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PRESTACAO DE CONTAS

A PRESTACAO DE CONTAS

E a documentacdo apresentada para comprovar a execucdo de recursos
recebidos em um projeto. Ela é composta por: relatorio técnico e relatdrio
financeiro.

Os projetos Tipo A, B e C tém roteiros diferenciados para a Prestacdo
de Contas. Procure neste roteiro o tipo de projeto referente ao valor do
recurso acessado no Programa Comunidades Tradicionais, conforme as
informacées fornecidas abaixo:

Projeto Tipo A: valor do recurso solicitado de até RS 5.000,00 (pdgina
3ab).

Projeto Tipo B: valor do recurso solicitado de RS 5.001,00 até RS
30.000,00 (pdgina 7 a 13).

Projeto Tipo C: valor do recurso solicitado de RS 30.001,00 até RS
100.000,00 (pdgina 15 a 25).

ATENCAO!

Os projetos que tiveram o repasse de recursos de até
RS 5.000,00 (Tipo A) devem prestar contas a Agéncia
Implementadora responsdvel pelo repasse dos mesmos.

Os projetos que tiveram repasse de recursos acima de
RS 5.001,00 (Tipo B e Tipo C) devem prestar contas d
Coordenadoria de Agroextrativismo.

APRESENTACAO



ANOTACOES




PRESTACAO DE CONTAS DE PROJETO TIPO A

Projetos com recursos solicitados no valor de até RS 5.000,00

TIPO A

A prestacdo de contas dos projetos Tipo A deve ser feita diretamente
para a Agéncia Implementadora responsdvel pelo repasse dos recursos, a
qual, por sua vez, prestard contas a Coodenadoria de Agroextrativismo.

Todos os produtos adquiridos e/ou gastos efetuados deverdo ser
documentados por meio de Notas Fiscais e/ou dpresentacdo de recibos
em nome da instituicdo, sendo mencionado nestes documentos a
frase “recursos provenientes do Projeto BRA 99/025", assim como os
documentos de levantamento de precos para bens e equipamentos,
devendo os mesmos serem enviados a Agéncia Implementadora,
juntamente com o relatorio de prestacdo de contas preenchido. Caso a
comunidade atendida ndo esteja organizada, ou seja, ndo tenha CNPJ,
a documentacdo necessdria deverd ser preenchida em nome da Agéncia
Implementadora responsdvel pelo apoio.

O relatdrio técnico de execucdo serd elaborado pela Agéncia
Implementadora com as informacdes prestadas pela instituicao/
comunidade com o preenchimento do questiondrio das pdginas 4 e 5
deste roteiro. O relatdrio financeiro também é de responsabilidade da
Agéncia Implementadora.

ATENCAO!

Os modelos de recibo, carta convite e planilha
de apuracao de licitacdao sdao apresentados nas
pdginas 30, 31 e 32 deste roteiro.

Para toda aquisi¢do de bens e equipamentos é
obrigatorio o levantamento de precos junto a trés
fornecedores. No caso de haver apenas um ou dois
fornecedores na regido, anexar carta justificando a
impossibilidade do cumprimento dessa exigéncia e a
declaracdo da prefeitura de que ndo hd trés fornecedores
no municipio.

A instituicdo/comunidade deve apresentar este relatorio e
os documentos comprobatorios de despesa (Nota Fiscal e
Recibo atestados, planilha de cotacdo de precos e cartas
convite) a Agéncia Implementadora para que ela possa
fazer o relatorio técnico e financeiro da prestacao de
contas. Assim como deverd ser anexada a ata de reunido
representativa da comunidade beneficidria do projeto
aprovando este relatorio.




TIPO A

Titulo/Nome do projeto:

Nome da instituicdo ou comunidade atendida:
Local de execucado:

Nome do responsdvel pelas informacoes do projeto:

2.1. Como foi executado o projeto?
(Descreva o que foi realizado, a participacdo da comunidade etc.)

2.2. As atividades foram realizadas totalmente ou em parte? Alguma
atividade nao foi realizada? Por que?
(Descreva como as atividades foram realizadas e explique os motivos)




ROTEIRO DE PRESTACAO DE CONTAS
COORDENADORIA DE AGROEXTRATIVISMO

3. Informacées sobre a execucdo financeira do projeto:
Valor repassado pelo Programa Comunidades Tradicionais:
(Relacione o valor solicitado e o valor gasto)

Total Valor Solicitado

Total Valor Gasto

Saldo Remanescente

Especificacdo do produto Quantidade Valor Valor
adqurido ou gasto realizado (unidade) Unitdrio (RS) Total (RS)

Local e data:
de de 20 )

Assinatura do responsdvel pela instituicdo:

(escrever o nome do responsdvel aqui)

ATENCAO!

Para finalizar o relatorio de Prestacao de Contas
Tipo A observe informacées gerais localizadas nas
pdginas 27 a 35.

No caso dos recursos terem sido aplicados em obras,
equipamentos, embarcacées, anexar fotos.

No caso de realizacdo de reunidao, assembléia, curso ou
oficina, devem ser anexadas a este relatorio as atas e as
listas de presenca.

O registro fotogrdfico (fotos acompanhadas de legendas
explicando o momento em que foram tiradas) que
comprove a realizagdo das atividades previstas e muito
importante e enriquece o relatorio.

TIPO A
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PRESTACAO DE CONTAS DE PROJETO TIPO B

Projetos com recursos solicitados no valor de RS 5.001,00 até RS
30.000,00

TIPO B

A prestacdo de contas dos projetos Tipo B deve ser feita diretamente
para a Coodenadoria de Agroextrativismo. O endereco consta ao final
deste roteiro.

