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Introducao

A gestdo de projetos é um conjunto de praticas e competéncias utilizadas para planejar,
executar, monitorar e controlar os projetos de uma organizacdao, independentemente do
tamanho ou da complexidade desses projetos.

As principais vantagens praticas da gestdo de projetos sdo referentes a organizacdo da
operacdo, ao cumprimento de prazos, a motivacdo da equipe, a minimizacdo de riscos, a
agilidade nas decisdes e, consequentemente, o éxito de seu projeto.

Pensando nisso, o Fundo Hydro desenvolveu este Manual de Gestdo de Projetos que ird
auxilid-lo durante todo o percurso de seu projeto, para que mantenha os prazos sob controle
e viabilize solugdes para os problemas que possam surgir no caminho.

Dicas de como utilizar este Manual

Este manual contém todas as orientacGes sobre as diretrizes e procedimentos de gestdo de
projetos sociais aplicados pelo Fundo Hydro. Sugerimos que seja lido do inicio ao fim e que
seja utilizado durante toda jornada de seu projeto.

Dividimos este manual por temas, assim quando sua organizacdo tiver alguma dudvida basta
consultar o indice.

Fique atento aos quadros de aviso e dicas que aparecem no decorrer do manual com
informag¢Oes importantes para facilitar seu entendimento.

Fique atento

e Sempre que tiver alguma duvida ou perceber que algo ndo estd caminhando
como o previsto, entre em contato com a equipe de gestdo do projeto do Fundo
Hydro, pois ela podera Ihe auxiliar sobre os caminhos a seguir.

® Nao espere chegar no limite do prazo para informar quaisquer eventualidades.
Isto podera prejudicar e até mesmo comprometer a execugdo do seu projeto.
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1. COMO FUNCIONA O FUNDO HYDRO

1.1.0 que é o Fundo Hydro?

O Fundo Hydro é uma organizacao sem fins lucrativos, de direito privado, criada para
promover o desenvolvimento sustentdvel dos territdrios e apoiar projetos de base
comunitdria de maneira participativa. O Fundo Hydro é pautado pelos seguintes valores:
Cidadania; Transparéncia; Abordagem territorial; Rigor; e, Base Comunitaria

O Fundo Hydro tem como base para o planejamento das linhas de financiamento de
projetos, as diretrizes, prioridades e solu¢cdes apontadas pelos stakeholders locais,
especialmente membros da sociedade civil.

1.2.0 que é um mecanismo financeiro?

E um instrumento que apoia organizacdes, projetos, programas ou beneficidrios na execucdo
de iniciativas voltadas para o desenvolvimento sustentdvel através de investimentos para sua
operacionalizagdo. Estes recursos podem ser realizados através de doagGes, financiamento
direto ou constituicdo de fundos de financiamento.

1.3.0 que o Fundo Hydro faz?

= Investe em projetos e agdes que contribuam para o desenvolvimento sustentdvel;

= Planeja o investimento através da definicdo de linhas de financiamento de forma

participativa, tendo como base as demandas do territério; o empreendedorismo
comunitdrio; e aumento do poder de atuacdo das organizacdes de base comunitaria.

= Promove editais de chamada de projetos que contribuam para o desenvolvimento
sustentavel, planejando linhas de investimento de forma participativa.

= Desenvolve ferramentas de gestdo territorial, aprimorando capacidades locais em
gestao de projetos;

= Fomenta a construgdo de féruns territoriais, debates locais e a inclusdo da sociedade
como parte integrante das decisdes territoriais.

= Monitora e divulga os resultados e impactos dos projetos e acdes investidas,

promovendo a cultura da colaboracgdo, interesse publico e cidadania.
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2. DIRETRIZES GERAIS PARA OS PROJETOS

2.1. Como fazer a comunicagdo dos projetos

Esta secdo é baseada nas Politicas de Comunicacdo do FUNDO HYDRO. O objetivo desta
orientacdo é garantir a aplicacdo correta das marcas de todos os parceiros envolvidos no
arranjo, bem como fornecer orientagGes para que as proponentes dos projetos classificados
possam estar seguras do que podem ou ndao comunicar e como deverdo fazé-lo. Para tal, este
Manual Técnico apresentara um Guia Orientador de Comunicagdo para Projetos.

Politicas de Comunicagao
Por Politicas de Comunicagao, entende-se o conjunto de valores, principios, diretrizes,

normas e posturas que orientam o planejamento e a execugdo de a¢des, estratégias, canais
de relacionamento e produtos de comunica¢do, tendo em vista a interacdo de uma
organizagdo com os seus publicos estratégicos (stakeholders).

Sabemos que as organizagdes proponentes podem possuir seus proprios planos de
comunicacdo. No entanto, é fundamental que as ac¢des de comunicacdo dos projetos
financiados pelo Fundo Hydro observem algumas condicionantes essenciais.

Deve-se cuidar da divulgacdo e difusdo de informagcGes a respeito dos projetos e seus
contetdos com publicos externos devem ser realizadas com cuidado, pois esse processo
envolve a disseminagdo de mensagens que impactam diretamente a reputacdo das
organizagdes proponentes, dos financiadores e dos parceiros envolvidos. Além disso, todas
as acoes e produtos de comunicacdo desenvolvidos no ambito do projeto, como: materiais
graficos, audiovisuais, publica¢cdes, eventos e postagens em redes sociais devem ser
devidamente registrados e incluidos nos relatdrios de prestacdo de contas, conforme
previsto nas diretrizes de acompanhamento e transparéncia.

