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GUIAPARA A APRESENTACAO DAS PRESTACOES DE
CONTAS

Uma prestacdo de contas clara e compreensivel € um instrumento indispensavel para permitir que os técnicos e 0s
empregados do escritério administrativo do Servi¢o verifiquem os multiplos aspectos sociais, culturais e
econdmicos, contidos nas atividades feitas pelos Senhores e que compdem o conjunto do Seu projeto.

A prestacdo de contas, final ou parcial, devera dar um quadro global de todos os esforgos efetuados para a obtencéo
dos objetivos fixados.

Para facilitar a redacdo da ou das prestacGes de contas (parciais e finais), apresentamos algumas sugestdes.

Premissa

Apbs a mudanca no sistema do arquivamento e gestdo dos projetos, pede-se que toda a documentacdo aqui
exemplificada (I. Parte descritiva, Il. Parte financiaria-contébil, e Ill. Faturas e documentos justificativos) seja
apresentada possivelmente também em formato eletrénico (CD ou DVD ou e-mail).

| - PARTE DESCRITIVA

A parte descritiva, determinante para compreender o impacto do projeto e as suas implicagdes, compreende todas
as atividades executadas no intervalo de tempo ao qual se refere. As atividades descritas deverdo mencionar s6 as
atividades efetivamente financiadas. E possivel mencionar brevemente o que se fez antes.

N&o deverdo ser escondidas as dificuldades encontradas, pois ajudam a compreender eventuais atrasos
acumulados ou parciais ajustes efetuados. E relativa a parte descritiva, a analise do tempo de realizagdo das
atividades.

Seja a parte descritiva como a parte financiaria-contabil deverdo ser organizadas a fim de permitir que se remonte
as prestacoes de contas parciais (s6 em caso de projetos multi-parcelas). Isso permitira verificar se as atividades
relativas ao projeto inicial foram realizadas nos tempos e nos modos previstos e coincidem com 0s empenhos
assumidos com o Comité para as Ajudas Caritativas a favor do Terceiro Mundo no pleno respeito das expectativas
do parceiro local.

O Servico reserva-se o direito de verificar o projeto no local.

A parte descritiva deve ser acompanhada por fotografias ou por outro material ilustrativo.

Il - PARTE FINANCIARIA - CONTABIL

A parte financiaria do Seu relatorio devera ser escrita de modo claro e esquematico a ponto de poder deduzir o
progresso do projeto sob o aspecto financiario.

Os varios item de despesas deverdo ser indicados detalhadamente no Modelo 1, reunidos por capitulos
(formacdo, estruturas, materiais, etc.) utilizando as mesmas denominacdes citadas no orgcamento aprovado. Para
cada item de despesa é obrigatério distinguir a quantia de competéncia da C.E.I., dos outros organismos, das
contribuicdes locais e das contribui¢fes proprias.

No caso de prestacdo de contas em Délar USA ou em moeda local, pede-se para especificar o cdmbio aplicado para
fazer a verificacdo das montantes. Sera considerado s6 o cambio do dia da entrada de cada prestacao.

111 - FATURAS E DOCUMENTOS

JUSTIFICATIVOS

As faturas e os documentos justificativos originais relativos ao projeto deverdo ser conservados (por 10 anos) para um
eventual e sucessivo controle local por parte dos érgdos competentes do Servico. Pede-se porém que as copias de
todos os documentos justificativos ligados & prestacdo de contas do projeto (faturas, notas fiscais, ou tudo o que
justifica as despesas feitas; salvo casos efetivamente excepcionais, ndo serdo consideradas validas as auto-
certificacfes) sejam sempre anexadas ao mesmo e indicadas detalhadamente no Modelo 2. Para cada item de
despesa é necessario preencher o Modelo 2; o elenco deve ser numerado progressivamente e 0 mesmo ndmero
deve ser indicado na copia do documento a que se refere.




(MODELO 1)

PRESTACAO DE CONTAS DO PROJETO N° /

Parcela nimero: /

Titulo do projeto:

Pais da intervengao:

PGR.

ESPECIFICACAO DOS ITEMS FINANC. OUTROS CONTRIBUICO

DE DESPESAS CEL ORGANISMOS ES LOCAIS

CONTRIBUIGAO
PROPRIA

TOTAIS

TOTAIS

Especificar a moeda utilizada - Em caso de prestagdo de contas em délar USA ou moeda local especificar o cambio aplicado.

LUGAR E DATA:




(MODELO 2)
ITEM DE DESPESA N°

Lista dos documentos comprovativos, para cada item de despesa, que acompanham a prestacéo de

contas
(O ntimero progressivo de cada documento deve ser trazido na cépia do préprio documento)

PGR. | TIPO DOCUMENTO E NUMERO DATA DESCRICAO QUANTIA
(Fat./ Nota Fisc ./ etc.) BEM/SERVICO

Total
pagina/total
items




(MODELDO 3)



