Guia para a elaboracdo do Relatério do projeto

MISEBEOB Katholische Zentralstelle

@IHR HILFSWERK fiir Entwicklungshilfe e.V.

Guia para a elaboracao do Relatorio descritivo e do Relatorio financeiro

A elaboracao de relatérios do projeto deve servir sobretudo aos préprios grupos alvo, como olhar
retrospectivo sobre as mudancas que enfrentaram ou que produziram através do projeto, como
comparacao entre o que foi planejado e o que foi realizado, e como momento de reflexao sobre o
que tudo isso significa para o trabalho posterior.

Ao mesmo tempo, a MISEREOR/KZE deve prestar contas aos seus doadores, dado que os fundos
com os quais a MISEREOR/KZE promove os projetos, provém de doacdes e de fundos orcamentais
do Governo alemao e da Igreja. Por isso necessitamos das seguintes informacdes sobre os
projetos fomentados:

a) juntamente com cada Relatério financeiro, uma breve panoramica das atividades realizadas
até ao momento. Para informagoes mais detalhadas sobre os Relatérios financeiros, veja
secao lll "Aspectos da cooperagao financeira".

b) anualmente, um Relatério descritivo, centrado nos efeitos e estruturado conforme exposto
na secao l;

¢) nofinal do prazo de financiamento, um Relatério final que abrange todo o periodo de
implementacgdo do projeto (de acordo com as sec¢oes | e II).

O Relatério descritivo ou final deve ser tao informativo, conciso e preciso quanto possivel:

e Que mudancas verificaveis foram originadas pelo projeto?

e Que conclusdes podem ser tiradas do projeto realizado até agora?
Note-se que o Relatério descritivo (se¢ao I) ndo deve exceder o tamanho maximo de 10-15 paginas
(sem anexos).

O Relatério final deve ser mais abrangente e pormenorizado, porém nao ter mais de 25 paginas
(sem anexos). Consulte a secdo Il para saber as perguntas adicionais que devem ser respondidas
no Relatério final.

E favor numerar as paginas e datar os seus relatérios. Inclua também um indice e uma lista de
abreviaturas.

Os relatérios devem ser enviados a MISEREOR/KZE no mais tardar trés meses depois de concluido
o periodo a que se referem; o envio tardio de um Relatério descritivo pode levar a atrasos no
pagamento da préxima parcela.

MI1013-0221 P 1



Guia para a elaboracdo do Relatério do projeto

RELATORIO DO PROJETO
Projeto n2 . . o
1.1 . Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Titulo do projeto . dueaqup
1.2 Local/regido do projeto | Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Peri rangi _ . . .
1.3 € o’d(.) abrangido pelo Clique ou toque aqui para inserir o texto.
relatorio
1.4 Entidade executora / Entidade juridica responsavel do projeto
’ (Organizacao)
Nome e forma juridica . . .
a) . Clique ou toque aqui para inserir o texto.
registrada:
b) Endereco postal: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
o) Fone (rede fixa e mével) Clique ou toque aqui para inserir o texto.
e Fax:
d) E-mail: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
e) |Conta bancéria: Nome do banco: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Titular da conta bancaria: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
N2 da conta/IBAN: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
SWIFT: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
1.4.1 |Pessoa juridicamente responsavel (representante legal da entidade juridica autorizado a assinar):
Pessoa 1 (favor preencher para ambas as pessoas)
Clique ou toque aqui para inserir o Clique ou toque aqui para inserir o
Nome: t Skype:
exto. texto.
. Clique ou toque aqui para inserir o Fone (fixoe Clique ou toque aqui para inserir o
E-mail:
texto. celulan): texto.
Pessoa 2 (favor preencher para ambas as pessoas)
Clique ou toque aqui para inserir o Clique ou toque aqui para inserir o
Nome: Skype:
texto. texto.
. Clique ou toque aqui para inserir o Fone (fixoe  Clique ou toque aqui para inserir o
E-mail:
texto. celulan): texto.
1.4.2 |Responsavel da area financeira:
Clique ou toque aqui para inserir o Clique ou toque aqui para inserir o
Nome: t Skype:
exto. texto.
. Clique ou toque aqui para inserir o Fone (fixoe Clique ou toque aqui para inserir o
E-mail:
texto. celulan): texto.
1.5 Direcao/Coordenagao do projeto (Por favor, indique aqui alteragées em relacdo ao momento de apresentagdo
do projeto)
Clique ou toque aqui para inserir o Clique ou toque aqui para inserir o
Nome: Skype:
texto. texto.
. Clique ou toque aqui para inserir o Fone (fixoe Clique ou toque aqui para inserir o
E-mail:
texto. celulan): texto.
Caso seja diferente: Nome da pessoa de contato responsavel pelo relatério
Cligue ou toque aqui para inserir o Clique ou toque aqui para inserir o
Nome: texto. Skype: texto.
. Clique ou toque aqui para inserir o Fone (fixo e Clique ou toque aqui para inserir o
E-mail:
texto. celularn): texto.
Data/local:
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Assinatura do/da responsavel pelo relatério:
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Guia para a elaboragdo do Relatério do projeto