Todos os produtos adquiridos e/ou gastos efetuados deverdo ser
documentados por meio de Notas Fiscais e/ou apresentacao de recibos em
nome da instituicGo, mencionando nestes documentos a frase “recursos
provenientes do Projeto BRA 99/025", assim como os documentos de
levantamento de precos para bens e equipamentos, devendo os mesmos
serem enviados a Coordenadoria de Agroextrativismo, juntamente com o
relatdrio de prestacdo de contas preenchido (relatorio técnico e financeiro).

ATENCAO!

Os modelos de recibo, carta convite e planilha
de apuracao de licitacao sdo apresentados nas
pdginas 30, 31 e 32 deste roteiro.

Para toda aquisicao de bens e equipamentos é

obrigatorio o levantamento de precos junto a trés
fornecedores. No caso de haver apenas um ou dois
fornecedores na regiao, anexar carta justificando a
impossibilidade do cumprimento dessa exigéncia e a
declaracdo da prefeitura de que ndo hd trés fornecedores
no municipio.

\_ J




TIPO B

Nome do projeto:

Numero do contrato:

Local de execucado:

Data do inicio (conforme contrato):
Data do término:

Nome da organiza¢do proponente:
Nome do coordenador da organizacdo proponente:
Nome do responsdvel pelo projeto:
Endereco para correspondéncia:
Telefone/Fax:

E-mail:

Valor repassado pelo Programa Comunidades Tradicionais:

Relacione o valor solicitado e o valor gasto.

Esse projeto era complementar a outro desenvolvido pela
organiza¢do? Em caso afirmativo, qual o projeto e seu valor? E quais as
fontes de recursos?

Descreva o objetivo do projeto. Foi alcancado totalmente, em parte,
ou ndo foi alcancado? No caso de ndo ter sido alcan¢ado totalmente,
explique os motivos.

Relacione as metas previstas no projeto. Foram alcan¢adas totalmente,
em parte, ou ndo foram alcancadas? No caso de ndo terem sido
alcancadas totalmente, explique os motivos.



Descrever todas as atividades desenvolvidas de forma detalhada,
quando da execu¢do do projeto. Relatar como as atividades foram
realizadas. Caso ndo tenham sido realizadas, explicar o motivo. Exemplo:
No caso da realizacdo de encontros (reunides, oficinas, semindrios etc.),
apresentar atas e documentos de encaminhamentos devidamente datados,
com menc¢do dos temas discutidos, dos participantes (numero e nome),
que comprovem o resultado. Descrever como a comunidade participou da
execu¢do e acompanhamento do projeto.

Descreva como a comunidade participou da execucdo e
acompanhamento do projeto.

Descreva o que a organizacdo prevé para dar continuidade aos
resultados positivos gerados pelo projeto.

Caso haja qualquer observacdo, escreva aqui.

Local e data:
Nome e assinatura do responsdvel pela instituicdo:

ATENCAO!

Prazo de entrega do relatorio: até 60 dias apos o
término do projeto

A ata de reunido representativa da comunidade
beneficidria do projeto aprovando este relatorio deve,
obrigatoriamente, ser a ele anexada

No caso de realizacdo de reunidao, assembléia, curso ou
oficina devem ser anexadas a este relatorio as atas e as
listas de presenca.

O registro fotogrdfico que comprove a realizacdo das
atividades previstas, incluindo a realizacdo de obras e
a aquisicdo de equipamentos e embarcagoes, é muito
importante para enriquecer o relatorio. As fotos devem
conter legendas explicando o momento em que foram
tiradas.

TIPO B



TIPO B

PRESTACAO DE CONTAS DE PROJETO TIPO B
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RELATORIO FINANCEIRO DOS PROJETOS TIPO B

1. O relatorio financeiro deve conter:

a especificacdo dos recursos recebidos, os gastos realizados no
periodo e as copias dos documentos que os comprovem — notas fiscais e
recibos;

relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos com
recursos do projeto.

2. Todas as despesas so poderado ser realizadas durante a vigéncia do
contrato, utilizando-se de uma conta corrente aberta exclusivamente
para esse fim.

3. Os relatorios financeiros e todos comprovantes de despesa devem
ser assinados pelo responsdvel pela organizacao (contratada). Quando
houver um responsdvel pela execucao financeira do projeto ele
também devera assind-los.

ATENCAO!

S0 se pode iniciar os gastos depois de recebido o
recurso

Para toda aquisicdo de bens e equipamentos é obrigatorio
o levantamento de precos junto a trés fornecedores. Esse
levantamento deverd acompanhar o relatorio.

No caso de haver apenas um ou dois fornecedores

na regido, anexar carta justificando a impossibilidade

do cumprimento dessa exigéncia e a declaracdo da
prefeitura de que ndo hd trés fornecedores no municipio.




ROTEIRO DE PRESTACAO DE CONTAS
COORDENADORIA DE AGROEXTRATIVISMO

4. Os comprovantes de despesa originais, que comprovem o uso
dos recursos no projeto, devem ser atestados. As fotocopias desses
comprovantes devem ser anexadas ao relatorio financeiro. Todos
os gastos devem ser relacionados no relatorio financeiro, com a
especificacao de:

« data e valor da despesa;

* sua finalidade (da despesa);

« tipo de comprovante (no caso de nota fiscal, verifique a data de

validade de sua emissdo e se a nota foi emitida no prazo de vigéncia

do contrato),

« assinatura do vendedor ou prestador do servico;

« atesto dos documentos comprobatorios de despesa com mencdo

nestes documento da frase “recursos provenientes do Projeto BRA

99/025".

