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CARTILHA DE oRIENTACAo PARA EXECUCA©0 E Poagali

PRESTAGAo DE CoNTAS DE PEQUENOS PROJETOS

Fundo Indigena da Amazénia Brasileira

Apresentacao

O Podaali - Fundo Indigena da Amazoénia Brasileira tem como uma de suas principais premissas contribuir para a autonomia e
reconhecimento as diversas formas de organizagbes indigenas existentes e, considera a criagdo de ferramentas de gestdo que
possam auxiliar e descomplicar a execucao de projetos, importante nesse processo de aprendizado e troca de saberes conjunto.

Com este intuito esta cartilha foi desenvolvida ndo apenas para a apresentagdo de regras de uso dos recursos financeiros, mas
também apresentando métodos, procedimentos e ferramentas de gestdo administrativa e financeira que contribuam no processo de
execugdo e prestagdo de contas dos apoios na modalidade pequenos projetos, a serem oferecidos pelo Fundo Podaali.

As principais referéncias usadas na construgao desta versao da cartilha foram a legislacédo, as normas do Podaali e as necessidades
das Organizagdes Indigenas, expressas nas propostas apresentadas no ambito da Chamada n® 001/2022 - Amazénia Indigena Resiste

que sera utilizada como exemplo ao longo da apresentagédo do contetdo: https://fundopodaali.org.br/wp-
content/uploads/2022/12/Chamada-001_2022-Amazonia-Indigena-Resiste-1.pdf .

Os procedimentos relacionados nesta cartilha deverdo ser adotados durante a execugdo de apoios na modalidade pequenos
projetos no ambito da parceria entre o Podaali e as Organizagbes Indigenas. Seu objetivo é contribuir com orientagdes para guiar a
execugao dos projetos, bem como, ser uma ferramenta pratica para as organizagdes indigenas que descomplique e simplifique a
execugdo e que contribua tanto com o Podaali quanto com as Organiza¢es Indigenas no desenvolvimento de uma gestdo
transparente e segura para as nossas instituicdes indigenas.

Boa Leitural ’
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Executando o projeto
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PRESTAGAo DE CoNTAS DE PEQUENOS PROJETOS

O que é um Projeto

Projeto pode ser definido como um conjunto de ac¢bes planejadas para alcancar determinados objetivos, dentro dos limites de um
orgamento e de tempo.

Existem iniUmeros modelos de projetos, mais de forma geral todos sao formados por quatro elementos que norteiam a sua execugao
para que se alcance os resultados esperados, sendo:

OBJETIVOS DO PROJETO : o que se quer alcancar ao final de um projeto. Deve contribuir para melhorar a realidade que se
pretende modificar.

ATIVIDADES : agoes pensadas para alcangar os objetivos do projeto.

ORCAMENTO: valor dos recursos financeiros previstos para as despesas do projeto.

CRONOGRAMA: planejamento das agdes e do tempo necessario a sua realizagdo.

Para que o projeto tenha uma boa execugdo, é importante que seja feito um planejamento antes de se iniciar qualquer atividade,
pois elas deverdo contribuir para a conquista dos objetivos do projeto, dentro do orcamento e dos prazos estipulados no
cronograma.

5
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Construindo o orcamento do Projeto

Neste ponto vamos apresentar algumas dicas que auxiliam na construgdo de um orgcamento, de forma que ele esteja em total
consonancia com os resultados esperados e as atividades que serdo realizadas. Pois, ndo se pode apresentar orgamento que ndo
esteja alinhado com as atividades planejadas.

O orgamento é o resumo sistematico, ordenado e classificado das despesas previstas e das receitas projetadas para cobrir os custos
de uma atividade ou conjunto de atividades.

Elabora-se um orcamento para saber quais serdo os recursos necessarios para a realizagdo de um determinado projeto. O
orcamento demonstra, de forma transparente, a maneira como se pretende aplicar os recursos que se busca obter.

Se for elaborado da forma mais préxima possivel daquilo que se deseja realizar, o orgamento torna-se transparente, simples de
entender e um instrumento bastante eficaz para realizar o acompanhamento da execugéo do projeto.

Os requisitos fundamentais de um orcamento sao:

Ser transparente;

Apresentar de forma compreensivel as necessidades;

Ter equilibrio entre o desejado e o que é possivel;

Ser detalhado de tal forma que possa ser utilizado como um instrumento de orientagdo, podendo inclusive, ser
avaliado periodicamente comparando-o com a realidade da execucao do projeto.

6
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Orientagdes gerais para elaboragao do orcamento:

a) Tenha em maos o Plano de Trabalho, onde vai encontrar todas as atividades previstas para a realizagcdo do
Projeto;
b) Para cada atividade, responda as trés questdes apontadas abaixo:

1%. Do que precisaremos para realizar a atividade? A resposta a esta pergunta nos dird o que
precisa ser orgado.

2°. O que ja temos para realizar a atividade e o que o Fundo Podaali ndo custeia? A resposta a esta
pergunta indicard o que serd a contrapartida necessaria para viabilizar o projeto. A contrapartida
pode ser da prépria organizagdo, de parceiros ou outras instituigdes financiadoras.

3% Quanto custara? Para se chegar a esta resposta serd preciso realizar uma pesquisa de pregos
praticados para cada item de despesa. Assim, ndo se corre o risco de incluir valores no orcamento
que sejam menores do que a real necessidade de recursos do Projeto.

a) Separando (ou identificando) os itens que serdo a contrapartida, teremos a relagdo dos elementos de
despesa que comporao o orgamento que serd apoiado pelo Fundo Podaali.

7
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PRESTAGAo DE CoNTAS DE PEQUENOS PROJETOS

Fundo Indigena da Amazénia Brasileira

Orientagdes gerais para elaboragao do orcamento:

d) Quando for preciso incluir um item de prestacdo de servico de Pessoa Fisica (ex: cozinheira,
barqueiro, oficineira etc) lembrem de orcar o valor dos encargos referentes a emissao do RPA (Recibo de
Pagamento Auténomo) ao calcular o custo total do servigco. Mas, ndo se preocupem, este assunto sera
explicado com mais detalhes no item: O que é um RPA, gquais os encargos incidentes e como calcular.

e) Observar o que pode e o que ndao pode ser pago com recursos do projeto. Por exemplo, na
Chamada 0001/22, ndo pode usar o recurso para compra de veiculos, mas pode fazer compra de barco);

f)  Preencher com o méximo de atencdo os formularios proprios e indicados pelo Fundo Podaali. Nao
altere a estrutura do formulario, ndo criem outro modelo e ndo usem modelos de outros financiadores.
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Fundo Indigena da Amazénia Bra!

PRESTAGAo DE CoNTAS DE PEQUENOS PROJETOS

Fiquem atentos a alguns limites definidores para apoio informados a cada Chamada
lancada pelo Podaali e que precisam ser respeitados:

a) Cada Chamada podera ter uma priorizagdo de publico (ex; mulheres, juventude e outros). Atengdo para
esse aspecto, que sempre vem informado no documento da Chamada.

a) Atencdo para o que pode ser incluido como despesas necessarias ao funcionamento da organizagdo e a
gestao administrativa e financeira do projeto.