I. Estrutura do Relatorio descritivo (a apresentar anualmente)

1. Por favor, descreva primeiro como o relatorio foi elaborado: Quem participou na sua
elabora¢ao? Em que fontes baseiam as informacgoes contidas no relatorio? (1/2 pagina)
Queira referir-se no seu relatorio ao contrato de projeto celebrado com a MISEREOR/KZE, em
especial no que diz respeito aos objetivos e indicadores acordados.

2. Mudancas no contexto do projeto (durante os 12 meses a que se refere o relatério, 1-2 paginas)

2.1 Como mudaram as condi¢6es-quadro para o seu trabalho e para os grupos alvo do projeto
desde a apresentacao do pedido de financiamento ou do dltimo Relatdrio descritivo? Quais
riscos e oportunidades trazem estas mudancas para o projeto?

Isto pode incluir, por exemplo:

- Que mudancas significativas - positivas ou negativas - houve nas condicdes politicas,
econdmicas ou sociais do projeto?

- Que mudangas significativas - positivas ou negativas - houve na situacao de vida dos grupos
alvo?

2.2 Que mudancgas ocorreram na sua organiza¢ao? (sé para relatorios intercalares - para
relatorios finais, ver pergunta 5)

Isto pode incluir, por exemplo:

- Houve mudancas na sua organizacao (por exemplo, no quadro de pessoal) durante o periodo
do relatério, que sao relevantes para a implementacao do projeto? Em caso afirmativo,
quais?

- Houve mudancas importantes em relacdo a outros atores externos (atores com quem
coopera)?

2.3 Que consequéncias resultam de todas estas mudancas para o projeto?

- Que influéncia tém estas mudangas na execucao do projeto e no alcance dos seus objetivos?

3. Alcance dos objetivos e execu¢ao do projeto (4-5 paginas)

3.1 Em que medida - segundo o estado atual - os objetivos acordados no Contrato de projeto
serao alcancados?

- Por favor, indique para os valores iniciais ou de partida (qualitativos ou quantitativos),
eventualmente os valores intermediarios e os valores atuais para os indicadores fixados no
contrato de projeto.

Objetivo especifico 1:

Indicador 1 a): Valor de partida no inicio Se aplicavel, valor Valor atual
se aplicavel: Indicador 1 b) | do projeto (més/ano): intermediario (més/ano):
Valor final acordado que (més/ano):

deve ser alcancado até o
final do projeto:
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Objetivo especifico 2:

Indicador 2 a):

Valor final acordado que
deve ser alcancado até o
final do projeto:

Valor de partida no inicio
do projeto (més/ano):

Se aplicavel, valor
intermediario

(més/ano):

Valor atual
(més/ano):

Objetivo especifico 3:

Indicador 3 a):

Valor final acordado que
deve ser alcancado até o
final do projeto:

Valor de partida no inicio
do projeto (més/ano):

Se aplicavel, valor
intermediario

(més/ano):

Valor atual
(més/ano):

Objetivo especifico 4:

Indicador 4 a):

Valor final acordado que
deve ser alcan¢ado até o
final do projeto:

Valor de partida no inicio
do projeto (més/ano):

Se aplicavel, valor
intermediario
(més/ano):