E obrigatéria a divulgagdo e a devida publicidade do apoio financeiro recebido pelo Fundo
Hydro em ac¢Ges, materiais e canais de comunicacdo dos projetos. Essa exigéncia visa garantir
a transparéncia do processo de financiamento e assegurar o reconhecimento publico da
parceria estabelecida. A correta aplicagdo da marca do Fundo Hydro e a menc¢do ao apoio
recebido devem seguir o Guia Orientador de Comunicacdao para Projetos, e sempre com
aprovacao prévia da equipe do Fundo. No caso de duvidas a Secretaria Executiva podera ser
acionada.

Diretrizes Gerais do Guia Orientador de Comunicag¢do para Projetos

O Guia Orientador de Comunicagdo para Projetos relne as diretrizes, orientacGes e
informacgdes para estabelecer o que os parceiros e projetos aprovados devem executar na
hora de divulgar suas a¢Ges, elaborar produtos de comunica¢do, como informativos, cartazes,
textos, panfletos, spots de radio, podcasts e outros materiais promocionais relativos aos seus
projetos, além de promover eventos ou qualquer iniciativas de visibilidade para o projeto
financiado que implique contato ou difusdao com o publico externo.

E imprescindivel que os gestores do projeto cumpram as diretrizes e normas contidas neste
Guia. Caso tenha alguma dulvida ou necessite de informagdes nao encontradas no referido
documento, orientamos que entre em contato com a Secretaria Executiva.
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O FUNDO HYDRO tem uma equipe de comunicacdo para permanente orientacdo e apoio aos

parceiros e a ird desenvolver junto as proponentes capacitagdes a respeito da comunicac¢do

dos projetos quando todos os itens do referido guia serao apresentados e trabalhados.

Elencamos a seguir, de modo resumido, quais sdo os principais pontos a serem considerados

pelas proponentes em seus planos de comunicacdo, explicitados em detalhes no Guia

Orientador de Comunicacao.

2.1. Documentagdo basica permanente

Todas as instituicdes selecionadas para o desenvolvimento de projetos financiados pelo

FUNDO HYDRO deverdo apresentar os documentos abaixo listados

As condig¢des originais da documentagdo deverdao ser mantidas durante toda a vigéncia do

Termo de Parceria com o FUNDO HYDRO. Quaisquer descumprimentos, ou irregularidades de

documentos, podera levar a rescisdo imediata do Termo.

Documentos

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

Comprovante de endereco da instituicdo

Comprovante de inscricdo no CNPJ. Emitido pela Receita Federal, contendo a
situacdo cadastral ativa.

QSA — Quadro de Sdécios e Administradores. Documento oficial que apresenta os
responsaveis legais pela organizacdao, conforme registrado na Receita Federal. Deve
estar atualizado e refletir a composicao vigente da entidade.

Dados dos Administradores. Cépia do CPF e RG dos administradores listados no QSA.
Caso haja mais de um administrador, todos devem ser identificados.

Estatuto ou Contrato Social registrado

Ata de constituicdo da entidade juridica

Ata de eleicdo dos administradores registrada e atualizada

Comprovante bancario da conta juridica da instituicao

Cddigo de Conduta da proponente, se houver
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Fique atento

e Nao se esqueca de pedir apoio a um contador para o seu projeto, pois ele é o
profissional habilitado e capacitado para ajudar com as demandas de
regularizacao fiscal e de documentacao.

e \Verifique junto ao contador de sua organizacdo quais documentos sdo
obrigatdrios ao seu tipo de negdcio. Caso haja documentacdo dispensada, esteja
em dia com o documento que comprove a dispensa de apresenta¢do, quando for
0 Caso.

e Alguns documentos solicitados no quadro acima, podem ser atualizados pela
internet. Em alguns casos esta atualizacdo depende de pagamento de débitos ou
de entrega de declaragcbes que precisam ser feitas por um profissional
qualificado.

2.2. Formalizagao de Parcerias

Os projetos aprovados na Chamada de Projetos, passardo para a fase de formalizagdo do
TERMO DE PARCERIA a ser assinado entre a organizacao e o Fundo Hydro.

O TERMO DE PARCERIA é o instrumento juridico a ser formalizado entre o FUNDO HYDRO e a
organizacdo classificada e habilitada, em que sdo estabelecidos os direitos e obrigacGes
reciprocos entre as partes.

O recurso financeiro que serd concedido pelo FUNDO HYDRO sera realizado mediante a
formalizacdo do TERMO DE PARCERIA e os desembolsos acontecerdo através do
INSTRUMENTO DE DOACAO aos projetos habilitados e constantes na lista final de
CLASSIFICADQS, apés cumpridos todos os requisitos, etapas e procedimentos previstos no
edital.

