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Manual de Execucdo de Projetos

O objetivo deste Manual é padronizar e sistematizar os procedimentos administrativos relacionados as
parcerias firmadas por meio de convénios, contratos, termos de cooperacéo, termos de fomento e similares,
financiados por recursos de dotagOes orgamentarias publicas ou privadas, celebrados pela CBDE com entes
externos.

Com o intuito de facilitar a compreensao do tema, o0 Manual adotard uma linguagem clara e padronizada,
permitindo que os colaboradores possam executar projetos que envolvam a aplicagéo de recursos publicos

ou privados (como patrocinios e outros), por meio de instrumentos de parceria.

As diretrizes e praticas estabelecidas neste Manual também se aplicam aos projetos realizados pela Entidade

com outras fontes de recursos, incluindo recursos provenientes das L oterias.

2. APLICACAO

Este procedimento se aplica a todos os funcionarios, diretores e demais colaboradores da CBDE, que atuam
na execucdo fisica e financeira dos projetos da Entidade.

3.

4,

5.

REFERENCIA NORMATIVA

Lei n®13.019/2014;

Lei n° 13.204/2015.

Estatuto Social da CBDE;

Codigo de Conduta Etica;

RL 01 - Regulamento de Compras e Contrata¢des;
POL.01 Politica Diarias e Despesas de Viagens
POL.05 Politica de Viagens

POL.12 Politica Contratagdo Autbnomo

POL.21 Politica de Eventos Esportivos

DOCUMENTOS DO SISTEMA DA QUALIDADE VINCULADOS

Oficio de solicitagdo de apoio e parceria;

Plano de Trabalho (ou projeto bésico, técnico ou pedagdgico);
Planilha de orcamento do projeto;

Pedido de Orcamento/Cotacdes;

Mapa de Cotagdes;

Relacéo de RH;

Declaragfes;

DEFINICOES!
Organizacdo da Sociedade Civil/OSC: entidade privada sem fins lucrativos que ndo distribua
entre 0s seus sdcios ou associados, conselheiros, diretores, empregados, doadores ou terceiros
eventuais resultados, sobras, excedentes operacionais, brutos ou liquidos, dividendos, isen¢des de
qualquer natureza, participagdes ou parcelas do seu patrimonio, auferidos mediante o exercicio de
suas atividades, e que os aplique integralmente na consecu¢do do respectivo objeto social, de
forma imediata ou por meio da constitui¢cdo de fundo patrimonial ou fundo de reserva;

! Redacdo dada pela Lei n® 13.204, de 2015.
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e Administracdo Publica: Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios e respectivas autarquias,
fundac@es, empresas publicas e sociedades de economia mista prestadoras de servigo publico, e
suas subsididrias;

e Parceria: conjunto de direitos, responsabilidades e obrigagdes decorrentes de relagdo juridica
estabelecida formalmente entre a administracdo publica e a OSC, mediante a execucédo de projetos
expressos em termos de colaboracdo, em termos de fomento ou em acordos de cooperacao;

e Projeto: conjunto de operaces, limitadas no tempo, das quais resulta um produto destinado a
satisfacdo de interesses compartilhados pela administracéo publica e pela OSC;

e Termo de Fomento: instrumento por meio do qual s&o formalizadas as parcerias estabelecidas
pela administracéo publica com organizagdes da sociedade civil para a consecucéo de finalidades
de interesse publico e reciproco propostas pelas OSC, que envolvam a transferéncia de recursos
financeiros;

e Termo de Colaboracédo: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias estabelecidas
pela administracdo publica com OSC para a consecucdo de finalidades de interesse publico e
reciproco propostas pela administracdo publica que envolvam a transferéncia de recursos
financeiros;

e Acordo de cooperacdo: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias estabelecidas
pela administracdo publica com OSC para a consecucdo de finalidades de interesse publico e
reciproco que ndo envolvam a transferéncia de recursos financeiros;

