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INTRODUCAO

Este manual tem como objetivo orientar as instituicGes selecionadas para execuc¢do de
projetos sociais no processo de prestacao de contas dos recursos disponibilizados pelo
Instituto Educa instituicio implementadora do Projeto Awure Educa uma iniciativa
realizada conjuntamente pelo Ministério Publico do Trabalho (MPT), pela Organizagao
Internacional do Trabalho (OIT), pelo Fundo das Nag¢des Unidas para a Infancia (UNICEF),
pelo Escritério das Nagoes Unidas dos Servicos para Projetos (UNOPS) e pelo Programa

Conjunto das Nagdes Unidas sobre HIV/AIDS (UNAIDS).
ORIENTACGES INICIAIS

As entidades devem executar as acdes em conformidade com o disposto no contrato
firmado com o Instituto Educa, e no respectivo plano de trabalho aprovado, sem se

desviar do objeto definido.

Toda a movimentacdo de recursos sera realizada mediante transferéncia eletronica

sujeita a identificacdo do beneficiario final.

Sempre que possivel, solicitar, no minimo, 03 (trés) propostas de precos para realizar suas
compras de forma a assegurar a obtencdo do menor preco. Ndo sendo possivel a cotagdo

para compra de materiais, eletrénicos, insumos etc, devera ser justificado no relatdrio.

Todos os valores referentes ao débito na conta corrente devem corresponder a um
comprovante de despesa (nota fiscal, cupom fiscal ou recibo) constando o CNPJ da

organizagao.

As despesas serdao comprovadas mediante documentos contabeis, devendo as faturas,
recibos, notas fiscais e quaisquer outros documentos comprobatorios serem emitidos em

nome da organizacao.

Ndo é recomendavel o saque para pagamento em espécie. No entanto, devido a realidade

da comunidade ou prestador de servicos que nao dispde de conta bancaria poderd ser



@ InstitutoEduca

realizado o pagamento em espécie desde que justificado no relatério e assinatura de

recibo.

RELATORIO

Toda instituicdo beneficiada, devera conforme contrato assinado apresentar ao Instituto

Educa o relatdrio de atividades referente as acOes realizadas no periodo solicitado. O

relatorio deverd necessariamente contemplar os seguintes itens:

a)

b)

d)

e)

Descricdo das atividades realizadas com riqueza de detalhes informando data de
realizagao da agao, numero de participantes se houver na acao e demais informagdes;
Registros fotograficos das atividades, da compra de equipamentos, da alimentacdo e
demais acoes realizadas;

Anexo ao relatoério, devera ser encaminha as notas fiscais digitalizadas em PDF.
Devera ser enviado um arquivo por nota fiscal. Se no mesmo dia tiver 03 compras ou
03 pagamentos, devera ser enviado 03 arquivos, cada um com a nota do valor pago;
Os recibos simples, deverdo ser elaborados pela instituicdo pagadora considerando o
modelo anexo. A fim de comprovacdo, no mesmo arquivo do recibo, devera vir a cdpia
da identidade do prestador de servico a fim de comparacdo das assinaturas;

O extrato da conta na qual o recurso foi depositado devera ser enviado em arquivo
separado contemplando a movimentacao do més todo. No extrato, serd conferido os

valores constantes nas notas e demais retiradas realizadas.

ORGANIZAGCAO E GUARDA DOS DOCUMENTOS

a)

b)

Mantenha os documentos arquivados em pastas fisicas ou digitais de forma
organizada por categoria e por dia (atividades, aquisi¢cdes, pagamento de pessoal etc);
Guarde os documentos em local seguro e protegido contra perda ou danos;

Faca backup dos documentos digitais em local seguro.
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PRAZOS

a) Fiquem atento ao prazo constante em contrato para envio do relatério e da prestagdo
de contas;

b) Apds o envio dos documentos, a equipe técnica do Instituto Educa tem até 07 dias
Uteis para analise e retorno a instituicdo. Sendo aprovado nesse periodo, o
pagamento serd realizado no dia seguinte a comunicac¢do. Havendo a necessidade de
correcdo do relatdrio ou da prestacdo de contas, a instituicdo beneficiada tem até 03
dias Uteis pra retornar com as informacdes corretas, nesse caso, o Instituto Educa tem
até 04 dias Uteis para aprovar e realizar o pagamento da parcela.

c) Os documentos necessarios (relatério e prestacdo de contas) deverdo ser enviados

para os e-mails gestao@institutoeduca.org e articulacao@institutoeduca.org.

Durante a execugdo do projeto, havendo duvidas na elaboracdo do projeto, no registro
das acbes ou na prestacao de contas, a instituicdo devera consultar a equipe técnica do

Instituto Educa para orientagdes.
Havendo a necessidade de alteragao de itens ou prazos, constante no projeto inicial, a
instituicdo deverd fazer o comunicado para o Instituto Educa por meio dos e-mails

informado no item c) acima.

Brasilia, 07 de agosto de 2024.

Instituto Educa
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Logo da sua instituicdo

Anexo | — Modelo de Recibo

RECIBO

Eu, (nome completo do fornecedor), portadora do CPF: xxx.XxX.xxx-xx recebi da
(nome da sua instituicdo, n2 CNPJ) o valor de RS XXX,00 (valor pago) referente

ao pagamento (descri¢do da atividade/ servigo) do Projeto (nome do projeto).

Cidade, dia, més e 2024.

- Local para assinatura

Nome completo de quem esta recebendo o pagamento