Exemplo: A Chamada 001/2022 - permitiu contemplar no orcamento, até 20% do valor total do projeto
para cobrir despesas necessarias ao funcionamento da organizagdo e a gestao administrativa e financeira
do projeto, como: contabilidade, taxas, xerox, deslocamento, internet, agua, luz, combustivel, cartério,
notebook, impressoras, moéveis, entre outros.

a) O Fundo Podaali firmara um contrato de cooperagao para cada proposta aprovada. Portanto, leiam com
atengdo cada contrato, pois nele serd possivel observar as obrigagdes de cada parte envolvida, incluindo
o envio dos relatérios narrativo e financeiro pelas organizagdes apoiadas nos prazos estipulados.
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PRESTAGAo DE CoNTAS DE PEQUENOS PROJETOS

Fiquem atentos a alguns limites definidores para apoio informados a cada Chamada
lancada pelo Podaali e que precisam ser respeitados:

d) Para a formalizagdo do contrato de parceria com o Podéali na modalidade pequenos projetos, as

organizagdes indigenas, deverdo enviar copias dos seguintes documentos:

e Ata de constituicao (registrada em cartério);

e Ata de eleicdo da atual diretoria/coordenacdo (registrada em cartério);
e Estatuto social (registrado em cartério);

e Cépia do CNPJ;

e Cépias do CPF e do RG do representante legal;

e Comprovante de conta bancaria em nome da Organizagao.

10
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Fiquem atentos a alguns limites definidores do Orcamento que foram informados na
Chamada 001/2022 do Podaali e precisam ser respeitados:

e) As organizac¢des indigenas que tiverem propostas selecionadas (solicitante e/ou organizagdo parceira, se for o
caso) deverado participar de oficinas de formagao para preparar a gestdo do(s) projeto(s), bem como, acordar os
indicadores de monitoramento e avaliagdo em datas que serdo previamente informadas pelo Podaali.

f) Atengdo para o prazo de execugdo do Projeto, que sempre vem claramente dito na Chamada.

Exemplo: A Chamada 001/2022 define prazo de execugao do projeto para até 8 (oito) meses. Também define o
prazo de até 2 meses apds a execugdo para apresentagao de prestagdo de contas final do projeto.

O modelo de orgamento que foi construido para a Chamada 001/22, apresenta as informagdes de valores e o
detalhamento do que serd comprado ou contratado. Com estas informagdes num Unico quadro conseguimos
fazer um acompanhamento da execugdo do Projeto facilmente.

11
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Modelo de orcamento utilizado na Chamada 001/22:

ltem Descricao das despesas Quanti | Valor Unitario Valor Total
dade
[O que sera comprado ou contratado]
1.1 Despesas possiveis: equipamentos, mdo de obra, servico especializado, 2 R$2.000 R$4.000
materiais, combustivel, transporte, alimentacdo, insumos, etc.
VALOR TOTAL: R$

Lembrem-se: O éxito de um Projeto estd diretamente ligado a formulacdo cuidadosa e a administracdo
criteriosa de um orgamento. Ele deve ser elaborado para ser o norteador financeiro da execugéo das atividades
que serdo realizadas no ambito do Projeto.

12
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PRESTAGAo DE CoNTAS DE PEQUENOS PROJETOS

Dicas importantes:

Tenham sempre a mao o orcamento do projeto aprovado, pois toda compra de produtos ou contratacao de
servicos devem estar previstos.

e Durante a fase de execucédo, verifiquem rotineiramente, todo dia ou toda semana, se os gastos estdo ocorrendo
de acordo com o que foi previsto. O cuidado com esta fase é que possibilita ou aumenta a chance de éxito na
aprovagao da prestagdo de contas. Ou seja: ndo deixem para descobrir os “furos” sé na hora da prestacao de
contas final. Vao acompanhando os gastos e olhando o orgamento o tempo todo.

e N&o incluam no orgamento, em hipétese alguma, custos com itens que NAO sio apoiados pelo Fundo Podaali.
Por exemplo:

e  Aluguel de imoveis

e  Compra de terrenos

e Compra de veiculos ATI,ENCAO. ,Cgso precisem rea.llzar~ gastos de itens nao aprO\A/adps
serd necessario solicitar autorizacdo com a devida antecedéncia,

aguardar a resposta do Fundo Podaali e, somente apds aprovacao,

executar a despesa.
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As duas principais ferramentas para Gestao Financeira de
um projeto:

O CONTRATO:

Este é o instrumento que regula a relacao entre a Organizagdo apoiada e o Podaali. Por isso, é uma ferramenta de
gestdo importante, pois é nele que encontramos informagdes fundamentais como: obriga¢des das partes, valor do
apoio, quais itens de despesas sdo apoiados, as proibicdes, a forma de contabilizacdo das despesas, prazo de
entrega de relatérios, periodo de execucao das agdes, dentre outras.

E importante assinar o contrato preenchendo todos os itens, assinando e rubricando as paginas. O contrato é o
documento legal entre as duas partes: a Organizagdo e o Fundo Podaali.

Dica: E fundamental ler com cuidado o contrato e voltar a ele quando tiverem duvidas!

Lembrem-se: A boa pratica de gestdo comeca quando cumprimos os acordos firmados e observamos cada
instrucdo como uma forma de nortear a relagdo com o apoiador do nosso Projeto.

14
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As duas principais ferramentas para Gestao Financeira de
um projeto:

O ORCAMENTO:

Sendo o Orgamento a projegdo organizada e resumida das despesas de uma agdo ou de um conjunto de
acbes pensadas para compor um Projeto e que foi construido de forma a poder demonstrar quais serdo
Os recursos necessarios para a realizagdo do Projeto, certamente é uma ferramenta importante de

acompanhamento e monitoramento da execugao financeira do Projeto.

Utilizar cotidianamente o Orgamento para acompanhamento dos gastos realizados e os recursos
recebidos pela Organizagao durante a implementacdo do Projeto, implicard no éxito da prestacao de

contas.

15
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PRESTAGAo DE CoNTAS DE PEQUENOS PROJETOS

Receita:

A chegada dos recursos: verifiqguem se o valor solicitado é exatamente o valor que foi depositado na conta
informada pela Organizagdo quando da aprovagao do projeto.

Mas, qual sera a organizagao responsavel pelo cuidado com os recursos financeiros do Projeto?

Serd a Associagdo que assinard o contrato com o Fundo Podaali, ou seja, aquela que possui CNPJ, que tem sua
documentacao juridica e que ¢é titular da conta bancaria onde serd depositado o recurso do Projeto. Ela pode
ser apenas a executora ou ser a parceira da Organizagdo/Grupo/Coletivo que nao possui um CNPJ.