e Comissdo de Monitoramento e Prestacdo de Contas (fiscal/fiscais): comissdo destinada a
monitorar, avaliar e prestar contas das parcerias celebradas em nome da CBDE, constituida por
ato préprio da CBDE, assegurada a participacdo de membros da equipe de prestacdo de contas da
Entidade;

e Prestacdo de Contas: procedimento em que se analisa e se avalia a execucdo da parceria, pelo
qual seja possivel verificar o cumprimento do objeto da parceria e o alcance das metas e dos
resultados previstos;

e Plano de Trabalho (projeto bésico, técnico ou pedagdgico): documento formal contendo um
conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar
a necessidade, forme e custo da execucdo do objeto proposto, elaborado com base nas indicagdes
dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica, o custo e a defini¢do dos
métodos e do prazo de execugdo;

e Entidade Concedente: entidade que aportou 0s recursos para a execucgdo do objeto;

e Entidade Proponente: entidade que prop6s o estabelecimento da parceria;

e Entidade Executora: entidade que executard o objeto/recursos da parceria. Podendo ser a
entidade executora e proponente.

e Gestor do Projeto: profissional da CBDE ou outro indicado pela Diretoria Executiva, responsavel
por supervisionar e gerenciar os projetos sob sua jurisdi¢do. Inclui as seguintes atribuicdes:

a. Participar do planejamento do projeto, contribuindo ou elaborando o Termo de Abertura do
Projeto (TAP), o Plano de Trabalho e o Orgamento, independentemente da fonte de financiamento
(projetos em parceria ou recursos Lei das Loterias);
b. Analisar, aprovar e encaminhar as demandas necessarias para a execucao fisica e financeira do
projeto, tais como solicitagBes de compras, contratacdes de Pessoas Juridicas (PJ) e Pessoas
Fisicas (PF), e viagens. Essas demandas devem ser verificadas quanto ao escopo, prazo, vigéncia,
quantidade e valor, conforme o TAP ou o plano de trabalho aprovado;
¢. Monitorar e acompanhar os prazos estabelecidos, adotando as seguintes agdes:
i. Para projetos em parceria: solicitar & Diretoria de Governanga e Processos a emissdo de
pedidos de aditivo de prazo, quando necessario, sob orientagdo do Diretor Executivo;
ii. Para projetos internos (recursos Lei): acompanhar as datas limite dos eventos e informar ao
Diretor de OperacOes sobre eventuais revisées no cronograma;
d. Gerenciar o orcamento do projeto, controlando os saldos existentes e promovendo
remanejamentos de recursos entre naturezas de despesa quando necessario:
i. Para projetos em parceria: solicitar a Diretoria de Governanca e Processos remanejamentos
entre naturezas de despesa, conforme orientacdo do Diretor Executivo;
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ii. Para projetos internos (Lei): solicitar ou autorizar, na funcdo de gestor, a area de
Orcamento, remanejamentos entre naturezas de despesa, projetos ou recursos
extraorcamentarios, conforme orientacéo do Diretor Executivo ou do Diretor da area;
e. Supervisionar a execucdo fisico-financeira do projeto, assegurando o cumprimento de todas as
etapas, quantitativos e orgamentos conforme o TAP ou plano de trabalho aprovado;
f. Fornecer informacdes atualizadas sobre o progresso fisico-financeiro do projeto, encaminhar
demandas com justificativas as demais areas da CBDE e ser responsavel por gerar e enviar as
evidéncias da execucdo fisica a area de prestacdo de contas do projeto;
g. As informacdes de gestdo financeira devem ser enviadas semanalmente pelo Gestor do Projeto
a Diretoria Executiva e ao Diretor da érea.

e Executor Operacional: colaborador/es) da Diretoria de Operagfes ou outro(s) designado(s) pela
Diretoria Executiva, responsavel pela execucao do plano de operagdes do projeto.
6. DIRETRIZES

Os projetos da CBDE, internos ou em parcerias, observardo as normas constantes do Estatuto Social da
CBDE, bem como as legisla¢des aplicaveis e demais politicas da entidade. Para tanto, orienta-se:

