRIGCOES PARA
USO DO SEBRAE

papel timbrado e
assinado por
representante legal,
informando quantas
inscrigées foram
disponibilizadas para o
SEBRAE.




acesso ao evento é
gratuito ou pago. Se
for pago, informar o
valor.
25.| Cessdo do mailing SERA CEDIDO APOS O EVENTO, O Envie o mailing gravado
dos participantes e MAILING DOS PARTICIPANTES E em CD constando o
expositores EXPOSITORES COM CNPJ CNPJ, telefone e e-mail.
Outros Detalhamento COMO COMPROVAR
26.| ESPACO PARA FORMATO: 1 PAGINA 20 CM X 10 CM . | Envie um exemplar da
ANUNCIO OU ENVIO PARA O EMAIL X@Y.COM.BR ATE | publicacao que veiculou
MATERIA DO A DATA LIMITE: XX/XX 0 anuncio ou matéria do
SEBRAE NO SEBRAE
CATALOGO DO
EVENTO XY
27.| CESSAO DE 100 SERAO CEDIDOS PARA USO DO SEBRAE | Envie exemplar do
CATALOGOS PARA 100 EXEMPLARES DO CATALOGO SOBRE | catalogo e protocolo de
USO DO SEBRAE O EVENTO entrega com assinatura
de representante do
SEBRAE que recebeu o
reparte do material
TOTAL: R$ (X MIL REAIS)

2° PASSO

Vocé devera comprovar item por item que estd numerado na tabela de
contrapartidas do contrato. E importantissimo indicar com uma etiqueta ou post
it a qual item da tabela de contrapartidas aquele comprovante se refere.

Exemplo: Para comprovar o item PALESTRAS, vocé vai imprimir uma foto do
palestrante do SEBRAE no momento que ele estd ministrando a palestra e indicar
que aquela foto se refere ao item 21 (conforme nossa tabela exemplificadora

acima).
392 PASSO

Antes de enviar a prestagao de contas ao SEBRAE, coloque os comprovantes em
ordem numeérica. Assim, vocé podera verificar se tem algum item que ndo esta
comprovado e facilitara a conferéncia por parte do SEBRAE.

Exemplo: Na tabela exemplificadora acima, as contrapartidas comegcam no item
1 e terminam no item 28. Entdo esta prestacdo de contas devera ter 28 itens
comprovados.

4° PASSO

Caso vocé verifique que por algum motivo um item ndo pode ser comprovado, a
contrapartida sera penalizada, conforme prevé cldusula sétima, no contrato de
patrocinio firmado entre o SEBRAE e o proponente.



"O pagamento ficara adstrito a comprovacdo da execucdo de cada retorno institucional
contratado, reservado ao PATROCINADOR o direito de descontar os valores
correspondentes as contrapartidas ndo executadas, conforme o acordado, independente
da aplicacdo das penalidades previstas neste Instrumento

DICAS IMPORTANTES

v" Nao envie a prestacdao de contas encadernada, nem em arquivo
eletronico (CD, DVD). Envie em folhas soltas com as etiquetas
indicando os itens. Caso a prestacao de contas seja recebida de
maneira incorreta, o SEBRAE ira devolvé-la ao proponente para
correta adequacao;

v As fotos de comprovantes deverao ser coloridas e impressas (pode
ser em papel comum);

v" No caso de fotos, envie cada item de contrapartida separadamente
um do outro. Coloque um comprovante por pagina.



EXEMPLOS ILUSTRATIVOS

Exemplo ilustrativo de como se comprova print screen do site em que
aparece a marca do SEBRAE:

Arquivo  Editer  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda w

Q-©O HNEAG L%

Lrks *
i A Intranet do Nacional
A A
Ve V.4
p LV N
Micro e pequenos negécios terio ano Conselho Deliberative Nacional
excelente. prevé Sebrae Dt da N
Andlisa feita por diretor da instituigao indica bons negéeios para o Conselho Fiscal
segmento em 2010
Veja mais» Presidéncia
Gabinste g Pres
Sebrae indica areas prioritarias para atagho nos proximoes Wbs anos  Secrstsis.Gers
Conhega as etas Mobilizadoras do Sistema Sebrae 2010-1012. Figue por e—
dentrol
Vela mais » Inidade de Polticas Pblicas
Unidade de
isso de Todos ) )
bl kel e Uniddade de Assurios Intermacionas
Micro @ Unidade de Gesiio Estratégica
T Uniddade de Marketing & Comunicago
Veja mais »
e P e Unidade de 4 i nsftucional
Ceepesres - R Diretoria de Administragio e
Ultimas Noticias Finangas
» 28/1/2010 9.5 - Micro e pequenos neadeios terdo ano excelente, prevé Sebrae Gabinete da Dietoris de Administragso e
» 10/11/2009 11:45 - Gebrae indica dreas priorildrias para aluagho nos prégmos Iés anos Finangas
19 11:38 - Compromisso de Todos Unkiacis de Adninizragso & Finangas
08 11:34 - Movo Uniddade de fcesso 8 Servigas Financeinos
zdifas de ges Unidade de Gestio Orgamentéria
» £/8/2000 15:41 - Preparago para o PPA 3010-200 Unidade: de Gestéo de Pessoas
» 29/7/2008 1755 - Colaboradores unem-5e no langamentn da Mobilizag4o para o PPA 2010- .
2012 do Nacional Uniddade de Tecnologia da Informagio e
» 28/7/2008 11:27 - Sebiae (ecebe relatério inal da COU com cenlificado de reqularidade s
» 2217/2009 11:35 - Sebrae assina novo convénio eom & Fenacon Diretoria Tecnica
¥ 87/2000 16:35 - Acordo Coletivo de Trabalho 20092010 & aprovado em Assembléis Gebincte da Diretoria Técnica v

77 Iniciar

Exemplo ilustrativo de como se comprova print screen de newsletter ou
boletim eletronico com exposicao da marca do SEBRAE:



Novidades - Obejlo Brasil - Mensagem (HTML)
&quivo Edter Egbr Insers  Eomstar Femamenkas Agdes  Auds
} - Respander | | Respander a tocks | (4 Encaminher | 4 | b | (520 X | -+ - A 6

De: Objeto Erasil[ o br]

Enviada em:  seq 22/2/2010 15:52
Para: Atendmento - Objeto Brasil

(]
Assunko: Novidades - Obejto Brasi

~
Prezado Parceiro,

Temos o prazer de encaminhar-lhe anova newsletter da

ociagio Objeto Brasil, criada espedalmente para atualiza-los a respeito das

2m andamento
saudagdes

Equipe Associacio Objeto Brasil

Caso ndo visualize esse email adequadamente acesse este link

objeto brasil

PRIMEIRAS ACOES DE 2010

IDEA/Brasil 2010

As inscricbes para o IDEA/Brasil 2010 foram abertas no
dia 11 de janeiro @ vao até 26 de fe El
feitas exdusivamente pelo site v
nova parceria para divulgagao do
Editora Abril para aumentar 2 visibiidade do projeta e as parce-
rias com a Apex-Brasil @ o Sebrae Nacional foram renovadas.

A fase final do julgaments ocorrerd entre os dias 19 e 21
de marco. Trés nomes internacionats §a foram confirmados:
o norte-americano John Barratt, consultor de design de

<4 Iniciar Pl o

- -
Exemplo ilustrativo de como se comprova relatdério da informatica para

divulgacao em site, redes sociais, email marketing ou qualquer outra
divulgacao eletronica:
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Exemplo ilustrativo de como se
i = , comprova mapa d : =
divulgacao em TV, Radio, Jornal e Revista: pa de veiculagdo para
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Exemplo ilustrativo de como se comprova relatério de informatica para
Newsletter, Site, facebook, Twitter.
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Eemplo ilustrativo de como se comprova banner, totem ou painel
com exposicao da marca SEBRAE:
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* Foto meramente ilustrativa - Banner.

* Foto meramente ilustrativa - Outdoor.



* Foto meramente ilustrativa - Estande.

Exemplo ilustrativo de como se comprova exibicao de video do
SEBRAE no evento patrocinado:

MICRO E PEQUENA
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Exemplo ilustrativo de como se comprova palestra do SEBRAE no
evento patrocinado:

Eraldo Ricardo, do SEBRAE Nacional, com sede em Brasilia, durante a apresentagdo da Bolsa de Negdcios no auditério do
Teatro Gazeta, em Sdo Paulo - 26/novembro



i 1 1T (S —.

Ronaldo Cimetta, do SEBRAE/SC de Floriandpolis, durante a apresentagdo da Bolsa de Negdcios no auditério do Multy
Castelmar Hotel, em Floriandpolis - 12/novembro

Para quaisquer esclarecimentos adicionais, entrar em contato

exclusivamente pelo e-mail: patrocinio@ro.sebrae.com.br


http://patrocinio@ro.sebrae.com.br
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