Exemplo de atesto:
Atesto que estes servicos/materiais descritos neste recibo/nota foram
utilizados no projeto “ (titulo do projeto)

”

Em_/ / _

Assinatura:

Nome da organizagado:

Nome do responsdvel:

Recursos provenientes do Projeto BRA 99/025
Programa Comunidades Tradicionais

5. Os originais dos comprovantes de despesa devem ser mantidos
arquivados pela organizacdo executora por, pelo menos, 05(cinco) anos.

6. Se, ao término do projeto, houver saldo, o prazo para sua devolucdo
é o determinado pelo boleto bancdrio emitido pela Coordenacao do
Programa durante a andlise de aprovacdo da prestacao de contas.

7. Pagamento a pessoas juridicas.
Os pagamentos efetuados a empresas e instituicées devem ser
comprovados com nota fiscal ou fatura:
« sem rasura;
« em nome da organizacdo (proponente);
« emitidas dentro do prazo de validade estabelecido na nota e durante
o periodo de execucdo do projeto;
* quitadas pela empresa, com carimbo de “recebemos” ou “pago”,
datadas e assinadas.
« devem ser assinados pelo vendedor ou prestador do servico,
« atestadas pelo responsdvel da organizacdo (contratada) ou do projeto,
« com atesto, conforme descrito neste documento.

11
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TIPO B

PRESTACAO DE CONTAS DE PROJETO TIPO B
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8. Pagamento a pessoas fisicas

Os pagamentos efetuados a pessoas que prestam servicos ao projeto

devem ser comprovados com recibo (ver modelo na pdgina 30):

 sem rasura,
< em nome da organizacdo e mencionando neste documento a frase
“recursos provenientes do Projeto BRA 99/025";

« com a descricdo dos servicos prestados e o periodo em que foram
realizados;

« com o nome do prestador de servico e seu n° de CPF, RG (carteira de
identidade) especificando o drgdo emissor e o estado da Federacdo e
sua assinatura,

« assinados pelo responsdvel da organizacdo ou do projeto;

* as copias deverdo ser atestadas, conforme descrito neste documento,
pelo responsdvel da organizacdo ou do projeto.

Observagdo: Se a pessoa que prestou o servico tiver dificuldades para
assinar deve colocar sua impressdo digital e informar os dados de seus
documentos pessoais. Se ndo tiver documentos, duas testemunhas, que

possuam documentos, devem assinar o recibo.

9. Relatorio Financeiro
Usar a tabela abaixo como exemplo, relacionando os documentos por
data de emissdo.
Tipo de

comprovante

Dados do
comprovante

Descricdo
da despesa
efetuada

Valor
em RS

Meta

Elemento
de despesa

(colocar o
Fiscal |nome da
pessoa que
assina o recibo,
n° do CPF ou
n° e origem da
nota fiscal)
10.08.04 X Maria Alves. CPF|05 aulas 100,00 (Meta 03 Servico de
N° 777.777.777- |ministradas Capacitar 25 terceiros
77 no curso de extrativistas da  |pessoa fisica
preparacao Comunidade
de geléia de Maria do Barro
cupuacu na preparacéo
de geléia de
cupuacu
15.08.04 X |N°34.782. Casa [Compra de 320,00 [Meta 05 Obras
de Material de |1.000 tijolos Construir
Construcdo A.  |e 20 sacos de galpdo para
dos Santos cimento beneficiamento
de castanha da
Comunidade Cajd
Grande , na rua
Beira Alta n° 10,
municipio de Asa
Azul/RO.
Total 420,00
Gasto




ROTEIRO DE PRESTACAO DE CONTAS
COORDENADORIA DE AGROEXTRATIVISMO

10. Relatorio financeiro consolidado

Elemento de Quantia Quantia Quantia Quantia Total Total Saldo

despesa recebida gasta recebida gasta recebido gasto
19 parcela 1° parcela 2° parcela 2° parcela

Material de consumo

Passagens e despesa
com locomocg¢do

TIPO B

Consultoria

Servico de terceiros
-PF

Servico de terceiros
-PJ

Didrias
Obras
Equipamento

Total

Local e data , de de 20 .

Assinaturas do responsdvel e do representante da instituicGo executora:

(escrever nome do representante da instituicdo aqui)

(escrever o nome do responsdvel aqui —
apenas se houver um responsdvel pelo projeto)

ATENCAO!

E proibido o pagamento de servicos prestados ao
projeto por dirigentes da organizacdo executora e
por servidores publicos com recursos do Programa
Comunidades Tradicionais.

O somatorio final (quantia gasta mais saldo) deve
corresponder ao montante de recursos repassados
pelo Programa para a execucdo do projeto.

Para finalizar o relatorio de Prestacao de Contas
Tipo B observe informacées gerais localizadas nas

dginas 27 a 35.
\_ pag J
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PRESTACAO DE CONTAS DE PROJETO TIPO C

Projetos com recursos solicitados no valor de RS 30.001,00 até
RS 100.000,00

A prestacdo de contas dos projetos Tipo C deve ser feita diretamente
para a Coodenadoria de Agroextrativismo. O endereco consta ao final
deste roteiro.