Responsabilidades e Procedimentos

Diretoria de Operacdes:

e Elaborar 0 Termo de Abertura do Projeto (TAP), contemplando as naturezas de despesas,
quantidades e orcamentos estimados, independentemente da fonte de financiamento.

e Desenvolver e enviar a planilha orcamentaria, em colaboracdo com a Diretoria Executiva e
Diretoria Administrativa, para a Diretoria de Governancga e Processos, acompanhada de todos os
anexos necessarios para a execucao fisico-financeira do projeto.

e Executar as atividades fisicas, incluindo elaborar e encaminhar solicitagdes de contratacdes,
compras, viagens e servicos relacionados aos projetos de eventos esportivos, assegurando o
registro de evidéncias de execucgéo para fins de prestacdo de contas, em parceria com o gestor do
projeto.

e Monitorar a execucdo do fisica-financeira do projeto.

e Aplicar Pesquisa de Avaliacdo e elaborar o relatério de execucdo do projeto, consolidando os
resultados e o cumprimento das etapas previstas.

Diretoria Administrativa

e Responsavel por concluir o TAP e/ou a Planilha Orgamentéria, incluindo o detalhamento dos
valores cotados para cada item de despesa. Para projetos em parceria, deverd anexar as trés
cotacles utilizadas.

e  Executar as compras, contratacGes de bens, viagens e servicos, bem como instruir e encaminhar
0S processos para pagamento a area competente, independentemente da fonte de recursos.

e Colaborar para a organiza¢do dos processos para prestacéo de contas.

Diretoria de Governanca e Processos

e Elaborar o plano de trabalho de projetos em parceria, conforme o formato exigido pela instituicdo
concedente.

e Formalizar o instrumento de parceria e manter comunicagdo constante com a instituicdo parceira.

e Executar a gestdo financeira dos projetos em parceria que utilizem plataformas especificas para
esse fim.
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e Solicitar aditivos e realizar outras comunicacdes necessarias com as instituicdes participes e
concedentes.

e Organizar e apresentar a prestacdo de contas dos projetos em parceria, assegurando transparéncia
e conformidade.

e  Promover a transparéncia das acdes e execucdes dos projetos em parceria.

Diretoria Financeira

e  Abrir conta bancaria especifica para cada projeto de parceria.

e Monitorar a entrada de recursos, realizar aplicacfes financeiras e controlar 0 orcamento e as
finangas por meio dos sistemas internos (Fluig e RM).

e Efetuar pagamentos, devolver saldos remanescentes e enviar extratos bancérios para fins de
prestacdo de contas, independente da fonte de financiamento.

Coordenacéo de Controle
e Avaliar a conformidade dos processos de compras, contratacbes e viagens, bem como de
pagamento com recursos das loterias ou de parcerias.
e Disponibilizar toda a documentacdo necessaria para a prestacdo de contas financeira, cumprindo
prazos estabelecidos no instrumento de parceria e na legislacdo vigente.
e Prestar contas dos recursos da Lei das Loterias.

Gestor de Projetos

e Responsdvel nomeado pela Diretoria Executiva para 0 monitoramento e controle da execucdo
fisica e financeira de todos os projetos, sejam de recursos de parceria ou do or¢amento anual da
CBDE.

e Manter o controle do orgamento aprovado, identificar as fontes de recursos, aprovar solicitacGes
de compras, contratacdes, viagens, pagamentos e remanejamentos.

e  Garantir gue a execucdo esteja alinhada ao TAP e ao Plano de Trabalho.

e Enviar relatdrios semanais de execucéo financeira ao Diretor Executivo e ao responsavel pela area
do projeto, promovendo transparéncia e acompanhamento continuo.