ATENCAO! A Organizagdo/Grupo/Coletivo executor de um projeto, que nao
possua CNPJ precisara firmar parceria com uma organizagdo indigena com CNPJ

ativo para assinar o contrato, receber e ser o responsavel legal pela gestdo e
prestacao de contas dos recursos.
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PRESTAGAo DE CoNTAS DE PEQUENOS PROJETOS

Fundo Indigena da Amazénia

Receita:

E importante ressaltar que ndo possuir CNPJ, ndo torna a executora menos responsavel. Tanto a Parceira quanto a
Solicitante/Executora sao responsaveis pelos resultados alcangados ou ndo pelo Projeto, assim como por erros cometidos
na execugdo das agdes e na prestagdo de contas dos recursos ao Fundo Podaali. A Declaracao de parceria que foi
assinada pela Solicitante/Executora e pela Parceira tem o caradter de ajustar a conduta das duas partes e explicitar suas

responsabilidades.

E definidor do éxito do Projeto que as organizagdes mantenham um didlogo permanente e transparente. O CNPJ da
organizagao parceira vai responder legalmente frente ao Podaali, mas a executora também serd avaliada na sua
responsabilidade na realizagcao do Projeto como boa ou ruim.

Lembrem-se: Todas as compras e contratagdes estarao sob os cuidados da organizagdo parceira, assim como a prestacao
de contas ao Podaali, que serd composta de relatério narrativo e financeiro.

ATENGAO: Todas as notas fiscais deverdo ser emitidas em nome da organizagdo que assinou o contrato.

Quer dizer: quando o projeto tiver organizagao parceira ndo é para tirar notas em nome da organizagao executora, mas
sim da parceira. Quem vai atras das coisas a serem compradas é a executora, mas quem faz o pagamento é a parceira.

Nesta relagdo, a Organizagdo Executora deverd sempre indicar aos fornecedores os dados da Parceira e ficar atenta a
disponibilidade dos fornecedores em emitir NF (DANFE) para o CNPJ de parceira que possa ter endereco fora do seu

Estado. 17
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Vamos nos preparar para a execucao financeira do projeto?

Como devemos nos organizar para realizar as compras e contratagées previstas no orcamento do Projeto?

a) Estabelecendo a ordem de prioridade é o primeiro passo:

1° - Observem se no orcamento aprovado existe previsdo para compra de equipamentos, moveis ou
ferramentas.

2° - Verifiquem a ordem cronolégica de realizagdo das atividades por meio do Cronograma e assim, se
antecipem a alguma possivel dificuldade ou mesmo especificidade para comprar ou contratar (necessidade de
cotagdo, elaboragao de contratos, pesquisa da habilitacdo cadastral da empresa, disponibilidade para a data da
acao, entre outros).

18
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Vamos nos preparar para a execucao financeira do projeto?

b) Planejando cada compra e contratagao:

1% - Cuidando principalmente do prazo necessario para que se tenha disponivel o produto ou o servigo para a
realizacdo da atividade e tendo como limite o prazo maximo de execugédo do projeto, que é de 8 (oito) meses:
busquem sempre se antecipar, realizando todos os procedimentos necessarios com uma boa margem de
tempo.

Dica: Comegar a pensar a logistica, as compras e as contratagdo pelo menos 20 (vinte) dias antes da data de
realizagdo da atividade, pode resultar numa quantidade infinitamente menor de imprevistos.

Lembrem-se: Sdo os imprevistos que implicam na maior quantidade de erros numa prestagdo de contas, dado
que o tempo para refletir e encontrar solu¢gdes adequadas é muito menor.

19
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Agora sim, vamos a campoO comecar a executar os recursos!

Seguindo a ordem de prioridades que estabelecemos, comegaremos pela compra dos equipamentos, moéveis e
ferramentas:

1. Quando os itens que serdo adquiridos possuem valor de mercado inferior a R$1.500,00:
Neste caso, basta escolher o fornecedor observando os critérios:
o Tem produtos de qualidade, com garantia;
o E empresa formal, pois tem CNPJ ativo;
o As atividades constantes no CNPJ estdo adequadas a venda daquele produto que se deseja
comprar;
o Emite Nota Fiscal (DANFE);
o Possui conta bancaria prépria de Pessoa Juridica para receber o pagamento.

20
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Agora sim, vamos a campoO comecar a executar os recursos!

2. Quando os itens que serdo adquiridos possuem valor de mercado a acima de R$ 1.500,00:
Para esta situagao serd necessario fazer uma cotagdo com pelo menos trés fornecedores daquele produto.
E comprar com aquele que apresentar o melhor custo beneficio.

Mas, como se faz uma cotagao?

a.
b.

G,

d.

Anotem as principais caracteristicas do produto, e se possivel ndo cite a marca.

Fagam contato com pelo menos 3 (trés) fornecedores, nao importa se em loja fisica ou online.
Pecam que enviem, de preferéncia por e-mail, em atencdo a Associagdo Parceira, o preco e as
demais condig¢bes para o fornecimento do produto.

Organizem essas informagdes (vejam o modelo), juntando as cotagdes recebidas e a partir delas,
escolha aquele fornecedor que garante o melhor custo-beneficio.

E importante que a decisdo de compra seja anotada e tenha a assinatura de duas pessoas: aquela que fez a
cotagdo (responsavel pela escolha), que geralmente é da organizagdo executora, e o representante legal da
Associacao dona do CNPJ (responsavel pela autorizagdo de compra). 21
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ANOTE AQUI O NOME DA ASSOCIACAQ

Modelo de Mapa de Cotagao: oo s

N° do Edital:
PLANILHA DE COTAQF\O DATA:
Lembrem-se: Este modelo deve estar Razio Socil ML Somot | cumuercomptons o | 05N Mmoo | DR COMTIOORES00
CNPJ ' 24.073.894/0002-36 02.736.550/0002-80 00.066.718/0001-91 72.381.189/0001-10
Sempre acompanhado das propOStas Telefo:e: 712106.9099 712101.9595 71210373763 1140023307
e n Vi a d a S pe | a S e m p re s a S e q u e Sé O a NUTEBDOEEicg:ﬁ;orglgsc;ﬁoigul;:;a — QTDE UND R$ Unit. R$ Total R$ Unit. R$ Total R$ Unit. R$ Total RS Unit. R Total
b ase d oS d a d oS I . fO rma d 0S5 No M a p a 2566, Full HD de 155" 2 wi, 400000 300000 395000 790000 415000 330000 18081 778962
1. Efetue a compra.
Diferenga de valor minime em 00% Impostos
a. Informe ao fornecedor os dados NAGEML- Gom DelrforméticalTDA  2.7% Tota Bto RS 800000 RS 790000] RS 830000] RS 778962
. CHIPNET Computadores LTDA 1.42% Destorio
da Associa cao (Dona do CNPJ) LOGIN Irformética Coméreio eRep Lick _6.55% ToaLido RS so0000| R 70000 v 80000 [ RS 78962
.. DELL COMPUTADORES DO BRASIL LTDA, 0,00% Prazo Pglo Avita Avit Avist Avist
para que possa emitir a DANFE. Przo s 5 s inctian 7 i Wi
. Garanfia | 2 meses 12 meses | 2neses | 2meses
b. De posse da DANFE, realize o Etegar e L5000 L TN L
pa g a mento O pa ga m ento deve 1. Indique a empresa que sera contratada: DELL COMPLTADGRES DO BRASILLTDA (CPJ n*; 72.381.188/0001-10)
ser feito por transferéncia ety
bancéria, a partir da conta onde
(o) recurso d (o) P I’OJ eto 'FO | Responsavel pela escolha da empresa ponsavel pela o de Giio:
o Ass: Ass.
depOSItadO - Anote o Nome conpleto * Anote o Nome completo

DANFE é o Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica. Sempre que forem comprados produtos ¢ este documento que o fornecedor enviara. 22
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Dica importante:

e Nunca realize o pagamento antes de ter em méaos a Nota Fiscal, DANFE ou Cupom fiscal.

e Nao deixe que o fornecedor emita Nota Fiscal em nome de terceiros, pois somente serdo consideradas
como despesas do projeto aquelas, cujos comprovantes estejam em nome da Associacao (dona do
CNPJ).

e Sabemos que principalmente as compras online sdo pagas antes da entrega do produto, mas busquem
ao maximo realizar o pagamento no momento da entrega do produto e confirmem.