Todos os produtos adquiridos e/ou gastos efetuados deverdo ser
documentados por meio de Notas Fiscais e/ou apresentacdo de recibos em
nome da instituicGo, mencionando nestes documentos a frase “recursos
provenientes do Projeto BRA 99/025", assim como os documentos de
levantamento de precos para bens e equipamentos, devendo os mesmos
serem enviados a Coordenadoria de Agroextrativismo, juntamente com o
relatorio de prestacdo de contas preenchido (relatorio/planilhas técnico e
financeiro).

ATENCAO!

O projeto que tiver recursos parcelados devera
encaminhar relatorio de prestacdao de conta
parcial composto pelos relatorios técnicos de
andamento e financeiro. Neste caso, deve ser
observado o relatorio técnico de andamento
(pdgina 16) e o relatorio/planilha financeiro
referente aos gastos efetuados em cada parcela
(pdgina 22). Ao final do projeto deve ser
apresentado o relatorio técnico final (pdgina 19)
e o reldtorio financeiro (pdgina 22) referente aos
gastos da ultima parcela.

Os modelos de recibo, carta convite e planilha
de apuracao de licitacao sdo apresentados nas
pdginas 30, 31 e 32 deste roteiro.

Para toda aquisicdo de bens e equipamentos é
obrigatorio o levantamento de precos junto a trés
fornecedores. No caso de haver apenas um ou dois
fornecedores na regido, anexar carta justificando a
impossibilidade do cumprimento dessa exigéncia e a
declaracdo da prefeitura de que ndo hd trés fornecedores

no municipio.
- P Y
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De

ATENCAO!

Apenas para projetos com recursos repassados em
mais de uma parcela.

Observar que este relatorio também deverd ser
encaminhado junto com o relatorio/planilha
financeiro referente a parcela que se quer prestar
contas

A elaboracdo de relatorios técnicos é muito importante
para a Coordenacdo do Programa e

para quem executa o projeto. O relatorio técnico de
andamento de projeto Tipo C serd

enviado diretamente a Coordenadoria de
Agroextrativismo. E uma ferramenta de monitoria e
avaliacdo da execucdo de projetos.

Nome do projeto:

Numero do contrato/convénio:

Nome e sigla da organizacdo proponente:
Nome do coordenador da organizagao:
Nome do responsdvel:

Endereco para correspondéncia:

Telefone e fax:

E-mail:

Periodo de execugdo previsto:

Valor total do repasse
Quantia recebida até o momento




ROTEIRO DE PRESTACAO DE CONTAS
COORDENADORIA DE AGROEXTRATIVISMO

4. Houve alguma solicitacao de alteracao no plano de trabalho -
prorrogacdo de prazo e remanejamento de recursos?

5. Objetivo do projeto - Em que medida o objetivo do projeto estd
sendo alcancado?

6. Relacione as metas e respectivas atividades previstas para esse
periodo com a observacdo se foram ou nado realizadas.

Descrever todas as atividades desenvolvidas de forma detalhada,
quando da execucdo do projeto. Relatar como as atividades foram
realizadas. Caso ndo tenham sido realizadas, explicar o motivo.

No caso de encontros, reunibes, oficinas, semindrios etc., apresentar
atas e documentos de encaminhamentos devidamente datados, com
mencdo dos temas discutidos, dos participantes (niumero e nome), que
comprovem a sua realizagao.

Descrever ainda como a comunidade participou da execucdo e
acompanhamento do projeto. Relatar como foi a participacdo de jovens e
mulheres nas atividades.

Atividades Atividades Causas da ndo Mudancas

previstas realizadas realizacao introduzidas

No caso dos recursos terem sido aplicados em obras,
equipamentos e embarcacées, anexar fotos.

A ata da reunido representativa da comunidade
beneficidria do projeto aprovando o relatorio técnico de
andamento deve, obrigatoriamente, ser a ele anexada.

J

7. Beneficidrios
Quantifique os beneficidrios diretos do projeto até esse momento.
Exemplo: 30 mulheres capacitadas em fabricacdo de geléia de cupuacu.

17
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O que a organizacdo tem feito para assequrar os beneficios do projeto
apdos o término do apoio do Programa?

Caso haja qualquer observacdo, escreva aqui.

Local e data , de de 20 .

Assinatura do responsdvel pela instituicdo

(escrever nome do responsdvel aqui)

Prazo de entrega do relatdrio técnico de andamento:
apos ter sido gasto, no minimo, 80% dos recursos
repassados em cada parcela.

Atencao!
A aprovacado desse relatorio, pela Coordenacao

do Programa, condiciona a liberacao da proxima
parcela do recurso.



ROTEIRO DE PRESTACAO DE CONTAS
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RELATORIO TECNICO FINAL PARA PROJETO TIPO C

1. Identificacao do projeto
Nome do projeto:
Numero do contrato/convénio:
Nome da organizacdo proponente:
Nome do coordenador da organizacéo:
Nome do responsdvel pelo projeto:
Endereco para correspondéncia:
Telefone e fax:
E-mail:
Data do inicio:
Data do término:

2. Recursos Financeiros
Valor total do projeto:
Relacionar as fontes do recurso: Programa, recursos
proprios e outras fontes (dizer quais sGo essas fontes).

Fonte do recurso Recurso solicitado Recurso gasto

Total

3. Plano de trabalho
Houve alguma solicitacdo de alteracdo no plano de trabalho — prorrogag¢ao
de prazo e/ou remanejamento de recursos?

19
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PRESTACAO DE CONTAS DE PROJETO TIPO C

4.0bjetivo do projeto

Descreva o objetivo do projeto. Foi alcancado totalmente, em patrte,
ou ndo foi alcan¢ado? No caso de ndo ter sido alcancado, ou alcancado
apenas em parte, explique os motivos.