Valor atual
(més/ano):

Objetivo especifico 5:

Indicador 5 a):

Valor final acordado que
deve ser alcang¢ado até o
final do projeto:

Valor de partida no inicio
do projeto (més/ano):

Se aplicavel, valor
intermediario
(més/ano):

Valor atual
(més/ano):

Comentdrio sobre o alcance dos objetivos, por exemplo

- Que conclusdes tira dai em relacao ao alcance dos objetivos do projeto? Quais objetivos
serao alcangcados conforme planejado até o final do projeto, e para quais o alcance parece
atualmente problematico?
Em que outras informac¢des baseia a sua aprecia¢ao?

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

3.2 Qual é o estado atual da realizacao das atividades planejadas e da consecu¢ao dos produtos

e servicos?

- Que atividades essenciais ja foram implementadas?

- Quais produtos e servi¢os do projeto ja estao sendo utilizados pelos grupos alvo?

- Em que atividades ou produtos/servigos houve divergéncias em relagao ao que estava
previsto inicialmente? Como explica estas divergéncias?
Como é a cooperagao com o0s grupos alvo (por exemplo, no monitoramento?

Cligue ou toque aqui para inserir o texto.

3.3 Ocorreram outros efeitos (ndo tencionados)?

- Em que medida o projeto produziu outros efeitos, positivos como negativos? (Por exemplo,
em termos de relagcdes de género, paz e conflitos, ecologia, sociedade civil)
De que forma vocé reage a estes efeitos?

Cligue ou toque aqui para inserir o texto.

MI013-0221 P




Guia para a elaboracdo do Relatério do projeto

3.4 Foi ou sera realizada uma avalia¢do?* Em caso afirmativo, quais foram os principais
resultados e conclusdes; em caso negativo, esta previsto que se realize tal avaliagao no prazo
remanescente do projeto?

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

4. Conclusoes (1-2 paginas) (s6 para relatérios intercalares - para relatérios finais, ver pergunta 7 e 8)

Qual é a sua conclusao intermédia quanto ao progresso do projeto e ao alcance dos objetivos?

Pedimos o favor de dar uma breve aprecia¢ao das informagoes obtidas até a data.

Como classifica - resumidamente - o grau de alcance dos objetivos do projeto até agora?

Que conhecimentos importantes tem trazido o projeto até agora para os grupos alvo? Os
objetivos definidos e as atividades planejadas continuam inalteradamente relevantes para
eles?

Que conhecimentos importantes o projeto tem trazido até agora para a sua organiza¢ao?

Que consequéncias tira dai para a implementacéo do projeto? E necessario ajustar os
objetivos ou indicadores? Em caso afirmativo, pedimos que explique porqué e que
proponha ajustes concretos.

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

! Em determinados casos, a MISEREOR prevé a realizacdo de uma avaliacdo externa obrigatéria segundo
critérios definidos; Se isso for o caso, tal avaliacao é acordada no Contrato de Projeto.
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Il. Informacoes adicionais para o Relatorio final (no fim do prazo de execugio do projeto)

O Relatorio descritivo final a apresentar no fim do projeto deve conter todas as informacoes solicitadas na
secao | assim como, adicionalmente, as indicadas a seguir.

5. Participantes internos e externos (2-3 paginas)

5.1 Com que equipe realizou as atividades do projeto?

- Houve alteragoes no quadro de pessoal, desde o inicio do projeto?

- Por favor, junte uma lista atualizada:
o Qualificagao formal
o Relagao de trabalho (com vinculo empregaticio/voluntario, prestador de servigos)
o Carga horaria: em tempo integral ou parcial
o Tarefas e responsabilidades

5.2 Quais outros atores estiveram envolvidos na execu¢ao do projeto?

Isto pode incluir, por exemplo:
- Como foi a cooperagao com outros atores na area do projeto? Estava conforme o planejado?
- Que contribuicdes deram estes atores para o projeto?

6. Monitoramento e avaliacdo (M & A) (2-3 paginas)

6.1 Como foi efetuado a analise dos efeitos?

Isto pode incluir, por exemplo:

- Que métodos (qualitativos/quantitativos, participativos ou outros) foram aplicados para
observar e analisar as mudancas em dire¢ao aos objetivos do projeto?