Agora que ja foram adquiridos todos os equipamentos, modveis e ferramentas que estavam previstos no
orcamento, vamos identificar as despesas planejadas para a 1°. atividade que sera realizada. Para isso, observem
o cronograma do Projeto.

Faremos um passo a passo para as principais naturezas de despesa, onde apresentaremos: os impostos
incidentes, documentos fiscais que devem ser solicitados aos fornecedores e todos os pontos de atengdo para
garantirmos uma execugao financeira e uma prestacdo de contas que ndo apresentem pendéncias.
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Contratando uma pessoa fisica:

Alguns tipos de servico que geralmente sao feitos por pessoa fisica:

® Preparo de alimentagdo — Cozinheira;

e  Oficinas, Cursos ou Formacdes — oficineiro(a), monitor(a);

®  Encontros e Seminarios — Relator(a), Facilitador(a), Consultor(a);
® Motoristas ou barqueiros.

Em resumo, a prestagdo de servico de pessoa fisica se caracteriza toda vez que contratamos alguém para fazer um
trabalho e esta pessoa ndo possui um CNPJ.

ATENCAOQ! As contratacdes que n&o ultrapassem o valor de R$1.500,00, podem ser comprovadas por meio de recibo
simples. As que ultrapassarem este valor devem, obrigatoriamente ser comprovadas por meio do RPA — Recibo de
Pagamento Auténomo.

O que é um RPA, quais os encargos incidentes e como calcular:

O RPA - Recibo de Pagamento Auténomo, independentemente do valor cobrado ou do servico realizado, é o
documento adequado para o pagamento toda vez que vamos contratar uma pessoa fisica e é ele que vai compor a
prestagdo de contas do Projeto.
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Contratando uma pessoa fisica:

= Impostos: Os impostos devem ter sido calculados e previstos no momento da elaboragdo do orcamento pela
Associagdo, encaminhado ao Fundo Podaali e aprovado juntamente com os outros componentes do Projeto.

Os impostos que incidem sobre a prestagdo de servigo de pessoa fisica sao: ISS - Imposto sobre Servigo, Contribui¢ao ao
INSS - Instituto Nacional do Seguro Social e o IRPF - Imposto sobre a renda da pessoa fisica, onde este Ultimo depende
do valor cobrado pelo prestador.

ISS: é o valor retido do prestador de servico e recolhido aos cofres da Prefeitura do municipio onde serd prestado
o servico, por meio do Documento de Arrecadagdo Municipal (DAM). Em geral, a aliquota utilizada pelas
Prefeituras é de 5%.

INSS: a contribuicdo para o INSS é composta de dois valores: a parte que é retida do prestador do servico e que é
calculado conforme tabela de remuneracao, que vai de 7,5% a 14%, somada a parte que é de responsabilidade da
Associagcdo que contratou o servico, que é igual a 20% do valor bruto do servico, gerando uma guia de
recolhimento que pode variar de 27,5% a 34%.

IRPF: O imposto de renda de pessoa fisica incidird sobre o valor bruto de acordo com a tabela especifica do ano
em que acontece o servigo.

CNPJ é o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica. Vale lembrar que as pessoas cadastradas como MEI (Microempreendedor individual) sdo Pessoas Juridicas e possuem CNPJ.
Valor bruto é igual ao valor do servigo antes da aplicagdo dos descontos.
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Tabela INSS 2023 Tabela IRRF
até R$1.320,00 7,5% - sem parcela a deduzir. até R$2.112,00 0% - sem parcela a deduzir.
de R$1.320,01 até R$2.571,29 9,0% - Parcela a deduzir: 19,80 de R$2.112,01 até R$2.826,65 7,5% - Parcela a deduzir: 158,40
de R$2.571,30 até R$3.856,94 12,0% - Parcela a deduzir: 96,94 de R$2.826,66 até R$3.751,05 15% - Parcela a deduzir: 370,40
de R$3.856,95 até R$7.507,59 14,0% - Parcela a deduzir:174,08 de R$3.751,06 até R$4.664,68 22,5% - Parcela a deduzir:651,73
Acima de R$4.664,68 27,5% - Parcela a deduzir: 884,95
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RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO - RPA

Recebi da(o) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXOKXXXXXXX, CNPJ 99.999,999/9999-
99, aimportancia liquida de RS
( ), pela

prestagdo de servigos de

Discriminagdo de valores para o pagamento dos servigos prestados:

Valor Bruto RS
Desconto INSS (__% x Valor Bruto) RS
Desconto IRRF (% x Valor Bruto) RS
Desconto ISS(__ x Valor Bruto) RS

Valor Liquido RS
Nome completo:
CPF:
RG: Orgdo Emissor:
N2 do PIS/NIT: Data Nascimento: -- / /.
Enderego:
CIDADE/UF, de de

Assinatura

Modelo de RPA - Recibo de Pagamento a Auténomo

Para emissao de guias de impostos referente ao RPA:

e Pararecolher o ISS, faca contato com a Secretaria da Fazenda da
Prefeitura do seu Municipio. Eles vao orientar sobre a emissao das
guias e datas de recolhimento. O vencimento da DAM (Documento
de Arrecadacao Municipal) é no dia 05 do més seguinte a
realizacdo do servico.

e Pararecolher o INSS, acesse: https://www.gov.br/pt-
br/servicos/emitir-gos-para-pagamento-de-contribuicoes-
previdenciarias

O vencimento da GPS (Guia da Previdéncia Social) é no dia 20 do més
seguinte a realizagcdo do servico.

e Para recolher IRRF, acesse: https://www.gov.br/pt-
br/servicos/emitir-darf-para-pagamento-de-tributos-federais
O vencimento do DARF (Documento de Arrecadacédo de Receitas
Federais) é no dia 20 do més seguinte a realizagdo do servigo.
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Nota Fiscal Avulsa:

5y

Existe uma duvida recorrente quando se trata da escolha do documento fiscal adequado para a
contratacdo de Pessoas Fisicas:

Usar o RPA ou pedir que o prestador do servico emita uma Nota Fiscal avulsa?

