Fundacao Parque
Tecnoldgico Itaipu

FUNDO MULTILATERAL DE INVESTIMENTOS
PROGRAMA REGIONAL DE FORMAGAO PARA O DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO LOCAL COM INCLUSAO SOCIAL- ConectaDEL

GUIA PARA ACOMPANHAMENTO DOS
PROJETOS APROVADOS — COMPONENTE 4

1. Objetivo

Este Guia de Acompanhamento de Projeto tem como finalidade descrever e orientar
as entidades envolvidas no Programa ConectaDEL Brasil sobre como proceder e realizar o
acompanhamento e o controle do andamento das propostas de projetos aprovadas.

1.1 Objetivos especificos

e Realizar a analise continua da realizacdo e o grau de cumprimento das atividades pro-
gramadas no item 7 (Componentes e Atividades) do FAP — Formulario de Apresentacao de
Projetos.

e Realizar a andlise continua da realizacdo e o grau de cumprimento dos aportes finan-
ceiros e econdmicos das instituicbes participantes do projeto;

e Identificar as corre¢des/altera¢des ou redirecionamentos necessarios das atividades
previstas, com o fim de melhorar os resultados esperados.

2. Execuc¢ao e acompanhamento do projeto

A responsabilidade pela execucdo do projeto, assim como as respectivas
contrapartidas, é distribuida entre as instituicbes participantes do projeto, conforme
mencionado no Contrato firmado na Ata de Aprovacdo. Cabe a Entidade Responsdavel a
atribuicdo de coordenacdo e execucdo técnica e administrativa do projeto, descrita no item
1 do FAP, e designado ao seu Representante Técnico Administrativo no projeto e na Ata de
Aprovacdo (contrato).

A FPTI-BR e o BID, por meio da sua equipe e do Supervisor de Projetos realizara o
apoio técnico no processo de implementacdo e coordenacdo do projeto. O Supervisor de
Projetos designado pela FPTI-BR é responsavel pela comunicacdo direta com os Técnicos
Administrativos dos projetos, a fim de discutir sobre as atividades a serem desenvolvidas e
transmissdo dos principais entraves (limitagdes) e os pontos positivos no desenvolvimento
das atividades da Entidade Responsdvel para a FPTI-BR e o BID. O Supervisor de Projetos
realizara uma visita in loco bimestral em cada projeto para acompanhamento do projeto.

2.1 Fungdes do Representante Técnico Administrativo (Entidade Responsavel)
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O Representante Técnico Administrativo designado deverd realizar as seguintes
atividades:

e Avaliar o avanco das tarefas e atividades previstas nos projetos e determinar qual
foi o grau de implementacao atingido no periodo solicitado;

e Analisar as causas de possiveis adequagdes existentes e, nesse caso, relatar e acor-
dar com a Fundagdo Parque Tecnoldgico Itaipu — Brasil (FPTI-BR) as medidas correti-
vas apropriadas para tais adequacdes;

e Elaborar um relatério de Avanco Bimestral (parcial) e um relatério Final de acordo
com as planilhas Anexas:

Relatério de Avango (parcial):

e Bimestralmente ou por um periodo menor, caso correspondente,
necessite re-planejar os planos de trabalho originalmente estabeleci-
dos no FAP. Apds o término do prazo bimestral (60 dias) o responsa-
vel terd o prazo de 10 dias corridos para encaminhar o relatério im-
presso e assinado para a FPTI-BR.

Relatorio Final:

e Ao finalizar o projeto (dentro do prazo limite estipulado na Ata de
Aprovacdo) o responsdvel tera 10 dias para encaminhar o relatdrio fi-
nal impresso e assinado para a FPTI-BR.

Em qualquer caso descrito acima, tanto os Relatérios de Avango Bimestrais como o
Relatério Final deverdo ser assinados pelo representante da Entidade Responsavel pelo
Projeto e pelo Representante Técnico Administrativo, de tal forma a expressar sua
conformidade com o seu andamento.