E vedada a substituicio da organizacdo, salvo nos casos de cisdo, fusdo ou incorporagdo,
guando podera ser admitida a troca desta pela nova pessoa juridica resultante de um desses
processos de reorganizagao empresarial, desde que haja anuéncia do FUNDO HYDRO em
relacdo a alteracdo contratual e desde que sejam observados os limites e condi¢des que
deverdo ser preservadas do TERMO DE PARCERIA

A organizagdo que celebrar o TERMO DE PARCERIA devera atender as diretrizes do Manual
Técnico de Gestao de Projetos e seus anexos.
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2.3. Desembolso do Projeto

Apds a assinatura dos Termos de Parceria e de acordo com as clausulas estabelecidas, o
FUNDO HYDRO fard a liberacdo das parcelas de financiamento dos projetos através de
doacdo, conforme os limites percentuais estabelecidos e de acordo com a entrega definida
nos marcos do projeto de cada proponente, o qual deverad estar previsto e detalhado no
Termo de Parceria.

Fica condicionada a liberagdo das parcelas a aprovagao dos relatérios técnicos de atividades
e da planilha de prestacdo de contas com seus devidos comprovantes quanto a realizacdo e
atendimento de cada marco do projeto.

As parcelas de doacdo e os prazos para entrega de relatérios irdo variar de acordo com o
tempo de duragdo de cada projeto, devendo estar estabelecido no Termo de Parceria.

Pagina 7 de 24



Prazo de Marco do Projeto para Desembolso Prazo Parcela de % Desembolso

execugao do Desembolso

projeto

08 a 12 meses Assinatura do termo de parceria e seus respectivos Apds aprovagao final do 12 Parcela 40% do valor do projeto
anexos projeto
Apresentacdo do relatdrio de atividades do periodo e Trimestral 22 Parcela 40% do valor do projeto
Prestacdo de Contas da 12 parcela - Trimestre 01
Apresentacao do relatdrio de atividades do periodo e Trimestral 32 Parcela 20% do valor do projeto
Prestacdo de contas da 22 parcela - Trimestre 02
Apresentacdo do relatério final de atividades do periodo | Trimestral ao final do N/A N/A

Prestacdo de contas da 32 parcela contendo o balanco
final do gasto previsto versus realizado

projeto

2.4 Formas de desembolso financeiro para projetos
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2.4. Transferéncias de recursos para a execugao dos projetos

A transferéncia de valores para financiamento dos projetos sera realizada através de doacoes,
formalizadas pelo Instrumento de Doag¢do no qual ird constar as informagdes sobre a finalidade da
doacdo e as clausulas de utilizagdo dos recursos.

Os valores doados somente serdo realizados para conta corrente de propriedade do CNPJ da
instituicdo selecionada.

Figue atento
e Atransferéncia ndo podera ser realizada para conta de terceiros;

® Lembre-se de recolher o ITCMD (Imposto sobre Transmissdo Causa Mortis e
Doac¢do de Quaisquer Bens ou Direitos) que devera ser calculado com base no
valor da transferéncia da doagao, o qual devera ser comprovado recolhimento na
planilha de prestacdo de contas do projeto.

3. DA PRESTAGAO DE CONTAS
As organizagdes deverao apresentar ao FUNDO HYDRO as prestagdes de contas do projeto por marco
realizado, e conforme prazo estabelecido no item 3.3.1. deste documento.

As prestagdes de contas deverdo ser enviadas datadas e assinadas pelo responsdvel administrativo e
financeiro do Projeto e pelo responsavel legal da organizacdo. Apds o recebimento desta, o FUNDO
HYDRO fara a verificacdo, avaliacdo e aprovacdo do documento. Caso todas as informacdes estejam
em conformidade, o FUNDO HYDRO informara a organiza¢do quanto a aprova¢do da prestacdo de
contas e emitird o Instrumento de Doacdo que devera ser assinado e devolvido ao FUNDO HYDRO
para efetuar a liberacdo da transferéncia da parcela da doacao.

3.1. Despesas Fixas (custos administrativos, despesas de pessoal,
comunicacdo/divulgacio)
Os gastos de despesas administrativas deverdo ser informados na prestacdo de contas com suas
devidas comprovacgdes e conforme detalhamento aprovado no orgamento do projeto.

Para fins de comprovacdo de despesas com pessoal serd permitido o uso de recibo. Este instrumento
somente sera permitido em caso de pagamento de didrias e trabalhos avulsos de profissionais que
atuardo no projeto, limitando-se ao valor maximo de despesas até RS 300,00. Os recibos devem
descrever a atividade, o nome completo da pessoa e o CPF.

N3o serdo aceitos recibos para prestacdao de contas de remuneragao de profissionais dedicados aos
projetos, que neste caso, devera ser apresentado Nota Fiscal de Servico e copia de contrato
detalhando o servigo realizado.
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As comprovagdes de despesas de comunicagdo ou divulgacdo do projeto deverdo estar de acordo
com as informagBes apresentadas no projeto e seguir o valor previsto no orgamento aprovado. Como
parte da comprovacdo desta despesa, o relatério técnico deverd informar as atividades que possuem
relagdo.

Fique atento

® Lembre-se sempre de verificar o valor que vocé considerou na planilha orcamentaria do
projeto para a realizacdo deste tipo de atividade, a fim de garantir que os gastos fiquem
dentro do limite solicitado.

e Recibo de Pagamento de Autonomo-RPA deve ser utilizado quando ocorrer o
pagamento de atividades esporadicas, eventuais, com duracdo de poucos dias, e ndo
para contratos de longa duragao.