A Unica diferenca entre o RPA e a NF avulsa é o momento do recolhimento do ISS. Pois, no momento da
emissdo da NF Avulsa, os sistemas das Prefeituras emitem também o DAM — Documento de Arrecadacdo
Municipal para recolhimento do ISS. Assim, eles j&4 garantem naquele momento que vao receber o valor
do imposto.

Tanto o INSS quanto IRPF, este ultimo conforme o caso, precisam ser retidos do prestador do servigo e
recolhidos a Unido mesmo a partir de uma NF Avulsa. Ou seja, o trabalho torna-se maior quando também
precisamos demandar a tarefa de ir a Prefeitura emitir a NF Avulsa.

Entdo, é melhor optar pelo RPA. _
ATENCAO: Mantenha no arquivo da Associagdo uma ficha de

cadastro das pessoas fisicas contratadas, devidamente assinada,

onde constem informac¢des como: Nome Completo, RG, CPF, N° do
NIT, Endereco, Telefone, qual servico ird prestar e dados bancérios.
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FICHA CADASTRAL DE PRESTADOR DE SERVICO (PESSOA FiSICA)

Nome completo:

Nome da m3e:

Data de nascimento:

N° do CPF:

N° do RG: N° do Titulo de Eleitor:
N° do INSS (NIT): N° do PIS:

Profissdo:

Grau de Instrugdo: Telefone:

Endereco completo com CEP:

Dados Bancarios com Chave Pix:

Dados do(s) dependente(s) para Imposto de Renta:

Nome

Grau de parentesco

Data de nascimento

N
O



Como realizar os calculos de RPA
e NF Avulsa de Pessoa Fisica:

Servigo realizado - Servigo de cozinheira para o preparo de alimentagdo: Formagéo em audiovisual para a
juventude indigena.

Valor cobrado pelo servico ¥ 1.320,00

ISS (5%) @ 66,00
INSS do prestador do servico ( 7,5%) @) 99,00
Valor liquido ¥ 1.155,00
INSS Patronal (20%) 264,00
Custo total desta contratagdo () ‘ 1.584,00

1] 4 . . . ~ . .
M Este é o valor que a cozinheira cobrou para preparar a alimentacdo para a atividade.

@ss- Imposto sobre servico: é um imposto cobrado do prestador de servigo pela prefeitura. Deve ser
descontado do valor cobrado pela cozinheira e depois recolhido para prefeitura por meio da emissdo de
um DAM (Documento de arrecada¢do municipal)

@) Aqui temos o valor da contribui¢do para o INSS que é de responsabilidade do prestador do servico e
assim como o ISS, deve ser deduzido do valor cobrado pela cozinheira. Porem este valor deve ser recolhi
para a previdéncia social por meio de uma Guia da Previdéncia Social (GPS)

® Finalmente chegamos ao valor liquido que sera pago a cozinheira que é igual ao valor cobrado por ela
(R$1.320,00) diminuidos dos 1SS (R$66,00) e do INSS (R$99,00) que resulta no valor de R$ 1.155,00.

©) Este valor refere-se a obrigagdo da Organizagdo que contratou o servigo da cozinheira com a
contribuicdo ao INSS. Quem contratou deve pagar 20% sobre o valor cobrado pela cozinheira RS 1.320,00 x
20% = RS 264,00. Quando for emitir a GPS deve somar a parte descontada da Cozinheira (RS 99,00) com a
parte devida pela Organizac&o contratante (R$264,00), Assim a guia de recolhimento sera de R$363,00.

) 0 custo total é o valor que deve esta previsto no orgamento do Projeto. Ou seja, quanto é necessario
para conseguir pagar uma cozinheira que cobrou RS 1.320,00 para preparar a alimentag3o da atividade,
que é RS 1.320,00 + RS 264,00 = RS 1.584,00.
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Contratando uma pessoa juridica:

Alguns tipos de servicos que geralmente sao realizados por pessoa juridica:

=

* Hospedagem;

e Fornecimento de alimentacao;
* Locagao de veiculos em geral;
* Transporte;

e Servicos Contabeis;

e Servigos graficos.

Impostos: no caso de contratagdo de Pessoa Juridica para prestar servico, a Associagdo nao precisou
adicionar qualquer percentual ao valor do servigo para chegar ao orgamento deste item. Porque, diferente
do célculo de pessoa fisica, ndo cabem os 20% de INSS sobre o valor bruto. Quer dizer, o valor que esta
no orgamento ja é o valor total real que ird aparecer na Nota Fiscal do servigo.
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Como se da essa questao de imposto quando contratamos
uma empresa?

Vamos ao passo a passo:

1. Primeira providéncia é consultar o CNPJ da empresa e saber se as atividades que constam |4, tem relagdo com o servigo
que sera prestado.

2. Caso a empresa nao seja MEI (Microempreendedor Individual), descubra se ela é optante pelo Simples Nacional por meio
do link: https://consopt.www8.receita.fazenda.gov.br/consultaoptantes

3. Se a empresa for optante pelo Simples Nacional ndo se preocupe com impostos. Pois, sera a prépria empresa que cuidara
dessa questdo. Basta acertar o valor do servigo, aguardar NF e fazer o pagamento de acordo com a realizagdo do servico.

4. Mas se a empresa nao for optante pelo Simples Nacional, a Associagdo que contratou o servigo é obrigada a descontar
do valor da NF os valores dos impostos e recolher, por meio de Guias chamadas de DARF (Documento de Arrecadagao
de Receitas Federais). Cada imposto e seus valores estardo descritos na NF que a empresa enviara para pagamento.

Impostos que podem incorrer sobre o servigo prestado por uma Pessoa Juridica sdo: ISS, PIS, COFINS, CSLL,
INSS, IRPJ.

Lembrem-se: Para toda e qualquer contratagdo de Pessoa Juridica para realizar um servigo, o Unico documento fiscal elegivel é a
Nota Fiscal. Em se tratando de Pessoa Juridica a NF Avulsa é bem-vinda, pois ndo significa trabalho a mais para a Associagéo
contratante do servigo.

*O Simples Nacional é um regime compartilhado de arrecadagéo, cobranca e fiscalizagado de tributos aplicavel as Microempresas e Empresas
de Pequeno Porte, previsto na Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006. 32
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E o MEI - Microempreendedor individual?

Como sabemos, o MEI possui CNPJ e, portanto, tem obrigagdo de emitir Nota Fiscal, porém quando o

contratamos, ndo precisamos nos preocupar com a tributagao.
Para o MEI existe um regime tributario diferenciado e por isso ndo ha o que reter ou recolher.

Dicas importantes:
Ao contratar uma Pessoa Juridica, sempre:

e Consulte o cartdo de CNPJ para verificar quais sdo as atividades/servicos que a empresa pode realizar.
Lembre-se que ndo podemos contratar uma grafica para fornecer refeigées!

e Sempre pergunte se a empresa emite NF e se for possivel peca para que enviem uma cépia de uma que
tenham emitido naquele més.

e Perguntem se a empresa possui conta bancéria, pois vai precisar para realizar o pagamento.
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Por que precisamos de um contador?