TIPO C

5. Descricdo da execucdo

Descrever todas as atividades desenvolvidas de forma detalhada,
quando da execucdo do projeto. Relatar como as atividades foram
realizadas. Caso ndo tenham sido realizadas, explicar o motivo. Exemplo:
No caso da realizacdo de encontros (reunides, oficinas, semindrios etc.)
apresentar atas e documentos de encaminhamentos devidamente datados,
com mencdo dos temas discutidos, dos participantes (numero e nome),
que comprovem o resultado. Descrever como a comunidade participou da
execucdo e acompanhamento do projeto.

6. Metas e atividades
Relacione as metas e respectivas atividades previstas para o projeto com
a observacdo se foram ou ndo realizadas. Em caso negativo, explicar as
causas e as mudancas introduzidas.
Atividades previstas Atividades Causas da ndo Mudancas

realizadas realizacdo introduzidas

7. Beneficios
Descreva os beneficios do projeto para as comunidades e pessoas
envolvidas.

8. Beneficidrios (numero de familias, niumero de pessoas etc.)
Quantifique os beneficidrios do projeto
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Descreva o que a organizacdo prevé para dar continuidade aos resultados
positivos gerados pelo projeto.

Caso haja qualquer observacdo, escreva aqui.

Local e data , de de 20 ___.

Assinatura do responsdvel pela instituicdo:

(escrever nome do responsdvel aqui)

Atencao!

No caso de projetos com metas relacionadas

a producdo, beneficiamento e comércio de
produtos, o relatorio técnico deve informar

o valor da revenda dos produtos e a taxa

de retorno adquirida (lucro). Deve esclarecer
também os bens, produtos e materiais
comprados com o valor da revenda. O objetivo é
identificar os beneficios financeiros e materiais
alcancados com os recursos, com vistas a
incentivar a viabilidade financeira das iniciativas.

Prazo de entrega do relatorio de Prestacdo de
Contas: ateé 60 dias apos o término do projeto

A ata de reunido representativa da comunidade
beneficidria do projeto aprovando o relatorio deve,
obrigatoriamente, ser a ele anexada

No caso de realizacdo de reunido, assembléia, curso ou
oficina devem ser anexadas a este relatorio as atas e as
listas de presenca.

O registro fotogrdfico que comprove a realizacdo das
atividades previstas, incluindo a realizacdo de obras e
a aquisicdo de equipamentos e embarcacoes, € muito
importante para enriquecer o relatdrio. As fotos devem
conter legendas explicando o momento em que foram
tiradas.
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PRESTACAO DE CONTAS DE PROJETO TIPO C
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RELATORIO FINANCEIRO DOS PROJETOS TIPO C

_ )
ATENCAO!!!
So se pode iniciar os gastos depois de recebido o
recurso
J

1. O relatorio financeiro deve conter:
- a especificacdo dos recursos recebidos, os gastos realizados no
periodo e as copias dos documentos que os comprovem — notas fiscais e
recibos;
- relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos com recursos
do projeto.

Para toda aquisicdo de bens e equipamentos é
obrigatorio o levantamento de precgos junto a trés
fornecedores. Esse levantamento deverd acompanhar
o relatorio. As planilhas de cotacdo de precos e de
apuracdo das cotacoes também devem ser anexadas.

No caso de haver apenas um ou dois fornecedores na
regido, anexar carta justificando a impossibilidade

do cumprimento dessa exigéncia e a declaracdo da
prefeitura de que ndo hd trés fornecedores no municipio.

\_

2. Todas as despesas so poderao ser realizadas durante a vigéncia do
contrato, utilizando-se de uma conta corrente aberta exclusivamente

para esse fim.

3. Os relatorios financeiros e todos os comprovantes de despesa
devem ser assinados pelo responsadvel pela organizacdo. Quando
houver um responsdvel pela execucao financeira do projeto ele

também deverd assind-los.




ROTEIRO DE PRESTACAO DE CONTAS
COORDENADORIA DE AGROEXTRATIVISMO

4. Os comprovantes de despesa originais, que comprovem o uso
dos recursos no projeto, devem ser atestados. As fotocopias desses
comprovantes devem ser anexadas ao relatorio financeiro. Todos
os gastos devem ser relacionados no relatorio financeiro, com a
especificacao de:

« data e valor da despesa;

* sua finalidade (da despesa);

« tipo de comprovante (no caso de nota fiscal, verifique a data de

validade de sua emissdo e se a nota foi emitida no prazo de vigéncia

do contrato),

« assinatura do vendedor ou prestador do servico;

« atesto dos documentos comprobatorios de despesa com mencdo

nestes documento da frase “recursos provenientes do Projeto BRA

99/025".

TIPO C

Exemplo de atesto:
Atesto que estes servicos/materiais descritos neste recibo/nota foram
utilizados no projeto “

”

Em_/ / _

Assinatura:

Nome da organizagado:

Nome do responsdvel:

Recursos provenientes do Projeto BRA 99/025
Programa Comunidades Tradicionais

5. Os originais dos comprovantes de despesa devem ser mantidos
arquivados pela organizacdo executora por, pelo menos, 05(cinco) anos.

6. Se, ao término do projeto, houver saldo, o prazo para sua devolucdo
é o determinado pelo boleto bancdrio emitido pela Coordenacao do
Programa durante a andlise de aprovacdo da prestacao de contas.