® Os processos relacionados a compras para a realizacdo de eventos, semindrios e
workshops, aluguel de espacos, alimentacdo, transporte e outras despesas para a
realizacdo da atividade, deverdo seguir as orientacdes dos processos de compras.

o Naio serdo aceitos comprovantes de despesas com bebidas alcodlicas em eventos.

e Todas as evidéncias que comprovem a realizacdo das atividades devem ser
apresentadas em relatdrio técnico com o registro fotografico e lista de presenca.

Despesas com consultorias

As organiza¢Oes poderdo contratar consultoria externa de profissionais para executar atividades
pontuais, atentando-se para as seguintes orientagdes:

Apresentar Apresentar . -
. e Solicitar aprovagao
Realizar processo proposta justificativa da L.
Valores .. g L Prévia do Fundo
de concorréncia técnica da escolha da
. i Hydro
consultoria? consultoria
Abaixo de Ndo obrigatdério | Ndo obrigatdrio Obrigatério N3o obrigatdrio
RS 2 mil
Entre N3o obrigatério Obrigatério Obrigatério Nao obrigatério
RS 2 mile
RS 7 mil

Processo de concorréncia: formuldrio de termo de referéncia a ser preenchido pela instituicdo,
conforme modelo fornecido pelo FUNDO HYDRO,
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Zapresentar proposta técnica: apresentar proposta técnica e financeira da consultoria aprovada para
realizagao do servico;

*Realizar processo de concorréncia: divulgar amplamente o Termo de Referéncia (exemplo: redes
sociais, e-mail, quadro de avisos ou quaisquer outros meios de comunicacdo utilizados pela
organizacao).

Fique atento

e Para contratacdo de servicos é necessario elaborar um Termo de Referéncia, que deve
ser detalhado com as informacdes de contratacdo. Este termo de referéncia devera ser
amplamente divulgado (redes sociais, e-mail, quadro de avisos ou quaisquer outros
meios de comunicacdo utilizados pela organizagdo) para que os interessados possam
apresentar suas propostas técnicas e financeiras;

e N3ao se esqueca de sempre apresentar a justificativa de escolha da consultoria realizada
para a escolha do servico.

Para realizar a contratacdo dos servicos de consultoria deve-se observar:

a) Pessoa Fisica:

e O valor da consultoria ndo poderd ultrapassar o limite de 50% do valor do projeto e ser
realizado dentro do periodo do projeto.

e O consultor devera apresentar a proposta financeira contendo todos os custos, incluindo
impostos e despesas de viagem previstas, se houver.

e Para o pagamento do consultor pessoa fisica, deverd ser apresentada a nota fiscal de
prestador de servigco autébnomo.

b) Pessoa Juridica:

o O consultor pessoa juridica devera apresentar a proposta técnica e financeira contendo todos
os custos e condig¢des contratuais previstas.

e Para a comprovacdo do pagamento do consultor pessoa juridica, devera ser apresentada a
nota fiscal de servicos executados.

3.2. Despesas Variaveis (viagens, transporte, deslocamento e materiais de consumo)

Despesas de viagens

Sdo consideradas despesas de viagens: hospedagem, alimentacdo, deslocamento (terrestre, aéreo e
fluvial), desde que devidamente previstas na Planilha Orcamentaria do Projeto.

N3o serdo aceitos reembolsos de despesas com bebidas alcodlicas e telefonemas pessoais. Sugere-se
gue os projetos informem seus contratados sobre as restrigdes do uso do recurso em viagem.
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O limite de gastos com este tipo de despesa é de no maximo 25% do valor do projeto. As despesas
com viagens deverdao ser feitas em um modelo especifico de Relatério de Despesas de Viagens
fornecido pelo FUNDO HYDRO e que serd disponibilizado apds assinatura do Termo de Parceria.

Fique atento

e Despesas relacionadas a compras, contratagdo de servigos, viagens, entre outras,
somente serdo aceitas e reembolsadas se tiverem sido aprovados na planilha
orcamentaria do projeto;

e Despesas emergenciais sdo aquelas ndo previstas no orcamento aprovado, e serdao
avaliadas e aprovadas pelo FUNDO HYDRO mediante solicitacdo e justificativa.

3.3. Aquisi¢do de bens permanentes/investimento

Para aquisicao de bens e produtos nao sera aceito recibo, somente Nota Fiscal com a informacgdo do
CNPJ do fornecedor, data e detalhamento exato da compra.

Todas as compras de materiais, bens devem estar previstas e aprovadas na Planilha Orcamentaria do
Projeto. As compras que nao estiverem previstas no orgamento, somente poderdo ser efetuadas,
apos o envio da justificativa e aprovagao pelo FUNDO HYDRO.