® O Fundo Podaali, preocupado com a boa gestdo dos recursos e com a manutencao da satde Juridica, Contabil e
Financeira das Associagdes, garantiu a oportunidade de inclusdo dos custos com Contabilidade no orgamento dos
Projetos.

® O Contador, no caso especifico do Projeto, é o profissional que ira:

® Preparar os RPA's;

e Fazer as retencbes e emitir as guias para o recolhimento dos impostos tanto dos RPA's, quanto das Notas Fiscais
de prestagdo de servico;

e Fazer a verificagdo de quais impostos incidem sobre todas as Notas Fiscais de Fornecedores de servico ou na
compra de produtos;

e Fazer ainclusdo dos bens adquiridos no balango da Associacao;

e  Escriturar toda a movimentac&o financeira do Projeto na contabilidade da Associagdo

Mas, se a sua Organizagdo nao previu a contratagdo desse profissional no orgamento e ndo tem um contador que presta
servico mensal, ndo se preocupe. Pois, a emissdo de RPA e de guias de recolhimento de impostos pode ser feita por
qualquer pessoa de forma simples.

Veja como fazer em: CONTRATANDO UMA PESSOA FISICA. (Pag. 24 e 25)
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E agora? o que PODE e o que
NAO PODE?

Nao Pode

Como faco?

Quero comprar produtos da agricultura,
produzidos aqui na comunidade.

O agricultor emite Nota Fiscal, sabia? Planeje a compra
com antecedéncia, faga contato com a pessoa que vai
fornecer os produtos e peca para que se cadastre na SEFAZ
do Estado para emitir Nota Fiscal.

Para este tipo de NF incidem 1,5% de INSS, que a
organizacdo desconta do valor da NF e recolhe no dia 20
do més seguinte a data de emissdo da NF por meio da GPS
(Guia da Previdéncia Social).

Vou abastecer no posto de gasolina, mas estou

Antes de abastecer, procure saber do posto se ele emite a

barco para transportar o pessoal da
comunidade para nossa atividade? Ele cobra
baratinho e sei que no barco dele cabe muita
gentel Acho que ele faz um recibo e fica tudo
certo.

atrasado. Passo voltar |& depois e pegar algum - NF ou o Cupom Fiscal. S6 abasteca com essa confirmacao

papel com ele que esteja assinado. e ndo esquega de pedir para anotar o CNPJ da Associagao.

E se eu pedir para um amigo que tem um - Vamos transportar pessoas e alguns cuidados precisam ser
~

tomados: Escolham uma empresa que emita NF, que tenha
uma embarcagdo regular. Empresas registradas podem ser
facilmente responsabilizadas legalmente e por isso
certamente estardo prevenidas, garantindo a seguranga dos
passageiros.
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E agora? o que PODE e o que
NAO PODE?

Nao Pode

Como faco?

Vou contratar uma agéncia de viagem para
organizar a hospedagem e a locacdo dos
veiculos, inclusive do énibus.

E uma 6tima alternatival As Agéncias de viagem sdo autorizadas a
intermediar a contratagdo de alguns servicos como hospedagem,
aluguel de veiculos em geral, inclusive barcos e 6nibus, passagens
aéreas, rodoviarias e fluviais.

Sempre que contratar uma agéncia de viagem ndo receberao uma
NF e sim uma fatura. Porém, é importante pedir que o Hotel
entregue o relatério de hospedagens, assim como os participantes
entreguem os bilhetes rodoviarios para compor a Prestagdo de
contas. Documentagao suporte é sempre muito bem-vindal

Previmos material de consumo no Projeto.
Quero fazer a compra toda de uma vez para
economizar tempo e recursos. Sera que pode?
Como faco para comprar em varias lojas, vai
dar um trabalhdo para a Associagéo fazer uma
transferéncia para cada fornecedor!

Sim, pode. Neste caso o Associado responsavel pelas compras vai
pedir um adiantamento de recursos para viajar e fazer as compras.

O cuidado que deve ter é o de exigir Nota Fiscal e Cupom Fiscal
para tudo que comprar, independentemente do valor. Nao
esquecer de fornecer o CNPJ da Associagdo para emissdo das notas
e dos cupons fiscais.

Ndo aceitem recibos ou comandas! Lembrem-se que os
fornecedores sao Pessoas Juridicas.

Realizar despesas apenas dentro do periodo de
vigéncia do Projeto.

E um critério de validagdo das despesas de uma prestagdo de
contas: elas precisam ter sido realizadas durante os meses de
vigéncia do Projeto. Gastos antes ou depois do prazo ndo sdo
aceitos.
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E agora? o que PODE e o que
NAO PODE?

Pode

Nao Pode

Como faco?

Nao utilizar saldo das rubricas do orcamento
sem a devida autorizacdo formal do Fundo
Podaali

Faz parte da relagédo de confianga que se constréi entre o
Fundo e as Associagdes apoiadas.

Respeito aos acordos é fundamental, e se for preciso fazer
alguma alteracdo nesses acordos o didlogo e a
concordancia entre as partes sao fundamentais.

Realizar compras a prazo, inclusive através de

As agdes do Projeto se iniciam a partir do recebimento do

cartdo de crédito. - recurso que foi orcado para pagar todas as suas despesas.
Dessa forma, ndo se justifica realizar compras ou
pagamentos a prazo.
Todas as despesas do Projeto devem ser quitadas durante
a sua vigéncia com pagamento a vista
Realizar saques para pagamentos em espécie. - Nao é possivel sacar da conta bancéaria do Projeto seus
~

recursos e realizar pagamentos em espécie. Sempre deve
ser feita transferéncia entre contas, inclusive via chave pix.

Observem que quando um Associado precisa de recursos
para viajar ou fazer alguma compra para o Projeto, ele
recebe o valor em sua conta bancaria a titulo de
adiantamento e precisa prestar contas.

Este procedimento favorece a possibilidade de rastrear
todos os pagamentos feitos para o Projeto por meio do
extrato bancério.
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E agora? o que PODE e o que
NAO PODE?

Pode

Nao Pode

Como faco?

Recebi uma Nota fiscal, mas estd um pouco

Ndo pode. Fazer anotagdbes em documentos que

s6 dessa vez podemos pagar tudo sem os
impostos?

o0
apagada. Posso usar a caneta para melhorar a - comprovam gastos é considerado rasura e os documentos
visibilidade da informagdo? Ou completar com rasurados ndo sdo aceitos na Prestacdo de Contas.
mais alguma informacg&o?
Sei que o Advogado do Podaali explicou na - = Podem sim. Ndo deve restar duvidas sobre o contetido do
formacdo tudo sobre o contrato. Mas tem umas - contrato. Afinal ndo podemos esquecer que o contrato é
partes que nao entendi muito bem, sera que uma ferramenta de gestdo importante e precisamos
ainda podemos perguntar? conhecé-lo bem.
Esquecemos de calcular os impostos, sera que - N&o pode! Caso tenha esquecido de calcular os impostos,
~

refacam os célculos, verifiquem o valor necessario e
busquem este valor em outros itens de despesas que
constam no orcamento. Depois, facam contato com a
Equipe do Fundo Podaali para apresentar a solugdo que
encontraram para garantir o recolhimento dos impostos.
Caso nao seja possivel remanejar recursos no orgamento,
busquem outras fontes de recursos, mas nao deixem de
recolher os impostos.
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E agora? o que PODE e o que
NAO PODE?