7. Pagamento a pessoas juridicas.
Os pagamentos efetuados a empresas e instituicées devem ser
comprovados com nota fiscal ou fatura:
« sem rasura;
« em nome da organizacdo (proponente);
« emitidas dentro do prazo de validade estabelecido na nota e durante
o periodo de execucdo do projeto;
* quitadas pela empresa, com carimbo de “recebemos” ou “pago”,
datadas e assinadas.
« devem ser assinados pelo vendedor ou prestador do servico,
« atestadas pelo responsdvel da organizacdo (contratada) ou do projeto,
« com atesto, conforme descrito neste documento.
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TIPO C

PRESTACAO DE CONTAS DE PROJETO TIPO C
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8. Pagamento a pessoas fisicas

Os pagamentos efetuados a pessoas que prestam servicos ao projeto

devem ser comprovados com recibo (modelo na pdgina 30):
« sem rasura;
« em nome da organiza¢do e mencionando neste documento
a frase “recursos provenientes do Projeto BRA 99/025";
« com a descricdo dos servicos prestados e o
periodo em que foram realizados;

- com o nome do prestador de servico e seu n° de CPF, RG (carteira de
identidade) especificando o érgdo emissor e o estado da Federacao;

- assinados pelo responsdvel da organizacdo ou do projeto;
- as copias deverdo ser atestadas pelo responsdvel
da organizacdo ou do projeto.

Observacdo: Se a pessoa que prestou o servico tiver dificuldades para
assinar deve colocar sua impressao digital e informar os dados de seus
documentos pessoais. Se ndo tiver documentos, duas testemunhas, que

possuam documentos, devem assinar o recibo.

9. Relatorio Financeiro

Usar a tabela abaixo como exemplo, relacionado os documentos por

data de emissdo.

Dados do
comprovante comprovante

Descricdo
da despesa
efetuada

Tipo de

Elemento
de despesa

Nota |(colocar o
Fiscal |nome da
pessoa que
assina o recibo,
n° do CPF ou
n° e origem da
nota fiscal)
10.08.04 Maria Alves. CPF|05 aulas 100,00 |Meta 03 Servico de
N° 777.777.777- |ministradas Capacitar 25 terceiros
77 no curso de extrativistas da  |pessoa fisica
preparacéo Comunidade
de geléia de Maria do Barro
cupuagu na preparacéo
de geléia de
cupuagu
15.08.04 N° 34.782. Casa |Compra de 320,00 [Meta 05 Obras
de Material de |1.000 tijolos Construir
Construgdo A.  |e 20 sacos de galpdo para
dos Santos cimento beneficiamento
de castanha da
Comunidade Cajd
Grande , na rua
Beira Alta n° 10,
municipio de Asa
Azul/RO.
Total 420,00
Gasto




ROTEIRO DE PRESTACAO DE CONTAS
COORDENADORIA DE AGROEXTRATIVISMO

10. Relatorio financeiro consolidado

Elemento de despesa Quantia  Quantia Total Total

recebido gasto

Quantia Quantia

recebida gasta recebida

gasta

19 parcela 1° parcela 2° parcela 2° parcela

Material de consumo

Saldo

Passagens e despesa
com locomocg¢do

Consultoria

Servico de terceiros -PF

Servico de terceiros - PJ

Didrias

Obras

Equipamento

Total

Local e data de

Assinaturas do responsdvel e do representante da instituicGo executora

de 20 .

(escrever nome do representante da instituicGo aqui)

(escrever o nome do responsdvel aqui —
apenas se houver um responsdvel pelo projeto)

ATENCAO!

E proibido o pagamento de servicos prestados ao
projeto por dirigentes da organizacdo executora e
por servidores publicos com recursos do Programa
Comunidades Tradicionais.

O somatorio final (quantia gasta mais saldo) deve
corresponder ao montante de recursos repassados
pelo Programa para a execucdo do projeto.

Para finalizar o relatorio de Prestacao de Contas
Tipo C observe informacées gerais localizadas nas
pdginas 27 a 35.

J
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INFORMACOES GERAIS PARA PRESTACAO DE
CONTAS

O relatdrio e todos os comprovantes de despesa devem ser assinados
pelo responsdvel pela instituicdo/comunidade. Quando houver um
responsdvel pela execucdo financeira do projeto ele também deverd
assind-los. Os originais dos comprovantes de despesa devem ser atestados e
mantidos arquivados pela organizacdo executora por, pelo menos, 05(cinco)
anos.

Todos os gastos devem especificar:

« data e valor da despesa;

* sua finalidade;

« tipo de comprovante (no caso de nota fiscal, verifique a data de

validade de sua emissdo e se a nota foi emitida no prazo de vigéncia

do contrato),

< em nome da organiza¢do e mencionando neste documento a frase

“recursos provenientes do Projeto BRA 99/025";

« Nome do fornecedor ou prestador de servico com seu CNPJ (pessoa

juridica) ou, o n° de CPF, RG (carteira de identidade) especificando o

orgdo emissor e o estado da Federacdo caso seja pessoa fisica. Todos

os documentos comprobatorios de despesa devem ser assinados pelos
fornecedores ou prestadores de servico,

Exemplo de atesto

Atesto que estes servicos/materiais descritos neste recibo/
nota foram utilizados no projeto (titulo do projeto)

Em_ /[ o/

Assinatura:

Nome da organizagao:

Nome do responsdvel:

Recursos provenientes do Projeto BRA 99/025
Programa Comunidades Tradicionais
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Pagamentos efetuados a empresas/instituicées devem ser comprovados
com nota fiscal ou fatura:

< sem rasura,
em nome da organizacdo (InstituicGo ou Agéncia Implementadora),
emitidas dentro do prazo de validade estabelecido na nota e durante
o periodo de execucdo do projeto;
« atestadas pelo responsdvel da organizacao ou do projeto, conforme
exemplo da pdgina 27;
* quitadas pela empresa, com carimbo de “recebemos” ou “pago”,
datadas e assinadas.