Vale lembrar que nenhuma das partes deste modelo de relatério deve ser suprimida
pelo Representante Técnico Administrativo na oportunidade da elaboracdo de seu préprio
relatério.

3. Detalhamento Operacional de Apoio da FPTI-BR

A Fundacdo Parque Tecnolégico Itaipu — Brasil atuara diretamente com as instituicGes
gue tiveram sucesso na aprovacado e recebimento dos recursos disponibilizados pelo Banco
Interamericano de Desenvolvimento (BID). Apds a assinatura do Contrato na Ata de
Aprovacado dos Projetos, a operacionalizacdo ocorrerd da seguinte maneira:

1. Reunido com todas as entidades participantes de cada um dos projetos
aprovados para possivel alteracdo/adequacdo do plano de atividade. Além da
explanacdo e apresentacdo do formulario de prestacdo de contas e sanar
duvidas iniciais sobre os desembolsos, despesas e prestacao de contas;
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2. Apds 30 dias da data de assinatura a FPTI-BR realizara reunido via skype para
acompanhamento dos projetos e para responder a todos os possiveis
guestionamentos que surgirdo ao longo desse periodo. Cabe salientar que as
duvidas/dificuldades que prejudiquem a execugdo do projeto, devem ser
comunicada a FPTI-BR a qualquer tempo no decorrer do projeto;

3. Concluidos 60 dias (22 més de projeto) a Entidade Responsavel devera
realizar a entrega do primeiro relatério parcial, a qual tera o prazo de até 10
dias corridos para encaminhar o relatério impresso e assinado para a FPTI-BR.
Posteriormente a FPTI-BR e BID, estardo realizando a andlise individual de
cada relatério, sendo que quando necessario estara entrando em contato o
Representante Técnico Administrativo para solicitar mais informagdes e/ou
corregoes;

4. Apds 90 dias (32 més) do inicio do projeto a FPTI-BR fixard uma data para
atendimento, orientagao e sanar duvidas existentes até o periodo. Além disso,
os Representantes Técnicos Administrativos terdo liberdade para
encaminharem duvidas a qualquer momento;

5. Ap6s 120 dias (42 més de projeto) a Entidade Responsavel devera realizar a
entrega do segundo relatério parcial, a qual terd o prazo de até 10 dias
corridos para encaminhar o relatério impresso e assinado para a FPTI-BR.
Posteriormente a FPTI-BR e BID, estardo realizando a andlise individual de
cada relatério, sendo que quando necessario estara entrando em contato o
Representante Técnico Administrativo para solicitar mais informacdes e/ou
correcOes. Ainda dentro desse periodo, serd agendada pela FPTI-BR uma data
para que todas as Entidades participantes apresentem seus projetos num
seminario, que terd como objetivo a difusdo das experiéncias (em
andamento) dos projetos e a integragdo dos participantes;

6. Apds 180 dias (62 més de projeto) a Entidade Responsavel devera realizar a
entrega do relatdrio final, a qual terd o prazo de até 10 dias corridos para
encaminhar o relatério impresso e assinado para a FPTI-BR, a qual
juntamente com o BID realizara a andlise do mesmo.

7. A FPTI-BR podera realizar visitas in loco (presencial) em qualquer periodo sem
aviso prévio, sendo que fara ao longo do desenvolvimento dos projetos no
minimo trés visitas em cada uma das Entidades Responsaveis.

Qualquer tipo de alteracdo do plano de atividade, assim como das rubricas
financeiras aprovadas no projeto, s6 poderdo ser alteradas com autorizagdo prévia da FPTI-
BR.

Ao final da andlise do Relatério Final, em caso de NAO conformidade a FPTI-BR
entrara em contato com a Entidade Responsavel pelo Projeto solicitando esclarecimentos e
os ajustes necessarios dentro de um prazo estipulado.
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Nos casos de conformidade do Relatdrio Final, a FPTI-BR encaminhard um
documento a Entidade Responsavel pelo projeto enfatizando o término do projeto e fim do
contrato.