Para as aquisicdoes de bens, mercadorias e equipamentos deverdo observados as seguintes
orientagoes:

Val Solicitacdo de | Apresentar 03 | Realizar processo Informar previamente o
alores
Compra' orcamentos? de concorréncia® Fundo Hydro*
Abaixo de Nao Nao N3o obrigatdrio N3o obrigatdrio
RS 1 mil obrigatdrio obrigatdrio
Entre RS Obrigatorio Obrigatorio Ndo obrigatdrio N3o obrigatdrio
=1 mil e RS
10 mil
Acima de Obrigatorio Obrigatorio Obrigatorio Obrigatdrio
R$ 10 mil

1 Solicitagdo de compras: formulario a ser preenchido pela instituicdo, conforme modelo fornecido
pelo FUNDO HYDRO;

2Apresentar 3 (trés) orgamentos: apresentar 3 (trés) cotacdes de diferentes fornecedores para a
aquisicdo dos bens ou servigos e registrar os valores e comprovacgoes no formulario de Solicitacdo de
Compra;
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3Realizar processo de concorréncia: divulgar amplamente a Solicitagdo de Compra com a descri¢do
detalhada da compra com a devida comprova¢do (exemplo: redes sociais, quadro de avisos ou
guaisquer outros meios de comunicacgdo utilizados pela organizacdo);

*Informar previamente ao FUNDO HYDRO colocar e-mail padrdo do Fundo Hydro sobre as compras
que ultrapassem o valor de R$10.000,00, com a devida comprovacio de cotacdo em 3 (trés)
fornecedores para aprovacao.

NOTA: Como é de conhecimento de todos, todos os materiais e bens adquiridos no projeto estdo em
consonancia com a planilha orcamentdria aprovada, devendo seu uso ser de acordo com o
estabelecido nas entregas previstas no projeto também aprovado. Dessa forma, a destinacao dos
materiais e/ou bens apds a conclusdo das atividades do projeto deve ser avaliada juntamente com o
Fundo Hydro.

Se, porventura, por motivos de negligéncia de execucdo do parceiro executor, o projeto nao for
concluido, o parceiro executor devera, espontaneamente, procurar o Fundo Hydro para o processo de
destinacdo dos materiais e/ou bens do projeto.

Fique atento

o Os bens adquiridos pelo projeto deverdo ser aprovados pelo FUNDO HYDRO, conforme
Planilha Or¢amentaria do Projeto e considerando as orienta¢des do item 4.3.

e Antes de finalizar o projeto, as organizacGes executoras deverdo informar ao Fundo
Hydro a destinacdao dos bens adquiridos informando a sua utilizacdo, podendo inclusive,
indicar lista de entidades aptas a serem beneficiarias com a doagdo dos bens adquiridos
na vigéncia do projeto.

e Esta comunicacdo deve ocorrer em até 30 (trinta) dias antes do encerramento do Termo
de Parceria para que o FUNDO HYDRO possa incluir estas informagdes no Termo de
Encerramento da Parceria.

e O FUNDO HYDRO entende que os bens constituidos na vigéncia do projeto devem ser
aproveitados para causas sociais e para o beneficio coletivo das comunidades.

Solicitagao de Compras
Todas as aquisicoes deverdo observar as seguintes orientacoes:

= Considerar sempre o menor pre¢o, levando em consideragGes as condigdes técnicas,
qualidade do produto ou servico e as especificidades das necessidades do projeto;

= Verificar a documentacdo e realizar pesquisas online em sites de pesquisas na Internet e de
instituicdes governamentais para verificar se a empresa possui alguma noticia relacionada a
corrupgao, fraude, crimes, multas, e processos judiciais.) e o prazo dado pelo contratado;
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= Nao serad permitido fragmentar as compras, ou seja, dividir as compras para fragmentar o
valor da aquisicdo. Deve-se seguir as orientacGes dos limites que cada processo exige,
conforme anteriormente detalhado.

Exemplo:

Se sua instituicdo precisa comprar cinco computadores e o valor ultrapassa R$20.000,00, sera
necessario comprar todos em uma Unica compra. Devera ser apresentado trés orcamentos de
diferentes fornecedores, informar previamente ao FUNDO HYDRO a cotagdo para aquisi¢do e
solicitar aprovacao.

4. ARQUIVO DE DOCUMENTOS

E cldusula do Termo de Parceria que todos os comprovantes fiscais (notas fiscais, recibos,
comprovantes etc.) sejam organizados na planilha de prestacdo de contas do projeto e arquivados
pelo responsavel pelo prazo de 5 (cinco) anos contados a partir da sua data de emissao.

Durante esse periodo, os comprovantes deverao estar a disposicdo do FUNDO HYDRO, podendo ser
solicitados a qualguer momento, em auditorias, fiscalizacdes e/ou outras acbes especificas de
interesse do FUNDO HYDRO, inclusive durante a execugdo do projeto.

5.  RELATORIOS TECNICOS

Todas as organizagGes deverdo utilizar o modelo padrdo. Juntamente com o relatério, o projeto
devera incluir, quando houver, os documentos de comprovacdo de realizacao de atividades, podendo
ser: listas de presencga de reunides, eventos, termos de uso de imagem quando forem feitos fotos e
videos, entre outros, disponibilizados neste Manual.

Note que para a elaboragao destes relatérios, vocé deverd observar a Lei Geral de Prote¢ao de Dados
(Lei Federal n2 13.709/2018), “LGPD” que entrou em vigor em setembro de 2020 e passou a regular o
processamento de dados pessoais feitos por pessoas fisicas e juridicas. No edital, vocé encontrara as
principais diretrizes que lhe auxiliardo no entendimento desses requisitos pela sua organiza¢do. O
Fundo Hydro esta a disposicdo para auxiliar com eventuais duvidas.