Nao Pode

Como faco?

Percebemos que alguns valores de itens do
orcamento sofreram reajuste e estdo mais
caros. Posso pegar recurso de outro item do
orgamento e ir pagando as diferencas?

Pode sim! Mas antes de fazer qualquer alteragdo no orcamento do
projeto é preciso informar a necessidade, solicitar a autorizacdo e
aguardar a resposta da Equipe do Fundo Podaali.

O projeto comegou e no préximo més nossa
diretoria vai mudar por conta da eleigdo,
podemos fazer as mudangas por aqui sem
precisar contar pra Equipe do Podaali?

Nao pode! Mantenha o cadastro da sua organizacdo ou do seu
Grupo sempre atualizado junto ao Fundo Podaali.

Vamos precisar refazer o planejamento das
acoes, serad preciso contar isso para a Equipe
do Podaali agora ou deixo pra colocar no
relatério quando encerrarmos o projeto?

Né&o pode! A principal caracteristica do fundo indigena Podaali ¢ a
garantia do didlogo, da transparéncia e do apoio em todos os
sentidos. Dessa forma a manutencdo da confianca é fundamental e
isso se constréi no dia-a-dia mantendo a Equipe do Fundo sempre
informada de todas as mudangas que possam ocorrer na execugao
do Projeto.

Vou deixar uma copia da Cartilha de
orientacdo administrativa financeira e do
orcamento do Projeto com todos que vao
trabalhar no Projeto. Assim, podemos
consultar a todo o tempo e evitar erros.

Otima iniciativa. E lembrem-se que se surgir alguma ddvida que essa
Cartilha nao responda, basta encaminhar a questdo por e-mail para
o Fundo Podaali. E muito importante manter contato com o Fundo
sempre que houver dividas em relagdo a qualquer procedimento.
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Prestando contas do projeto




CARTILHA DE oRIENTACAo PARA EXECUCAO E

PRESTAGAo DE CoNTAS DE PEQUENOS PROJETOS

Preenchendo
o Formulario
do Relatdrio

Financeiro

Este é o modelo de
formulario padrdao que
deverd ser utilizado
para a elaboracdo do
Relatério Financeiro do
projeto apoiado pelo
Fundo Podaali.

S ASE  BS BS BS  BSES EBS BSES BS ASE T BS B T

UMA REALIZAGAO:

Fundo indi

Prestacdo de Contas

Data da Compra | Tipo de comprovante CNPJ/CPF Descigao da Despesa RUBRICAS

Po&g?%i

D e
igena do Ama:

SR

CHAMADA 001/22

AMAZONIA INDIGENA

RESISTE

Poagfalé

Fundo Indigena da Amazénia Brasileira

UMA ORGANIZAGAO DA REDE:

VALOR EXECUTADO R$:

dy
9/
3|
h:
)

4/2/2023

6/5/2023
6/10/2023

R$ 20.000,00

VALOR (R$)
22/45/2023 Nota Fiscal v 17698 CHIPNET Computadores LTDA :12.011.180/0001-10 :Aquisicao de 3 Notebook Equipamentos ~ {R$ 12.000,00
4/23/2023 RPA - 001 Ana Maria de Jusus 123.456.789-00 PP D e e Alimentagdo ~ [R$ 1.050,00
pessoas por 2 dias
5/5/2023 DAM ~ :04/2023 Prefeitura Minicipal de Manaus {43.653.260/0001-73 |Recolhimento de ISS ref. RPAn° 001 Impostos e Taxas ~ R$ 60,00
5/20/2023 GPs - 04/2023 =ttty opme sy Lot CDEOINESELEDRINGT s oy - R$ 330,00
Seguro Social 001
Produtos hortifrutigranjeiros (Ovos,
4/23/2023 Nota Fiscal ~ :002.082.931 José Ribeiro Souza 789.456.321-01 frangos, hortaligas, Verduras, legumes Alimentagao ~ :R$ 2.500,00
f.OrA0S)
4/25/2023 Nota Fiscal ~ ~ 2370 Grafica Brasil Ltda 13N 235 000 T2 T e se Ao e A elCliEEsa ol Contnicacao/Materia ~ |R$ 1.060,00
produtos graficos Grafico
5/30/2023 Nota Fiscal ~i38 DuDesign 13.888.172/0001-89 gD:g;::agéo DR A EEEE Prestagdo de servigo PJ ~ {R$ 3.000,00

Total R$20.000,00

Assinatura:

Local:

Nome completo do(a) responsavel pela prestagao de
contas:

*Enviar em excel para o setor financeiro e de projetos do Podaali nos email's:

i Data: li;

@ org.bre p

@

org.br
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Vamos as principais recomendacdes para o preenchimento
e envio do Relatério Financeiro:

a) Todos os itens do formulario deverdo ser devidamente respondidos.

a) O Relatério Financeiro do projeto deverad ser enviado em documento aberto (excel) e em PDF para o setor
financeiro  do Fundo Podaali, por meio do e-mail: financeiro@fundopodaali.org.br e

propostas@fundopodaali.org.br

a) E necessario enviar junto ao Relatério Financeiro as cépias dos comprovantes de despesas.

a) Todas as despesas do projeto devem ter comprovantes com valor fiscal, bem como informagdo de recolhimento de
impostos (INSS, IRPF, ISS) no caso de despesas com pagamento de servigos realizados por pessoa fisica.

a) A "Relagdo das Despesas" que ¢é parte integrante deste formuldrio, deve ser preenchida cuidadosa e
completamente com informacdes contidas em cada comprovante de despesa, individualmente.
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Vamos as principais recomendacdes para o preenchimento
e envio do Relatério Financeiro:

f) Os comprovantes originais, bem como a cépia deste relatério, devem ser mantidos nos arquivos da Organizagéo, para
o seu controle e para a eventual fiscalizacdo de drgaos governamentais ou ainda para o caso de seu projeto ser
selecionado para uma possivel auditoria.

g) As aquisicdes de méveis e equipamentos, quando os valores forem superiores a R$ 1.500,00 (mil e quinhentos reais),
devem apresentar anexo a este relatério, além da DANFE (nota fiscal), a cotacao realizada com pelo menos 3 (trés)
fornecedores.

h) O Fundo Podaali ndo analisarad novos projetos de Associagdes que tiverem pendéncias de relatdrios.
i) Este relatério financeiro DEVE ser enviado ao mesmo tempo que o relatério de atividades.

Dica: Leia com cuidado e atencdo todos os campos do formulario, assim como as instrugdes de preenchimento. Restando
alguma duvida, faga contato com o Fundo Podaali para sana-las.
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PRESTAGAo DE CoNTAS DE PEQUENOS PROJETOS

Elaborando o Relatério Narrativo

O relatdrio narrativo é composto de trés partes: Identificacdo, Execugdo do Projeto e Anexo de Registros
fotograficos.