4. Preenchimento do Relatério Parcial/Final

O relatério de prestacdo de contas tanto o parcial quanto o final sdo um Uunico
arquivo no formato .xIs (Excel), em que o Representante Técnico Administrativo devera
preencher no campo “Tipo de Relatério” com um (X) se o mesmo representa um relatério
parcial de 2 meses, 4 meses ou o final (conforme Anexo ).

Na sequéncia, ainda na primeira pagina deverdao ser preenchidos os dados gerais
sobre o projeto. Todas essas informagdes serdo preenchidas apenas uma Unica vez (no
primeiro relatério) e nos demais somente serd necessario a atualizacdo das informacdes.

Ainda na primeira aba (Relatério) do arquivo .xls devera ser preenchido o Campo de
“Cronograma de Realizacdo das Atividades” (Anexo Il) as mesmas atividades dispostas no
item 7 do FAP. Conforme o andamento do projeto o responsavel devera relatar a Situagao
das atividades conforme o formuldrio em: “Realizada”; “Em Realizacdo”; e, “Nao Realizada”.
Além disso, informar o més de inicio e término da cada uma das atividades que ja tenham
sido iniciadas. No caso das atividades ja Realizadas, informar o tipo da Fonte de Verificacdo.

Em se verificando atrasos em qualquer uma das atividades essas deverdo ser
descritas também no item “Relatar Atividades em Atraso” (Anexo lll) e explicitado os
motivos dos atrasos.

Os resultados, item 6 do FAP, devem ser descritos no Anexo IV, e informados se
foram atingidos “Sim” ou “N&o”. Posteriormente, a prestacdo deverd ser assinada pela
Entidade Responsavel e pelo Representante Técnico Administrativo.

O Anexo V, disponibilizado na aba “Orga_FPTI” do arquivo .xls, devera ser preenchido
somente a parte destacada em Amarelo, o qual deverd ser relatado apenas os gastos ja
realizados com recursos liberados pela Fundacdo Parque Tecnoldgico Itaipu — Brasil.

Nas abas do arquivo .xIs (Anexo VI) subsequentes denominadas de:
“Contrapartida_lInstituicdo_1";
“Contrapartida_lInstituicao_2";
“Contrapartida_Instituicdao_3";
“Contrapartida_lInstituicao_4";

Deverdo ser preenchidas somente os campos em Amarelo, tanto a tabela referente
ao Orcamento Financeiro Aportado de Contrapartida como a tabela Orcamento Econémico
Aportado de Contrapartida, para cada uma das instituicdes participantes no projeto.

No Anexo VII, devera constar a descricdo de todas as despesas realizadas com o
recurso da FPTI-BR e a descricao de todas as despesas realizadas de contrapartida, assim
como o valor utilizada para cada uma delas.
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A Ultima aba do arquivo .xIs (Anexo VIIl), ndo precisa ser preenchida pois essa
representa apenas o total de contrapartida Financeira e Econdmica de todas as institui¢coes
participante no projeto. Porém, a mesma, assim como as demais, deverao ser impressas e
assinadas pelo Representante da Instituicdo Responsavel pelo projeto como pelo
Representante Técnico Administrativo.

Apds o preenchimento e assinatura de todas as planilhas o Representante Técnico
Administrativo devera encaminhar o Relatério para o seguinte endereco:

Assunto: Prestacao de Contas do Projeto Nome do Projeto
A/C: Area de Desenvolvimento Territorial (Bloco 13)

FPTI — Fundacgdo Parque Tecnoldgico Itaipu - Brasil

Av. Presidente Tancredo Neves, 6731

CEP: 85867-900 - Foz do Iguacu - Parand

6. Instrugdes adicionais para preenchimento do relatério

e Em relacdo as informagdes sobre o Campo de “Cronograma de Realiza¢do das Ativi-
dades cada componente e cada atividade devera ser mencionada no relatério. Mes-
mo aquelas nao iniciadas. Quando se tratar de atividade nado iniciada o campo “Situa-
¢ao” devera ser preenchido com “Nao Realizada”. Caso a atividade tenha sido inicia-
da, mas nao finalizada, o campo “Situagao” devera ser preenchido com a palavra “Em
realizacdo”.