- Com que frequéncia foram levantados os dados?

- Para quais indicadores surgiram dificuldades imprevistas na analise dos efeitos? Como reagiu
a essas dificuldades?

6.2 Quem participou no processo de monitoramento & avaliacao?

Isto pode incluir, por exemplo:

- Quem participou no monitoramento do projeto?

- Quem participou na analise dos dados levantados?

- Aslicdes aprendidas puderam ser consideradas no projeto em curso?

- Caso tenha sido realizada uma avaliagdo interna/externa do projeto: a MISEREOR recebeu o
relatério?
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7. Perspectivas/Sustentabilidade (2-3 paginas)

7.1 Quao sustentaveis sao os efeitos positivos, ao todo?

- Considera persistentes os efeitos positivos alcangados pelo projeto?

7.2 Como qualifica a sustentabilidade estrutural?

Isto pode incluir, por exemplo:

- Quais estruturas e competéncias locais foram fortalecidas ou criadas até agora?
- Em que medida a responsabilidade pela execug¢ao do projeto é transferida sucessivamente
para terceiros (por exemplo, para os grupos alvo)?

- Em que medida o papel da sua organizag¢ao e dos grupos alvo mudou no decurso do projeto?

7.3 Como qualifica a sustentabilidade financeira?

Isto pode incluir, por exemplo:

- Depois de concluido o projeto, havera necessidade de continuar o apoio financeiro para que se
mantenham os efeitos?

- Que outras fontes de financiamento ou recursos préprios conseguiu mobilizar até agora ou,
realisticamente, poderdo ser mobilizadas no futuro?

As seguintes informacdes sao indispensaveis para o relatério para os nossos doadores. Pedimos
o favor de dar uma resposta sucinta a cada uma das perguntas abaixo, como conclusao para todo
o periodo de execucdo do projeto. Pode também fazer referéncia a capitulos anteriores (por
exemplo, alcance de determinados objetivos).

8. Apreciacao global: Como vocé e os grupos alvo valorizam, em suma, o projeto em seu total?
(1-2 paginas)

8.1 Quao eficaz foi o projeto?

- 0 projeto alcangou os objetivos propostos? Em caso negativo, porqué?
- 0 projeto correspondeu as suas expectativas?

8.2 Em que medida os efeitos de projeto sao relevantes?

- Em que medida os efeitos do projeto sao importantes para o grupo beneficiario, do ponto de
vista atual?

8.3 0 projeto contribuiu para um desenvolvimento a longo prazo?

- Como aprecia a contribuicdao do projeto para o objetivo geral formulado no Contrato de projeto?
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8.4 Os alcances perdurarao para os grupos alvo?

- Em que medida as mudancgas alcan¢adas se manterao para os grupos alvo, também sem um
novo apoio financeiro?

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

8.5 0 que se aprende do projeto?

Isto pode incluir, por exemplo:
- Que licdes podem ser tiradas da implementagao do projeto?

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

9. Cooperacao com a MISEREOR (aprox. %2 pagina)

Em termos gerais, como classificaria a cooperacao com a MISEREOR nesta fase de projeto
concluida?

0 seu retorno critico construtivo nos fornece informacdes importantes para aprimorar 0 nosso
trabalho, em dialogo com as nossas organizagdes parceiras! Muito obrigado!

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

lll. Aspectos da cooperacao financeira

Em seguida gostariamos de explicar alguns aspectos centrais da nossa cooperacao financeira e da
elaboracao dos relatérios que, em detalhe, foram estipulados nas "Condicdes gerais do Contrato de
projeto", que recebeu juntamente com o Contrato de projeto. Por favor leia-as com atencao.

1. A doagdo aprovada pela MISEREOR/KZE é paga em parcelas. Os nossos pagamentos podem ser
efetuados de forma antecipada para um periodo maximo de 3 meses (na Area Unica de Pagamentos
em Euros — SEPA, para um periodo maximo de 6 semanas), se o projeto é financiado com fundos
piblicos (parte contratante: Katholische Zentralstelle fiir Entwicklungshilfe e. V., KZE), e para um
periodo maximo de 6 meses, se o projeto é financiado com fundos da Igreja (parte contratante:
Bischofliches Hilfswerk MISEREOR e. V.).