6.1 Projetos em Parceria:

Para a implementacdo de acBes em parceria, a CBDE desenvolve projetos que serdo executados
mediante planos de trabalho (sejam eles de natureza operacional, técnica ou pedagdgica), os quais
deverdo ser aprovados pelas partes envolvidas. Esses planos levam em consideracdo as premissas das
institui¢des participantes e as melhores praticas de mercado, alinhando-se ao modelo de gestéo esportiva
adotado pela organizacéo.

Para tanto, a Presidéncia da CBDE, ap6s consulta ao Conselho de Administracédo, autoriza a abertura
de processo especifico para a formalizagao da parceria.

As parcerias observardo as normas constantes do Estatuto Social da CBDE, bem como as legislacBes
aplicaveis as instancias de pactuacao.

A decisdo da Presidéncia e do Conselho de Administracéo acerca da celebracdo de parcerias levard em
consideracdo, no minimo, 0s seguintes aspectos:

I Avaliacdo da capacidade operacional;

1. Anadlise da compatibilidade das finalidades institucionais da Entidade com o objeto da parceria,
bem como da viabilidade técnica, operacional e financeira da proposta;

Il Designacdo de gestores capacitados para gerir, controlar e fiscalizar o projeto.
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O processamento das parcerias sera realizado por meio de Processo Administrativo, conforme
orientacao do parceiro, podendo utilizar sistema eletronico especifico (TranfereGov; SEI). Os manuais
orientativos, checklists e modelos de documentos estdo disponiveis nas paginas das instituigdes
parceiras e nos Arquivos Institucionais, na rede interna da CBDE.

O repasse de recursos obedecera ao cronograma de desembolso do plano de trabalho aprovado pelas
partes, devendo ser proposto e executado em consonancia com o cronograma de execucao do projeto.

Os recursos destinados a parceria serdo depositados e administrados em conta corrente especifica, isenta
de tarifas bancdrias, na instituigdo financeira indicada pelo parceiro. Os recursos deverdo ser aplicados
em cadernetas de poupanca, fundos de aplicacdo financeira seguros, ou em outras formas de aplicagdo
gue garantam seguranc¢a e maior rentabilidade, evitando riscos financeiros.

Os rendimentos provenientes de ativos financeiros dos projetos, mediante autorizacdo prévia do
parceiro, poderdo ser utilizados na execucdo do objeto da parceria ou, no caso de Lei de Incentivo ao
Esporte, destinados a outros objetos, sempre observando as condi¢fes de prestacdo de contas
estabelecidas nos instrumentos especificos.

E vedada a execucéo de duas ou mais parcerias na mesma conta bancéria, assim como a transferéncia
de recursos recebidos para contas diferentes daquela vinculada a parceria.

Ao término, dendncia, rescisao ou extin¢do da parceria, 0s saldos financeiros remanescentes, incluindo
receitas de aplicacdes financeiras de parcerias com Orgéos Puablicos, deverdo ser devolvidos no prazo
méaximo de trinta dias ou conforme norma da instituicdo concedente, conforme previsto nos
instrumentos de parceria.

Toda movimentacdo financeira no &mbito da parceria seré realizada mediante transferéncia eletrfnica,
com identificacdo do beneficiario final e depésito na sua conta bancaria, acompanhada de extratos
bancérios zerados para recebimento de recursos, além de extratos de movimentacdo e aplicacdo, e
extratos zerados para prestacdo de contas final ap6s devolucdes de saldos.

AlteracBes na vigéncia da parceria poderdo ocorrer mediante solicitacdo formal aos parceiros, contendo
justificativa elaborada pela Diretoria responsavel pela execugdo do projeto. Essa solicitagdo serd
encaminhada a Diretoria de Governanca para tramitacdo junto a instituicdo parceira, com antecedéncia
minima de trinta dias do prazo inicialmente previsto.

O plano de trabalho podera ser revisto para ajustes de valores ou metas, por meio de termo aditivo ou
apostila ao plano original, mediante solicitacdo formal aos parceiros, contendo justificativa e alteragdes
propostas pela Diretoria responsavel. Essa solicitacdo serd enviada pela Diretoria de Governanga ao
parceiro com, no minimo, trinta dias de antecedéncia ao prazo inicialmente previsto.