e Se a atividade estiver atrasada em relacdo a previsao inicial, a justificativa pelo atraso
deverd ser necessariamente apresentada no campo correspondente (conforme o
Anexo Il deste guia).

e As informacgdes sobre os relatérios parciais e o relatdrio final, e respectivos anexos,
devem ser incrementais. Ou seja, mesmo que uma determinada atividade ja tenha
sido concluida (Realizada) as pdaginas com estas informac6es devem constar nos rela-
térios seguintes, de maneira que o relatério final contenha toda a histéria do proje-
to, desde o inicio da sua execugao.

e Sempre que houver uma atividade ja Realizada, a comprovacdo (Fonte de Verifica-
¢do) de sua existéncia, seja ela descritiva, grafica, fotografica, Nota Fiscal ou por
qualquer outro meio demonstrativo cabivel, devera constar em anexo do relatério.

e O preenchimento das planilhas com as informacdes sobre o orcamento do projeto é
obrigatério.

e As planilhas com as informacgdes sobre os valores empregados no projeto deve retra-
tar a situacdo atual do projeto.

e Todas as paginas do relatério devem conter a assinatura do Representante da Insti-
tuicdo Responsavel pelo projeto e do Representante Técnico Administrativo.
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e Sempre que forem encaminhados os relatérios parciais quanto o final, os mesmos de-
vem vir acompanhados com a cépia do Extrato Bancario do periodo das prestacdes
de contas.

e Finalmente, é importante lembrar que este relatdrio deve sempre ser encaminhado
na forma fisica para a Fundac¢do Parque Tecnoldgico Itaipu, mas que é desejavel o
envio do arquivo digital para o enderego de e-mail: projetosconectadel@pti.org.br.
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ANEXO |
| RELATORIO PARCIAL/FINAL |
| Tipo de relatorio [ [ )2 meses [ { )4 meses | () Final |
[Titulo: | |
IO bjetivo Especifico:
JProjeto do Polo de: | | Data desta prestacio: | |
Nome Instituicdo Email Telefone

Equipe do projeto

IntituigBes Participantes:

||

Institivi¢do Responsavel:
Responsdvel pelas Informagbes do Relatdrio:

ANEXO I
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ANEXO Il

ANEXO IV

|

Assinatura do Res ponsdvel
pela Instituicio

Mprimiin & assnar

Assinatura do Res ponsavel
T écnico

Mprimiir & assnar
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ANEXOV

VALORES
VALORES
- LIBERADOS SALDO
Item DESCRICAO UTILIZADOS
PELA FPTI
(R$) (R$) (R$) (%)

1 DESPESAS CORRENTES 100 50 50| 50,00%

1.1 |Didrias 100 50 50| 50,00%

1.2 |Material de Consumo o[ #DIV/0!

1.3 |Passagens e Despesas ¢/ Locomocdo o[ #DIV/0!

1.4 |Servicos de Consultoria 0| #DIV/0!

1.5 |Outros Servicos de Terceiros P. Fisica 0| #DIV/0!

1.6 |Outros Servigos de Terceiros P. Juridica 0| #DIV/0!

2 DESPESAS DE CAPITAL 100 50 50| 50,00%

2.1 |Obras 100 50 50| 50,00%

2.2 |Instalactes 0| #DIV/0!

2.3 |Equipamento 0| #DIV/0!