Todos os relatérios deverdao ser enviados datados e assinados pelo responsavel administrativo,
financeiro e responsavel legal da organizagao.
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5.1. Relatérios de Acompanhamento
Os relatérios de acompanhamento deverdo ser entregues trimestralmente com as informagdes
referentes as atividades realizadas no periodo. Por exemplo, se sua organizacdo esta enviando o
relatério em maio, as informacdes devem corresponder as atividades realizadas entre os meses de
fevereiro a abril (3 meses).

As informagdes deste relatdrio deverao conter ainda, justificativas em caso de alteragdo de atividades
ou quaisquer outras mudangas que aconteceram durante sua execu¢ao

Fique atento

e Caso haja qualquer alteragdo no cronograma de execu¢do do seu projeto a organizagao
deve enviar uma justificativa formal, via e-mail ou carta de préprio punho,
acompanhado de evidéncias ou outros meios de comprovag¢do da justificativa
apresentada, para validagdo do FUNDO HYDRO, que podera aprovar ou recusar.

5.2. Relatdrio Final
O relatdrio final devera ser entregue em até 15 dias corridos apds o encerramento das atividades do
projeto.

Este relatério devera conter um panorama geral de todas as atividades executadas no projeto, com
base no cronograma do projeto aprovado. Desta forma, este documento deve ser um retrato final do
seu projeto, com todas as informacgGes do processo de planejamento, desenvolvimento e avaliacdo
das atividades, incluindo uma analise dos pontos fortes apresentando o que deu certo e resultados e
dos pontos fracos informando os desafios, licbes aprendidas ou pontos de melhorias para um
proximo projeto.

O relatério final devera ser composto de:
e Relatdrio de Atividades do Projeto;
e Consolidagdo da Planilha de Prestacdo de Contas do Projeto (planejado x executado)
e Comprovacao de toda documentacao do projeto, a ser entregue em formato digital
® (Coépia dos comprovantes de compras e pagamentos, tais como: nota fiscal de compras,
contratacao de servicos etc., conforme orienta¢des deste manual
6. PRAZOS

Verifique os prazos de entrega dos relatdrios técnicos que estdo descritos no Termo de Parceria,
evitando atrasos que possam comprometer o repasse da doagdo ao seu projeto.
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7. CONDIGOES GERAIS DE DISTRIBUICAO DE LUCROS E DIVIDENDOS
O FUNDO HYDRO nao realiza o pagamento de quaisquer lucros e dividendos aos sécios das empresas

gue tenham participado do processo de chamada de projetos. Quaisquer outros custos institucionais
devem estar previstos no orgamento, proporcionalmente ao projeto.
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APENDICE I - ORIENTAGOES PARA PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE PRESTAGAO DE CONTAS

A Planilha de Prestacdo de Contas deve conter todas as informacbes referentes as despesas
realizadas, no periodo do projeto, sendo imprescindivel que as informacgdes estejam em
concordancia com a Planilha Orgamentaria aprovada pelo FUNDO HYDRO.

O preenchimento da Planilha de Prestacao de Contas, devera identificar todas as despesas realizadas
pelo projeto, contendo em anexo documento fiscal habil, que comprove a origem do material
comprado e o respectivo comprovante de pagamento.

Relatérios inconsistentes serdo devolvidos para regulariza¢do. E fundamental que sejam feitas todas
as corregdes e conferéncias antes do envio para o FUNDO HYDRO para que ndo impacte nos
desembolsos dos recursos financeiros do projeto.

Todas as duvidas sobre o preenchimento da Planilha de Prestacdo de Contas deverdo ser esclarecidas
com a equipe técnica do Fundo Hydro através de e-mail ou através de atendimento presencial, caso a
organizacao solicite.

Para facilitar o preenchimento da planilha, registre regularmente as informacées dos desembolsos
recebidos e dos pagamentos das despesas, evitando-se, desta forma, que as informagdes se percam e
ocorram extravios de documentos. E importante ter disciplina no controle do orcamento e das
despesas para que a situacdo de seu projeto esteja sempre equilibrada. A salde de seu projeto
depende da eficacia do controle e gestdo orgamentaria.

Nossa sugestao é que o envio das planilhas seja feito mensalmente para pré-validagdo e que ao final
do periodo da prestacdo de contas, esta ja esteja praticamente preenchida, atualizada e validada.
Confira sempre o extrato bancario, para que o saldo do projeto esteja sempre atualizado.

E importante que todos os gastos realizados estejam de acordo com o que foi informado na Planilha
Orcamentaria, ou seja, gastos ndo previstos, deverdo ser evitados, pois poderdo comprometer o caixa
do projeto, uma vez que existem regras para utilizacdo do recurso e que foram feitas de acordo com o
prazo de execugao de cada projeto.

Figque atento

Vocé dewvera prestar contas do seu projeto de
acordo com a vigéncia do seu Termo de Parceria e para
isso, consulte os prazos de emissaoc de relatéorios e
desembolso das parcelas.

Preencha minuciosamente esta planmiiha,
quaisquer ddvidas procure a equipe técnica do Fundo
Hydro.
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Conhecendo a planilha de Prestagao de Contas

Sua planilha de prestagdo de contas contém vdrias abas localizadas no rodapé da planilha principal.