A CBDE assumira a responsabilidade pelo gerenciamento administrativo e financeiro dos recursos
recebidos, incluindo despesas de custeio, investimento e pessoal, abrangendo pagamentos de encargos
trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais relacionados a execu¢do do plano de trabalho.

As despesas relativas a execucdo da parceria deverdo seguir as politicas institucionais da CBDE,
respeitando os prazos e normas constantes dos instrumentos de parceria e planos de trabalho.

Nas parcerias celebradas com a Administracdo Publica, é proibido:

I Despesas ndo relacionadas ao objeto da parceria;

Il. Pagamento a servidores ou empregados publicos, salvo nas hipéteses previstas em
lei especifica ou na Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO);

1. Pagamento de juros, multas ou corregdes monetarias, inclusive referentes a
pagamentos ou recolhimentos fora do prazo;
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V. Despesas com publicidade, salvo quando previstas no plano de trabalho, como

divulgagdo ou campanhas de carater educativo, informativo ou de orientagao social,
sem uso de nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogéo pessoal;

V. Pagamentos de despesas cujo fato gerador tenha ocorrido antes do inicio da vigéncia
da parceria;
VI. Pagamentos de despesas ap6s o término da parceria, salvo quando seus fatos

geradores ocorrerem durante a vigéncia do instrumento.
Podem ser pagos, durante a vigéncia da parceria, 0s seguintes itens:

I Remuneracdo da equipe responsavel pela execucdo do plano de trabalho, incluindo
pessoal préprio da OSC, abrangendo salarios, encargos sociais, contribuictes, FGTS,
férias, 13° salario, verbas rescisorias e demais obrigacfes trabalhistas;

Il. Diérias para deslocamento, hospedagem e alimentacdo, quando necessérias e
previamente aprovadas;

. Custos indiretos essenciais a execu¢do do objeto, previamente aprovados,
independentemente de sua proporcdo em relacdo ao valor total;

V. Aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes indispensaveis a realizag¢do do
objeto, bem como servigos de adequagdo de espaco fisico, desde que previamente
aprovados.

A Diretoria de Governanga e Processos da CBDE devera promover a transparéncia na divulgacdo das
informacdes relativas as celebragdes de parcerias, incluindo os instrumentos celebrados e as prestacdes
de contas, através do seu sitio eletrdnico, desde a assinatura até 180 (cento e oitenta) dias apés a
prestacdo de contas final.

A divulgacéo das informagoes relativas a execucéo dos recursos deverd incluir processos licitatorios e
movimentacao financeira, publicados no sitio eletrénico da CBDE.

A apresentacdo e divulgacdo das marcas dos participes deverdo seguir as normas de cada entidade,
sendo objeto de verificacdo pela Coordenagdo de Comunicacdo da CBDE. Caberd a area de
comunicagdo atuar como interlocutora junto as areas de comunicagdo das entidades parceiras, para a
correta aplicacdo da marca, conforme o plano de comunicagdo do projeto e o manual da marca dos
participantes.

A prestacdo de contas devera seguir as regras previstas nas normas da instituicdo concedente, constantes
dos instrumentos de parceria.

7. PROCEDIMENTOS
7.1 Metodologia

A Metodologia para Execucéo de Projetos esta representada na figura abaixo. Em cada etapa e fase seréo
apresentados 0s macroprocessos, as atividades e 0s responsaveis pela execugdo do projeto.