3 TOTAIS 200 100 100 50,00%

ANEXO VI
2
T sowenmonvwmwommospcovmemmon ] GRCAENTO EEOCOMIED APORTADOS PECONTRAPARTIOR
VALORES VALORES
B APORTADOS DE VALORES SALDO . APORTADOS DE VALORES SALDO
Item DESCRICAO CONTRAPARTIDA | UTILIZADOS Item DESCRICAO CONTRAPARTIDA | UTILIZADOS

1 FINANCEIRA ECONOMICA
5 (RS) (RS) (RS) (%) (RS) (RS) (RS) (%)
b | DESPESAS CORRENTES (descrever) 0 0 0| #DIv/o! 1 DESPESAS CORRENTES (descrever) 0 0 0| #DIv/0!
711 o] #DIv/o! 1.1 |Pessoal 0| #DIv/o!
3 L2 of #DIv/o! 1.2 0| #DIv/0!
3 /1.3 of #DIv/o! 1.3 0| #DIv/0!
014 of #DIv/o! 14 0| #DIv/0!
1|15 o| #DIV/o! 1.5 o #DIv/0!
216 of #DIvV/o! 1.6 o #DIv/o!
317 o #&DIv/o! 1.7 o] #Div/o!
418 o] #DIv/o! 1.8 0| &DIv/0!
519 o] #DIv/o! 1.9 0| &DIvV/0!
6110 o] #DIv/o! 1.10 0| &DIv/0!
72 DESPESAS DE CAPITAL 0 0 0| #DIv/o! 1.11 0| #DIv/o!
221 |Obras o] #DIv/o! 1.12 0| #DIv/o!
9 2.2 Instala(;ﬁes of #DIv/o! 1.13 0| #DIv/0!
!0 |2.3 [Equipamento of #DIv/o! 1.14 0| #DIv/0!
13 TOTAIS 0 0 o] #DIV/0! 115 o #DIv/o!
2 2 TOTAIS 0 0 0| #DIv/o!
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ANEXO VII

2

3 DESCRI(J-\D DE CADA DESPESA REALIZADA PELO RECURSO DA CONTRAPARTIDA
4 |ltem DEECRI(;EO DA DESPESA Valor Utilizado Item DESCRIQAO DA DESPESA Valor Utilizado
51 1
6 |2

73 3
8 4 4
5 5
10 e 6
117 7
12 |8 8
13 |9 9
14 |10 10
15|11 11
16 |12 12
17 (13 13
18 14 14
19 (15 15
20 |16 16
21 17 17
22 |18 18
23 |19 19
24 |20 20
25 |21 21
26 22 22
27123 23
28 24 24
29 |25 25
30 |26 26
31 (27 27
32 28 28
33 29 29
34 30 30
35 TOTAL = TOTAL o
36

ANEXO VIII

© ORCAMENTOFINANCEROAPORTADOSDECONTRAPARTIOA ORGAMENTO ECOCOMICO APORTADOS DE CONTRAPARTIOA
VALORES VALORES
) APORTADOS DE | VALORES SALDO ) APORTADOSDE | VALORES SALDO
Item DESCRICAO CONTRAPARTIDA | UTILIZADOS Item DESCRICAO CONTRAPARTIDA | UTILIZADOS
4 FINANCEIRA ECONOMICA
5 (RS) (R$) (R$) (%) (R$) (R$) (R$) (%)
6 1 |DESPESAS CORRENTES 0 0 o| _#Div/o! 1 |DESPESAS CORRENTES 0 0 of_#DIv/o!
7 |11 0| 0 0 o[ #DIv/ol 2 |TOTAIS 0f [ 0] _#DIv/o!
8 |9 0 0 0 of _#Div/or
9 1.3 0| 0 0 o #piv/or
10 1.4 0 0 0 of #piv/o!
11 2 |DESPESAS DE CAPITAL 0 0 o| _#Div/o!
1221 0| 0 0 o[ #DIv/ol
13 2.2 0 0 0 of #piv/o!
14 2.3 0] 0 0 of #piv/o!
15 24 0 0 0 of _#iv/or
15 3 |TOTAIS 0 0 o #Div/o!
17
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