Os pagamentos efetuados a pessods que prestam servicos ao projeto
devem ser comprovados com recibo:

 sem rasura,

« em nome da organizacao (Instituicdo ou Agéncia Implementadora),

« com a descricdo dos servicos prestados e o periodo em que foram

realizados;

« com o nome do prestador de servico e seu n° de CPf, RG (carteira de

identidade) especificando o orgdo emissor e o estado da Federacdo;

« assinados pelo responsdvel da organiza¢do ou do projeto;

« as copias deverdo ser atestadas pelo responsdvel da organiza¢do ou

do projeto, conforme exemplo da pdgina 27.

Observacoes:

Se a pessoa que prestou o servico tiver dificuldades para assinar deve
colocar sua impressao digital e informar os dados de seus documentos
pessodais.

Se ndo tiver documentos, duas testemunhas, que possuam documentos,
devem assinar o recibo.

ATENCAO!

E proibido o pagamento de servicos prestados ao
projeto por dirigentes da organizacdo executora e
por servidores publicos com recursos do Programa
Comunidades Tradicionais.

O somatorio final (quantia gasta mais saldo) deve
corresponder ao montante de recursos repassados
pelo Programa para a execucao do projeto.



As copias dos comprovantes originais atestados devem ser enviadas
pelas instituicoes beneficidrias dos pequenos projetos (Tipo A) e enviadas a
Agéncia Implementadora.

Ficard sob a responsabilidade da Agéncia Implementadora o
recolhimento de eventuais saldos remanescentes de projetos junto
ds comunidades ndo organizadas. Em projetos Tipo A de entidades
organizadas, a Agéncia Implementadora cobrard o recolhimento do saldo.

Os projetos tipo B e tipo C deverdo enviar as copias dos comprovantes
originais atestados diretamente a Coordenadoria de Agroextrativismo.

Se, ao término do projeto, houver saldo, o prazo para sua devolucdo
serd determinado por um boleto bancdrio emitido pela Coordenacdo do
Programa durante a andlise de aprovacao da prestacdo de contas.

Na aquisicdo de bens e equipamentos

€ necessdrio a assinatura do Termo de
Responsabilidade (modelo na pdgina 33) com
a instituicao/Agéncia Implementadora para a
garantia da correta utilizacao do patriménio
adquirido com recursos do Projeto BRA 99/025

** Os relatorios técnico e financeiro que
compoéem a prestacdao de contas tém que ser
aprovados por Assembléia da organizacao
proponente. A ata de aprovacdo, assinada pelos
presentes, deve ser encaminhada em anexo.

Ndo serdo aceitas Notas Fiscais preenchidas fora do
prazo de validade de emissdo das mesmas, bem como
fora do prazo de vigéncia da carta de acordo firmada.
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Recebi da Associacdo de Mulheres Extrativistas, situada na rua
Monte Alegre, n° 80, cidade de Ouro Preto, estado Rondénia, a
importdncia de RS 100,00 (cem reais) referente a 05 aulas, no total de
10 horas, ministradas no curso de preparacao de geléia de cupuacu,
para 25 extrativistas da Comunidade Maria do Barro, no periodo de 06
a 10 de agosto de 2004, atividade prevista no acordo para execucdo de
pequeno projeto (aqui preenche o n° do projeto).

Por ser verdade, firmo o presente recibo, na presenca de 02
testemunhas que também o subscrevem.

Ouro Preto, 10 de agosto de 2004.

Assinatura (ou impressao digital)
Nome: Maria Alves

RG: n°® 345.112 — SSP/Acre

CPF: 777.777.777-77

Testemunhas:

Assinatura Assinatura

Nome: Jodo da Silva Nome: Ana Santos

RG: 502.289. SSP/Acre RG: 349.005. SSP/RO

CPF: 222.546.333-06 CPF: 888.659.034-05
ATENCAO!

As testemunhas sdo necessdrias se o prestador de
servico ndao souber assinar seu nome.

O recibo original deve ser atestado conforme
exemplo da pdgina 27.



de de

Carta convite___/ (n°ano)
A

Nome da Instituicdo:

Aos cuidados de:

Endereco da Instituicdo:
Fone/fax:

MODELOS

Prezados Senhores,

Solicitamos-lhes a gentileza de apresentar cotacdo de precos até ds
____horas do dia / / para fornecimento dos equipamentos
ou servicos abaixo discriminados:

Esses equipamentos ou servicos devem ser entregues até o dia
/ / no sequinte endereco:

Agradecemos antecipadamente e apresentamos nossas cordiais
saudacaoes.