Etapas do Projetos em Parceria:
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*Prospecgao eNegociagdo eCelebragdo

ePlanejamento
do Projeto

Etapas de execucéo de projetos:

1. ORGANIZAGAO E PREPARAGAO
P1. Sistematizar

P2. Comunicar

P.3. Controles gerenciais

4. FECHAMENTO
F1. Elaborar Relatério do Projeto
F2. Realizar Prestacdo de Contas

Fechamento Planejamento

Controle Execugdo

3. CONTROLE
C1. Aprovar mudangas no projeto
C2. Controlar escopo, orcamento e prazos

2. EXECUCAO
El. Executar as atividades previstas
E2 Reportar o andamento do projeto

Este documento apresenta uma abordagem metodoldgica integrada e flexivel para a gestdo de projetos,
abrangendo tanto projetos internos com orgamento préprio da CBDE quanto projetos em parceria com
entidades externas. A metodologia combina etapas de prospec¢do, negociacao, celebracdo, planejamento,
execucao, controle, encerramento e avaliagdo, adaptando-se as particularidades de cada tipo de projeto.

1. Etapa de Prospecc¢do e Negociacdo de Parceiras (Para Projetos em Parceria)

Esta fase inicia o ciclo de projetos em parceria, envolvendo atividades de prospec¢do, negociacéo,
celebracéo e formalizacdo do acordo:

1.1 Prospeccéo de Parceiros (Projeto em Parceria)

e Obijetivo: Identificar potenciais parceiros (empresas, instituicdes publicas, organiza¢6es sem fins
lucrativos, etc.) que possam agregar recursos, experiéncias e beneficios matuos ao projeto.

e Acles: Pesquisa de mercado, contatos pessoais, participacdo em eventos, campanhas de
divulgacdo e uso de técnicas de marketing e negociacéo.
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e Responsaveis: Pessoa(s) designada(s) pelo Presidente ou Diretor Executivo, podendo incluir
colaboradores ou consultores contratados.

e Resultado: Lista de potenciais parceiros e projetos alinhados ao interesse da CBDE, com
identificacdo preliminar de interesses e possibilidades de colaborag&o.

1.2 Planejamento do Projeto (Interno ou em Parceria)

e Para ambos os tipos de projetos, a equipe de planejamento devera desenvolver estimativas fisicas
e orcamentérias detalhadas, incluindo materiais, m&o de obra, prazos e custos.

e Documentos principais: TAP, estimativa de pregos (com cotacdes), planilha orgamentaria, planos
de operacdo, projetos arquitetdnicos, planos de comunicagdo, entre outros.

e Responsaveis: Diretoria de Operacdes, em colaboragdo com a Diretoria de Governanca e
Processos, Diretoria Administrativa e Diretoria Financeira.

1.3 Negociagdo (Projeto em Parceria)

e Para projetos em parceria, nesta fase sdo definidos os termos do acordo, responsabilidades,
recursos aportados, cronogramas, metas e responsabilidades de cada parte.

e A negociagdo visa alinhar expectativas e formalizar os compromissos através de instrumentos de
parceria, como instrumentos de cooperacdo, contratos ou termos de compromisso.

e Responsaveis: Diretoria Executiva apoiada pelas demais diretorias, com aprovagdo do Conselho
de Administracdo quando necessario.

e Documentacdo final: Plano de Trabalho, Instrumento de Parceria, Planilna Orcamentaria e
documentos de comprovagdo do acordo.

1.4 Celebracédo e Formalizacao (Projeto em Parceria)

e  Ap0s aprovacdo, formaliza-se o acordo por meio de assinatura do documento final.

e Paraprojetos em parceria, 0 gestor encaminha os documentos finais & instituicéo parceira e solicita
abertura de conta bancéria especifica, quando aplicavel.

e A CBDE também providencia a abertura de contas e registra 0s recursos, garantindo a separagao
financeira.

¢ Inicio oficial do projeto, com definicdo clara de metas, responsabilidades e orcamento.

2. Gestdo de Projetos (Internos e em Parceria)

Esta etapa ocorre apds a formalizacdo dos projetos em parceria e, para 0s projetos internos, de acordo com
a aprovagdo do Orcamento Anual e a data de realizagcdo do evento. Ela é composta por quatro fases
integradas: Organizacdo e Preparacdo, Execucdo, Controle e Encerramento.