IDENTIFICACAO:

Nesta parte, sdo solicitados os dados do projeto (nome, nimero do contrato) e da organizagéo.

Atencdo: o nimero do contrato é importante para a identificagdo correta do projeto. Também é solicitada a
data de inicio do projeto, a data de finalizacdo, a data de recebimento do recurso e o valor total que foi
apoiado pelo

Podaali. Essas ultimas informagdes devem coincidir com o extrato bancario da conta que recebeu o recurso.
Uma coisa muito importante nesta parte € o nome da pessoa responsavel pelo preenchimento do relatério,
com seu email e contato telefonico. Isso é fundamental porque caso haja alguma informagédo ou duvida que

o Podaali precise verificar, ird fazer contato com essa pessoa.
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Elaborando o Relatério Narrativo

EXECUCAO DO PROJETO:

Esta parte é composta de 11 perguntas.

A pergunta 1 é sobre o contexto: se e como fatos ou situagdes na regido, no entorno, fora da aldeia, ajudaram ou
dificultaram a realizagdo do projeto. Deve-se fazer um relato breve, porém com informagdes suficientes para que quem
leia o relatério entenda a situacao. Lembrem-se que quem 1é o relatério pode muitas vezes desconhecer a realidade da
regido onde o mesmo foi realizado. O contexto pode incluir fatos de diversas naturezas: conflitos, mudangas politicas

(positivas ou negativas) na regido, parcerias novas, novos problemas surgidos no entorno etc.

O segundo ponto é o preenchimento de uma tabela de realizagdo de atividades para cada resultado previsto no projeto.
Para preenché-la, é necessario olhar a tabela que foi feita na proposta do projeto e seguir a mesma légica. Tem uma
coluna para marcar se a atividade foi realizada totalmente, parcialmente ou ndo foi realizada e a coluna seguinte é para
comentar alguma coisa que se queira destacar sobre a atividade e, caso a mesma nao tenha sido realizada, o que foi feito

para dar continuidade a agdo, se isso influenciou ou ndo no que se queria alcancar. 44
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Elaborando o Relatério Narrativo

A pergunta 3 é voltada para os resultados: se algum nao foi alcangado ou precisou ser mudado. Nesse caso, é preciso
explicar os porqués, ja que o compromisso do projeto é alcancar os resultados. Mas pode acontecer que nao alcance, ou

que estes tenham que ser alterados por causa das circunstancias — e ai é preciso explicar.

A pergunta 4 é sobre os desafios — todo projeto enfrenta desafios e o importante é saber identifica-los para aprender a

supera-los. Mesmo que ndo tenham sido superados, é muito importante refletir sobre o que foram as “pedras no

caminho”.

O caso da pergunta 5 é sobre resultados inesperados — ou seja, que ndo estavam no planejamento do projeto. As agdes
do projeto podem gerar resultados que nem estavam previstos, tanto resultados positivos como, as vezes, negativos. E

fundamental observar e identificar isso também.
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Elaborando o Relatério Narrativo

Numeros sdo importantes para o Podaali ter uma visdo do alcance dos projetos e, com isso, informar os povos e
organizac¢des indigenas da Amazénia Legal e também mostrar aos apoiadores do Fundo e aos responsaveis por elaborar
e executar politicas publicas. Por isso, a pergunta 6 refere-se ao nimero de pessoas e/ou familias (as vezes é possivel
saber o nimero de pessoas, outras vezes s6 o de familias) beneficiadas pelo projeto. Também é importante saber se

foram todos de um mesmo povo ou de diferentes povos.

Além dos resultados alcangados pelo projeto, tanto os previstos como néo previstos, pode ser que a agdo tenha gerado
beneficios indiretos, ou seja, mudancas significativas para outras familias, comunidades ou outras partes do territério que

ndo foram diretamente beneficiadas pela agdo. Caso isso tenha sido detectado, é importante registrar no relatoério

(pergunta 7).

A pergunta 8 é especifica sobre jovens e mulheres, que sado publicos prioritérios para o Podaali, em consonancia com as

diretrizes do movimento indigena.
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Elaborando o Relatério Narrativo

A pergunta 9 é para a associagdo refletir sobre como manter os beneficios e os resultados do projeto apés o
término dos recursos. O projeto termina, mas os resultados deveriam permanecer. Como fazer para garantir

isso? E uma boa pergunta que a associagdo e os envolvidos na agdo devem procurar responder — primeiro para

si mesmos, depois para o Podaali.

Na pergunta 10, o Fundo Podaali estd pedindo um conselho: como ele pode melhorar?

O espaco da pergunta 11 é para vocés acrescentarem o que consideram que é necessério registrar e que nao

teve espacgo nas demais perguntas. Reflexdes sdo bem vindas!
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Elaborando o Relatério Narrativo

ANEXOS FOTOGRAFICOS:

Lembrar que as fotos tém que ter o titulo (qual era a atividade), quem esta nas fotos (nomes, func¢des), data e
local. Caso contrario, ndo tém muita validade como registro. Finalmente, deve-se colocar a data que o relatério
foi finalizado e envia-lo por email, preenchendo também o local e o nome do responsavel legal (nesse caso,
quem assinou o contrato). Atengdo: nem sempre o responsavel pela elaboracdo do relatério é o mesmo
responsavel legal pelo projeto, por isso no final do relatério deve vir o nome e a assinatura do responsével legal,

o que garante que ele/ela leu e aprovou o relatério.
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Arquivando os Documentos

O Fundo Podaali pede que sejam enviadas copias dos comprovantes de despesas juntamente com os Relatérios. Séo
pedidos relatério de atividades e relatério financeiro. No caso do relatério financeiro, é importante que os originais de
todos os comprovantes, assim como possiveis cotagdes, contratos, guias de recolhimento de impostos e encargos fiquem
devidamente arquivados na sede da Associagdo responsavel pela gestdo do recurso financeiro (no caso, a dona do
CNPJ). Porém, para seu préprio aprendizado e crescimento, é bom que a associagdo executora guarde também cépia de
tudo que foi feito, dos comprovantes e do relatério financeiro. Para o Fundo Podaali sé vao as cépias em formato digital
(escaneados)

O Arquivo também precisa conter uma via original do contrato assinado com o Fundo Podaali, dos relatérios
devidamente assinados, listas de presenca, fotos entre outras comprovacdes da realizagdo das ac¢oes.

No caso do Relatério de Atividades, este também deve ser mantido nos arquivos da Associagdo, assim como as
fotografias, listas de presenca, atas, enfim, todos os documentos que comprovam a realizagdo das atividades. Lembrem-
se que as fotos devem ser arquivadas com a data, o local e o assunto, por exemplo: “atividade de plantio na aldeia Tal,
no dia Tal”, ou “Oficina de XXX, na aldeia XXX, no dia XXXX". Fotos sem essas informagdes ndo sdo registros, sdo apenas
imagens que depois ficam perdidas. E recomendavel escanear ou fotografar as listas de presenca e todo o material que
terdo que enviar em anexo ao relatério de atividades, para ter tudo no formato digital. 49
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