O valor dos pagamentos depende, portanto

a) do progresso do projeto e das despesas contabilizadas até a data (ver n.2lIl. 2) assim como

b) das necessidades financeiras indicadas e justificadas para o periodo em questdo. Por favor,
utilize o formulario previsto para esse fim ("Solicitagdao de pagamento") que se encontra anexo
ao Contrato de projeto.

Cada solicitacao de pagamento deve vir acompanhada de um Relatério financeiro atual, inclusive
uma lista atualizada das atividades realizadas no periodo correspondente. Se, no momento de
solicitar um pagamento, ainda nao tiver o Relatério financeiro definitivo ou o Relatério de auditoria
(ver A.1), pedimos que nos envie um Relatério financeiro provisério. Para tal utilize, por favor, o
formulario "Relatério financeiro das Receitas e Despesas” e anexe-o ao formulario "Solicitacao de
pagamento". Ambos os formularios lhe foram enviados juntamente com o Contrato de projeto.

2. Aguardamos receber um Relatério financeiro pelo menos duas vezes por ano (i.é. semestralmente).

Este deve ser estruturado de acordo com o Orgamento e Plano de Financiamento e abranger, por via
de regra, um periodo de 6 meses. Com a solicitacdao de pagamento nos deve ser apresentada, por
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via de regra, uma presta¢ao de contas intermediaria e uma breve lista das atividades realizadas no
periodo correspondente.

Para projetos financiados com fundos da Katholische Zentralstelle fiir Entwicklungshilfe e. V. (KZE),
deve-se elaborar um relatério de auditoria semestral. Este relatério de auditoria deve ser certificado
por um auditor reconhecido e independente. Isto vale também para projetos da MISEREOR com um
apoio financeiro aprovado superior a 100.000,00 euros ou cujo Contrato de projeto prevé tal
auditoria.

Os Relatérios financeiros, respectivamente os Relatérios de auditoria, devem chegar as nossas
maos 3 meses depois de findo o periodo a que se referem. Por exemplo, o Relatério financeiro
referente ao periodo de 01/01 - 30/06 deve estar a nossa disposicdo em 01/10, no mais tardar.
Além disso, pedimos que comente ou explique os pontos mais importantes do Relatério de
auditoria.

Para os projetos, cujos Relatérios financeiros semestrais devem ser certificados por um auditor
independente, temos — para a maioria dos paises - listas dos auditores reconhecidos pela
MISEREOR/KZE. Pedimos que escolha um auditor desta lista. Nos outros casos, a escolha do auditor
deve ser efetuada em acordo com a MISEREOR/KZE. Uma vez escolhido o/a auditor/a, deve ser
concluido um contrato entre a entidade juridica responsavel do projeto e o/a auditor/a que
estabelece o ambito da auditoria e a forma de elaboracao dos relatérios. Pedimos que nos envie
uma via do contrato assinado. Um contrato-modelo obrigatério encontra-se anexado ao Contrato de
projeto.

Outras indicacoes

€))

&)

(&)

(C)

Chamamos a sua atencdo que o financiamento é concedido em EUROS. Flutuacdes cambiais (do
euro em relacdo a moeda nacional) influenciam, deste modo, o valor efetivo dos montantes
recebidos em moeda nacional. Se o contra-valor em moeda nacional das verbas transferidas for
inferior ao planejado (devido a uma valorizacdo da moeda nacional em relagdo ao EURO),
decidiremos em dialogo com vocé sobre os passos que eventualmente podem ser tomados para
cobrir as quebras nas receitas (em moeda nacional). Se no Orcamento estiver prevista uma
"Reserva"”, os fundos aprovados para este item podem ser utilizados para este fim (apés
autorizacao prévia da MISEREOR/KZE).