2.1 Organizacdo e Preparagéo

e  Cadastro do projeto nos sistemas internos (Fluig, RM), com atribuicéo de codigo.

e Confirmacdo do recebimento/diponibilidade de recursos (para projetos em parceria) ou a
aprovacao do orcamento anual para os projetos internos.

e Distribuicdo de planos, instrumentos e responsaveis as equipes envolvidas, incluindo nomeacéo
do gestor.

e Estabelecimento de controles gerenciais: orcamentos, cronogramas, indicadores de qualidade e
escopo.

e Planejamento das compras, contratacGes e aquisi¢cdes alinhadas ao plano aprovado, com revisado
do gestor e areas administrativas.

2.2 Execucéo
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e Implementacdo das atividades previstas no plano de trabalho, incluindo organizagdo e execugdo
de eventos, treinamentos, campanhas ou atividades especificas.

e Solicitacdo de bens, servigos e contratacdo de fornecedores de acordo com as politicas e
procedimentos internos.

e Comunicagdo continua com o time CBDE e partes interessadas, além de relatérios de progresso
fisico e financeiro periddicos.

2.3 Controle e Monitoramento

e Acompanhamento do desempenho fisico e financeiro do projeto, verificando o cumprimento de
prazos, orgamento e escopo.

e Registro de atividades realizadas, acompanhamento de desvios e tomada de acGes corretivas.

e Solicitacdo e andlise de alteracbes no plano, com justificativas formais e aprovacdo de
responsaveis internos ou parceiros.

e Para projetos em parceria, as alteracdes sdo formalizadas e comunicadas ao parceiro, sendo
necessarias aprovacoes finais.

2.4 Encerramento e Avaliacdo

e Pesquisa de Avaliacdo a ser aplicada aos participantes do evento/projeto.

e Reunido de evidéncias de execucdo, como relatdrios, fotos, certificados, listas de presenca, etc.

e Elaboracdo do relatério final, incluindo anélise de desempenho, desvios, li¢des aprendidas.

e Prestacdo de contas, envio de documentos as institui¢des parceiras ou 6rgaos financiadores, e
devolucdo de saldos remanescentes conforme regras especificas.

e Arquivamento de toda documentagdo comprobatéria.

e Celebracdo do sucesso e reconhecimento dos envolvidos, incluindo envio de oficio de
agradecimento ao parceiro e as partes interessadas.

Consideracdes Gerais

e Para projetos internos, a gestdo seguira os procedimentos internos, com énfase na execucao
eficiente, controle rigoroso e prestagdo de contas a CBDE.

e Para projetos em parceria, a gestdo envolve etapas adicionais de prospec¢do, negociacdo e
celebracdo, além do acompanhamento continuo durante a execucéo.

e Em ambos os casos, a flexibilidade da metodologia permite ajustes conforme a complexidade,
escopo e fontes de recursos, garantindo uma gestéo eficiente, transparente e alinhada aos objetivos
institucionais.

Esta metodologia hibrida visa proporcionar uma estrutura Gnica, adaptavel as diferentes realidades dos
projetos da CBDE, promovendo eficiéncia, transparéncia e resultados de alta qualidade.

7.2.3 Responsabilidades

1. ETAPA Projetos em Parceiras
Fase Responsavel Macro Acéo

1.1 Prospecc¢do Colaborador interno/externo indicado | Prospectar parceiras, podendo incluir as
ou nomeado pela Presidéncia ou | primeiras acdes de planejamento e
Diretoria Executiva negociacao

1.2 Planejamento do | Diretoria de Opera¢des, com base no | Elaborar estimativas do projeto, sendo:

Projeto Plano de OperacBes/Portfolio de | TAP e Orcamento estimativo;
Projetos e Orcamento Anual;

Pesquisa de Precos;
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Apoio: Diretoria Executiva, Diretoria
Administrativa e Diretoria Financeira

Projeto arquitetonico, croqui de evento,
plano de operacBes, plano de
comunicacdo ou outro documento
necessario a execucdo do projeto;
Relacdo de RH;