Assinatura:
Nome completo:
Telefone / Fax:
Endereco:

Observacdo: A planilha de apuragdo de licitacdo (modelo na pdgina 32),
deve ser preenchida considerando os itens e valores (precos) levantados
nas respostas ds cartas-convite com o seu modelo citado anteriormente

As respostas das Cartas Convite devem ser
atestadas contendo: data, assinatura do
responsdvel, mencionar a frase “para Projeto
BRA 99/025 — Programa Comunidades
Tradicionais” e indicar o numero da Carta de
Acordo.
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MODELOS

INFORMACOES GERAIS PARA PRESTACAO DE CONTAS

PLANILHA DE APURACAO DE LICITACAO

Nome do Projeto:

Convite n°:

Valores expressos em RS:

Empresas participantes (nome)
Empresa 1:
Empresa 2:
Empresa 3:

Equipamentos, bens e servicos

Item

Descricdao

Quantidade

Preco uni
Empresa 1

drio
Empresa 2

Empresa 3

TOTAL

Observacoes:

As Planilhas de Apuracdo devem ser atestadas
contendo: data, assinatura do responsdvel,
mencionar a frase “para Projeto
BRA 99/025 — Programa Comunidades Tradicionais”
e indicar o numero da Carta de Acordo.

J
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ROTEIRO DE PRESTACAO DE CONTAS

COORDENADORIA DE AGROEXTRATIVISMO

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE BENS MOVEIS EM USO
Programa das Nacoes Unidas para o Desenvolvimento — PNUD

Projeto BRA 99/025

Dados do Equipamento

Especificacdo do Bem N° de Série

Dados do Responsdvel

Nome CPF RG Telefone p/
contato
()

Compromissos

O equipamento deverd ser mantido em perfeitas condicées de uso e conservacdo, ndo podendo ser
transferido fisicamente sem um comunicado e “de acordo” prévio da Coordenacdo do Projeto.

Data de Recebimento

Assinatura do Responsdvel

Data de Devolucao

Assinatura do Responsadvel
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« material de consumo: todo material que se gasta, como papel,
combustivel, filmes para mdquina, alimentos comprados etc.;

« passagens e despesa de locomog¢do: passagens ou outros custos de
viagem, como frete de barco, por exemplo;

« consultoria: pagamento de profissionais especializados que o projeto
contrata para trabalhar nas suas atividades,

« servicos de terceiros pessoa fisica: pagamento por servicos eventuais
que o projeto paga a pessoas, como barqueiro, cozinheira etc.;

« servico de terceiros pessoa juridica: pagamento de servicos realizados
por empresas. Exemplo: revelacdo de filmes, servicos de grdfica, copias
etc,

Caso seja realizada consultoria é necessdrio anexar o
Curriculo ou descrever o perfil do profissional que atuou
no projeto.

« didria: gastos de viagens: pagamento de hotel, comida,
deslocamentos curtos etc.;

s obras: gastos com construcdo;

« equipamentos: mdquinas e objetos permanentes que o projeto
compra, como por exemplo mdquina fotogrdfica, computador,
impressora, barco, motor etc.

ATENCAO!!!

Se houve construcdo ou reforma deve-se
apresentar a anotacdo de responsabilidade
técnica.

Em caso de construcdo de fdbricas de
beneficiamento de alimentos, agroindustrias

e outras obras que tenham regulamentacao
especifica deve-se apresentar as copias de
vistorias, licencas para o seu funcionamento da
ANVISA, IBAMA, Secretarias de Agricultura, Meio
Ambiente ou outra entidade, conforme o caso.



1. Aquisicdo de bens imoveis (terrenos, casas etc.).

2. Gratificacdo, consultoria, assisténcia técnica ou qualquer espécie de
remuneracdo adicional:

« a servidor que pertenca aos quadros de orgdos ou de entidades da
Administracdo Publica Federal, Estadual, Municipal ou do Distrito Federal
que esteja lotado ou em exercicio em qualquer dos entes participes,

« a membros da diretoria da organizacdo proponente do projeto.

3. Despesas diversas do estabelecido no respectivo contrato, ainda que
em cardter de emergéncia.

4. Despesas em data anterior ou posterior a vigéncia do contrato
assinado entre o Ministério do Meio Ambiente e a organizacdo
proponente.

5. Encargos sociais (exemplo: INSS, 1SS), impostos, taxas bancdrias,
multas, juros ou correcGo monetdria, inclusive as referentes a pagamentos
ou recolhimentos fora dos prazos.

6. Contratacdo de pessoas de maneira continua (remuneracoes que
representem um vinculo empregaticio ou que configurem saldrio).

7. Transferéncia de recursos para clubes, associacoes de servidores ou
quaisquer entidades congéneres.

8. Despesas com publicidade, salvo as de cardter educativo, informativo
ou de orientacdo social, das quais ndo constem nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promocdo pessoal de autoridades ou servidores

publicos.

9. Servicos da Comunidade.

ATENCAO!!!

O total de recursos gastos com contas de telefone
ou outras consideradas atividades-meio ndao pode
ultrapassar 10% do valor liberado.
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ATENCAO

Os projetos que tiveram o financiamento
de até RS 5.000,00 devem prestar contas
as Agéncias Implementadoras.

Os projetos que tiveram financiamento
acima de RS 5.001,00 devem prestar contas
a Coordenadoria de Agroextrativismo.

A PRESTACAO DE CONTAS E COMPOSTA PELO RELATORIO
TECNICO DE EXECUCAO E PELO RELATORIO FINANCEIRO.

Secretaria de Politicas para o Desenvolvimento Sustentdvel
Coordenadoria de Agroextrativismo

Caixa Postal 325 — Agéncia AC W3 Sul — 508

CRS 508 Bloco C, lojas 1/7.

CEP 70.351-970 — Brasilia — DF.

Mais informacdes poderdo ser obtidas por telefone :

Tel: (61) 4009 9303 / 4009 9304 / 4009 9308

Fax: (61) 4009 9320
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