No inicio do projeto deve ser aberta uma conta bancaria separada para o projeto, em nome da
entidade juridica responsavel do projeto. Por favor, comunique a MISEREOR, com a primeira
solicitacdo de pagamento, o nome do Banco e o nimero e titular da conta. Através desta conta
bancaria devem ser efetuadas todas as operacdes financeiras do projeto. Contribuicdes de outras
organizacdes (i.€. de terceiros) e contribuicdes locais devem ser depositadas também nesta conta.
Para além disso recomendamos-lhe criar um centro de custo separado na sua contabilidade
interna/institucional.

Por favor, confirme imediatamente a entrada de todos os pagamentos que recebeu de nés. Para
este efeito, queira utilizar o formulario que lhe é enviado com cada pagamento. Por favor, envie-
nos também uma cépia dos comprovantes bancarios correspondentes, com indicacao dos
eventuais encargos e taxas bancarias.

Possivel reducdo da doacao:

A doacdo é concedida, por principio, "até um" determinado valor maximo. Isto significa que, em
determinadas condi¢des, a doacao aprovada nao é paga integralmente. As razoes podem ser,
entre outras:

a) se as despesas do projeto forem menores do que previsto no Orcamento, a nossa doagao sera
reduzida proporcionalmente;
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&)

(6

@)

@

©

b) se a porcentagem acordada de contribui¢des proprias ou de terceiros (i.€. as contribui¢des da
sua organizacado e de outras organizacdes) for maior do que previsto, enquanto as despesas
se mantém inalteradas. Neste caso, a nossa doacdo pode ser reduzida também.

Contudo, se a porcentagem acordada de recursos locais (i.é. as contribuicdes da sua e de outras
organizagdes) for menor do que previsto, por motivos imprevisiveis e inevitaveis, a porcentagem
da nossa doac¢ao pode ser aumentada em determinadas condi¢des. Neste caso, esclareceremos a
situacdao em dialogo com vocé. Reservamo-nos o direito de aprovar ou rejeitar uma alteracao da
porcentagem de financiamento.

Pedimos o favor que nos informe imediatamente se houver altera¢cdes nas receitas da
contribuigao local prevista ou nas contribui¢oes de terceiros. Por favor confira também o n.2 7 das
Condigdes gerais do Contrato de projeto (KZE) ou n.2 1.3. das Condicoes gerais do Contrato de
Projeto (MISEREOR).

Contribuicao prépria:

Nas contribui¢cdes locais distinguimos claramente entre as monetarias e as ndao-monetdrias.
Chamamos a sua atengao que sé contribuicdes monetarias, quer dizer em dinheiro, podem ser
consideradas como receitas do projeto no Plano de financiamento. Contribuicdes em espécie,
trabalhos ou servicos (como, por exemplo, a disponibilizacdo de salas, edificios ou equipamentos)
nao pode ser reconhecida e incluida no Relatério financeiro.

Por favor, liste todas as contribui¢des locais ndo-monetarias em separado e estime o seu valor.

Alteracdes durante a implementacao do projeto e divergéncias no Orcamento:

Por favor informe-nos imediatamente, se durante a implementacao do projeto houver uma
alteracdo da finalidade original do projeto (alteracio do objetivo geral ou dos objetivos
especificos do projeto). Pode acontecer que altera¢des do projeto se tornem necessarias. Neste
caso, buscaremos uma solugdao, em didlogo com vocé (cf. n.2 4 das Condicdes gerais (KZE),
respectivamente n.2 2.1 - 2.2 das Condic¢des gerais (MISEREOR)).

Uma altera¢ao consideravel constituem divergéncias nas categorias de despesas do Orcamento
aprovado (quer dizer, sem alteracdo das despesas totais) de mais de 20 % do originalmente
previsto. Estas alteracdes devem ser autorizadas previamente pela MISEREOR/KZE.

No caso de o seu projeto prever medidas de constru¢dao, pedimos que siga as indicacoes do
formulario "Requisitos especiais para projetos de construcao".

Se o Orcamento aprovado inclui um item "Reserva", pedimos que observe que estes recursos
estdo bloqueados por enquanto. S6 em casos justificados, estes recursos podem ser liberados,
ap6s aprovacao expressa por MISEREOR/KZE.

(10) Por dltimo, chamamos a sua atencao para o fato de que nao podemos reconhecer despesas

efetuadas antes da data indicada no Contrato de projeto como data de inicio do projeto.
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