Planilha de compras e aquisi¢cdes, em
primeira versao

1.3 Negociagéo

Definir termos e
condicbes finais da
parceria

Colaborador interno/externo indicado
ou nomeado pela presidéncia ou
Diretoria Executiva

Diretoria de Governanga e Processos

Apoio: Diretoria Executiva, Diretoria
Administrativa e Diretoria Financeira

Negociar com parceiro potencial e
finalizar os documentos: Plano de
Trabalho, Planilha de or¢camento do
projeto; Pesquisa de Precos; Mapa de
Cotacdes, Projeto arquitetdnico, croqui
de evento, plano de operacgdes, plano de
comunicacdo ou outro documento
necessario a execugdo do projeto;
Relacdo de RH; Planilha de compras e
aquisicdes, em versdo final.

1.4 Celebracéo
Abertura de conta

Diretoria de Governanga e Processos

Diretoria Financeira

Instruir processo de formalizagcdo da
parceira, com envio dos documentos ao
parceiro, solicitacdo de abertura de
conta, assinatura com aprovacdo do
Conselno de  Administracdo e
publicacdo do instrumento da parceria.

Providenciar abertura de conta e
emissdo de extratos de conta zerada.
Acompanhar ingresso dos recursos e
providenciar aplicacdo financeira.

P1. Sistematizar
P2. Comunicar
P3. Controles gerenciais

P.2 — é&rea de Orcamento

P.3 - Gestor do Projeto e Diretoria de
Operagodes

2. ETAPA Gestdo do Projeto — Em parceria ou Internos (Recursos Lei)
Fase Responsavel Macro Acédo
1. Organizacéo e | P.1 - Diretoria de Governanga e | Solicitar/Criar c6digo do projeto e
preparacao Processos comunicar as areas envolvidas,

encaminhando o plano de trabalho e
instrumento aprovado, € 0 nome do
gestor e gestor substituto

Criar e estabelecer acGes e prazos com
as demais areas que realizam execucao
fisica-financeira

2. Execucédo

E1. Executar as atividades
previstas

E2. Reportar o andamento
do projeto

E1; E2 - Gestor do Projeto e Diretoria
de OperacBes

Execucdo do plano de trabalho;
demanda dos recursos/insumos
necessarios a execucao; Adequacdo e
licenciamento das instalacbes e
questdbes  ambientais; acdes  de
comunicacdo e marketing do projeto;
definicdo e gestdo recursos humanos do
projeto
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Registro e reporte das a¢les e envio de
relatorio financeiro semanal.

3. Controle C1. Diretoria de Operac@es e Gestor | Identificar e elaborar justificativa para
C1. Mudancas no projeto | do Projeto alterac6es do projeto

C2. Controlar escopo,

or¢amento e prazos Controle de guantitativos e orgamento
C3. Solicitar mudancas | C3. Diretoria de Governanca e | do projeto

no projeto Processos

Encaminhar alteracdo e justificativa a
C4. Coordenacdo de Controle instituicdo concedente, acompanhar
aprovacdo, comunicar e publicar
apostilamento ou aditivo.

Verifica a conformidade dos processos
de execucgdo financeira do projeto e
documentos para prestacdo de contas

4. FECHAMENTO F1. Gestor do Projeto e Diretoria de | Aplica Pesquisa de Avaliagdo;

F1. Elaborar Relatério do | Operacgdes disponibilizar relatorio de
Projeto operagdes/execucoes; Elaborar relatério de execugao
F2. Realizar Prestacdo de
Contas F2. Coordenacéo de Controle Apresentar documentos para prestacdo
de contas.

F2. Diretoria de Governanca e
Processos Elaborar relatério final do projeto e
anexos da prestagdo de contas

Apresenta prestagdo de contas as
instituicBes concedentes.

8. APROVACOES

Este documento foi aprovado pela Diretoria Executiva, em 29/05/2025, devendo ser assinado pela
Diretora de Governanga e Processos, conforme Matriz de Alcadas.
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