Para cada uma destas abas havera informacbes especificas a serem preenchidas, fique atento as

féormulas nas células que ndo devem ser apagadas para ndo ocorrer erros nos calculos.
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1. ABA de Orientagées: Na planilha de OrientagGes, como o proprio nome diz, contém as instrucées
de preenchimento da Planilha de Prestacdo de Contas.

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS - CONEXOES SUSTENTAVEIS

ORIENTACOES
# GERAIS

4] Antes de utilizar esta planilha, sertifique-se de que vood (3 tenha um esbago dorelatdrio, com a o valores langados par RUBRICAS, tanta na receita coma na despesa conforme & argamenta do
projeto, esta Ferramenta apenas Facilicard a formatagio do seu relatdrio.
b] Todos o= valores sio em reais [Fid)

d) As TOTALIZAGEES =30 feitas de Forma AUTOMATICA, evitando erros nos totais finais.
2] & planilha |3 vern preenchida com um relatdrio de EXEMPLO para facilitar 2 compreens 3o dos cileulos. Antes de comegar seu relatdrio apague todos os dados antigos.

FACA PASSO A PASSO

PLANILHA - COMPROVACAQ DE GASTOS
Identificag 3o
a] Preencha os campos de identificagio

b) Coloque a DATA DE INICIO do projeto. Lembre-se, 3 ATA DE INTCIO nio zerd, necessaniamente, 3 data em que voeé recebeu a1 pareels & zim 2 DATA que CONSTA NO TERMO DE
PARCERIA . Coloque também a DATA FINAL DO PROJETO, que também constano TERMO DE PARCERIA.

1. Movimentag3o de recurso

a) InFarmar adata & o valor da parcela recebida conforme Instrumento de Doagdo = a data e o valor da prestagio de contas.
b) & planilha possui Frmulas, as colunazque ndo deverio ser alteradas para Facilitar seu ciloulo @ preenchimento

o] InFarmar o5 walones Mesmao que Sejam 2210, RUMEeros negativos ou positivos,

d) Esta planilha deve ser alimentada de acordo com as despesas mensais.

Saldo de Conta Corrente

1] Deverd informar o saldo mensal da conta corrente do projeto, de acordo com o extrata bancirio que deverd ser apresentada em aneso.

Linhas Orgamentarias

a] As linhas orgamentdrias devem estar de acordo com o orgamento aprovado.
PLANILHA - METAS - ATIVIDADES

a) E==a planilha dewe zer preenchida menzalments,

b] Inserir as despesas de acordo com cada linha orgamentaria do projeto.

) Os campos em cinza ndo devem ser preenchidos.

d| Todas as depesas langadas, deverdo estar com seu respectivo comprovante em aneso.
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2. ABA Prestacdo de Contas: Nesta aba, deverdo ser preenchidas as informagdes quanto aos valores
recebidos pelo projeto e os valores que estdo sendo informados na prestagao de contas que
ocorrerem no decorrer do projeto.

Cabegalho: preencha os campos nome da organizagdo, nome do projeto, a qual linha de
financiamento pertence e periodo a que o relatério se refere. UMA VEZ PREENCHIDO, AS
INFORMACOES NESTE CAMPO, SERAO COPIADAS PARA TODAS AS PLANILHAS SEGUINTES. LEMBRE-SE
DE NAO APAGAR AS FORMULAS DESTE CAMPO NAS PLANILHAS.

Prestacio de Contas
CABECALHO

PROPONENTE

PROJETO

EIXO:
ENDERECO:
RESPONSAVEL] Cargoffuncio
E-MAIL Telefone
PERIODOD DE: ATE: Prestagao conta n”

Movimentacdo de Recursos: Na coluna respectiva deve conter o valor da parcela que foi doada pelo
FUNDO HYDRO referente aquele periodo e suas respectivas prestacdo de contas.

1. MOVIMENTAGAO DE RECURSOS

RECEBIMENTO DE PARCELAS R$ PRESTAGAO DE CONTAS EM R$
DESEMBOLSO VALOR VALOR VALOR
DATA VALOR UNITARIO ACUMULADO (1) DATA COMPROVADO | ACUMULADO (2)
1 RE = R$ -
2 R5 = R3 -
3 R = RE =
4 R$ = R$ S
5 R = R =
6 RE = R$ S
7 RE = R S
R$ = R% =
RE = R S
R$ = R% =
RE = R S
R = RE =
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Linhas orgamentarias — VOCE NAO DEVE PREENCHER A COLUNA DE VALOR DESTA PARTE. Ela serd
automaticamente preenchida conforme os valores da prestacao de contas vao sendo informados nas
abas META — ATIVIDADES de cada més do projeto.

2. LINHAS ORCAMENTARIAS

TIPO DE DESPESA ELEMENTOS DE DESPESAS VALOR
Custos Administrativos R$
DESPESAS FIXAS
Despesa de pessoal R$
SUBTOTAL R$
. Viagens e Seminarios (Passagens, Didrias) RS -
DESPESAS VARIAVEIS
Material de consumo R% -
SUBTOTAL RS ;
Veiculos R% -
DESPESAS VARIAVEIS - Maq_umaS RS -
INVESTIMENTOS Equipamentos RS -
Obras
Qutros RS -
SUBTOTAL R%
TOTAL FINAL R$ -

Apos preencher as informagodes solicitadas, ndo esquega de inserir a data e assinatura dos gestores
responsaveis pelo projeto.

DATA: i |
Assintura do Responsavel da Instituicdo Assinatura do Gestor do Projeto
NOME: NOME:
CARGO: CARGO:
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3. ABA META - ATIVIDADES (Més 1 a 12): Note que ha varias abas Meta — Atividades na planilha,
estas deverdo ser preenchidas em cada més do seu projeto, a fim de ter um controle mensal e
possibilitar a prestacdo de contas conforme o periodo do projeto. Lembre-se que vocé terd que
apresentar todos os comprovantes de despesas (recibos, notas fiscais, etc.) conforme os valores
apresentados nestas linhas e de forma cronolégica, legivel e enumerada.

a. Cabegalho: CONFIRME SE AS INFORMAGOES DESTE CAMPO FORAM PREENCHIDAS
AUTOMATICAMENTE, POIS SERAO AS MESMAS QUE FORAM INSERIDAS NA ABA PRESTACAO DE
CONTAS.

b. Detalhamento das Linhas Orgamentdrias: Aqui constardo de forma detalhada para
preenchimento todas os trés tipos de despesas e seus respectivos elementos de despesas, com total
final do més, a saber:

® Despesas fixas: Custos administrativos e despesas de pessoal;
e Despesas varidveis: Viagens e Seminarios (Passagens, Didrias) e material de consumo
e Despesas Varidveis-investimentos: Veiculos, maquinas, equipamentos e obras

FUNDO DE SUSTENTABILIDADE HYDRO
RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS - CONEXOES SUSTENTAVEIS

[PROPONENTE 'SLOBATO GESTAD EMPRESARIAL LTDA

|PROJETO CAPACITANDO PROPONENTES

[Exo: GERAGAO DE RENDA

ENDEREGO: |AV SENADOR LEMOS, 435

RESPONSAVEL SILVIO LOBATO CARGO: I DIRETOR

E-MAIL silviolobato@gr com TELEFONE: | 9199985-9193

PERIODO: DE: [ osnoroz ATE: 0511012023 PRESTAGAO DE CONTAS N°: 0001
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e | PERIODO DA PRESTAGAO DE CONTAS: | DE: | ATE: | |

h.

Remuneracdo e Capacitacdo de Recursos Humanos, Deslocamento de Viagens, Despesas
Operacionais, Eventos. Seminarios e Workshops, Impostos, BDI (Custos Administrativos),
Doacdes, Saldo Inicial/Saldo Anterior, entre outros) e o Fornecedor respectivo, inserindo o
nome completo do mesmo de acordo com o documento fiscal.

Documento: Informar o tipo do documento, os quais podem ser: Nota Fiscal, Cupom Fiscal,
Recibo, Guia de Impostos, Folha de Pagamento RPA, Tarifas bancarias, Outros Parcelas de
doagdo, entre outros.

Descricdo de Bem/ Servico: descrever a que se refere a despesa com mercadorias e/ou
prestacdo de servicos.

Valor: Deve corresponder com o referido comprovante fiscal;

Transagao: Informar a forma de pagamento que foi utilizada e o nimero do documento,
quando houver, os quais podem ser: Dinheiro, Cheque, DOC/TED Boleto, pix,
Depdsito/transferéncia em Conta e outros.

Data do pagamento: Deve corresponder ao extrato bancdrio e o referido comprovante fiscal;
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APENDICE Il - ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO RELATORIO DE DESPESAS DE VIAGENS

Este relatdrio deve ser preenchido, quando houver alguma despesa de viagem efetuada, justificando
o motivo, lembrando que o FUNDO HYDRO somente fard reembolso dos itens planejados no

orgcamento.

1. Quais informag6es devem conter o relatério de despesas de viagens

O relatério deve conter informagdes como:

= Transporte (combustivel, passagem, taxi/UBER);

= Alimentagdo (café da manh3, almogo, jantar);

= Hospedagem;

= Qutras despesas (especificar quais sdo estas despesas)

RELATORIO DE DESPESAS DE VIAGEM

Nome:

Projeto:

Periodo:

Maotivo da viagem/gastos:
Data do Adiantamento:
Valor do Adiantamento:
Transporte Alimentacio
Hospedag
Data Destino combustivel | ac ;:T = T,‘n B Caféda " Jantar | o (Hotel. DEE::::S . Total Didrio
mbustivel ereo/Fluvial/Terre i mogo Jantar
Manhi/Lanche = pousada)
stre
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
TOTAL EMPREGADO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
ADIANTAMENTO -
* Qutras Despesas SALDO A FAVOR DO PROFISSIONAL 0.00|
Data Incluir breve descrigio Valor SALDO A FAVOR DA ORGANIZAC}\O 0.00|
TOTAL GERAL DO RELATORIO DE GASTOS 0.00]

TOTAL

RS

Asseguro que as informagdes formecidas s30 verdadeiras e condizentes com os gastos e despesas incorridas por mim.

® Os comprovantes devemn ser apresentadas em anexo a esse relatdrio.

ASSINATURA DO EMPREGADO

DATA

Fique atento

Todos os comprovantes de devem ser anexados

ao relatorio de despesas de viagens;

MNao serao aceitos langcamento de despesas com

bebidas alcoolicas, telefonemas e itens pessoais.
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