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1. Apresentagao

A autodenominacdo de “fundacgbes de apoio”, mais tarde consolidada pela Lei n? 8.958/94,
traduz a sua principal finalidade: apoiar as atividades das Instituicbes Federais de Ensino
Superior, atuando como instrumentos de fomento ao ensino, a pesquisa e a extensao, bem
como de facilitacdo do processo de interacdo universidade-empresa.

Fazendo uso da autonomia administrativo-financeira das fundacdes, inerente as pessoas
juridicas de direito privado, a realizacdo de projetos pela PRO-IFF imprime, através de seus
processos internos a agilidade e flexibilidade, utilizando o grande potencial existente nas
InstituicGes de ensino, para obter recursos suplementares em outras fontes que ndo o Tesouro
Nacional.

Este manual pretende orientar a gestdo de projetos administrados pela PRO-IFF, desde a
elaboracdo das propostas até a execugdo e prestacdo de contas. Ele contempla as fases de
iniciacdo, execu¢do e encerramento dos projetos, oferecendo um guia para garantir o
cumprimento das normas e a otimizacdo dos processos.

Elaborar um projeto é visualizar e fomentar todos os recursos necessarios ao desenvolvimento
de um conjunto de atividades a serem executadas, apresentando os objetivos e meios que
serdo utilizados para atingi-los, as fontes de financiamento, e como serdo avaliados os
resultados

As proximas paginas tratam dos aspectos normativos, dos procedimentos organizacionais e
técnicos buscando aprimorar a relacdo da Fundagdo com seus parceiros na gestao dos
projetos.

A melhoria continua dos processos, a qualidade na prestacdo de servicos e a transparéncia
s30 compromissos permanentes da PRO-IFF.



Legislacdo Aplicavel
A gestdo dos projetos é regida pelas seguintes legislagdes:

Resolu¢do/CONSUP/IFF n2 25, de 19 de outubro de 2012.Resolu¢cdo CONSUP/IFF, n2
25, de 19 de outubro de 2012 - Normativa IFF e Fundag¢des de Apoio

Resolugdo CONSUP/IFF n.2 27, de 28 de abril de 2020 - Regulamentacdo das Atividades
de Pesquisa, Extensao e Inovagdo do Instituto Federal Fluminense

PORTARIA CONSUP/IFF n2 1765, de 06 de dezembro de 2018 Revoga a Portaria 247,
de 06 de abril de 2013 e atualiza os novos valores de Bolsas do Programa de Assisténcia
Estudantil no ambito do IFF Fluminense.

Decreto n2 8.241, de 21 de maio de 2014 - Regulamenta o art. 32 da Lei n? 8.958, de
20 de dezembro de 1994, e dispde sobre a aquisicao de bens e a contratacdo de obras
e servicos pelas Fundagdes de Apoio para a realizagdao de projetos de ensino, pesquisa,
extensdo, desenvolvimento institucional, cientifico, tecnolégico e estimulo a inovacao.
Decreto n? 7.544, de 2 de agosto de 2011 - Dispde sobre as relagdes entre as
instituicoes federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnoldgica e as
fundacGes de apoio.

Decreto n2? 11.872 de 29 de dezembro de 2023 e a decisdo n? 13/2012 atualizada
pela Decisdo n2 06/2024 — Disp&e da concessao de didrias no ambito da administragdo
federal direta, autarquica e fundacional, entre outras providéncias.

Lei n2 13.243, de 11 de janeiro de 2016. Regulamentada pelo Decreto n2 9.283, de 07
de fevereiro de 2018- DispOe sobre incentivos a inovagcao e a pesquisa cientifica e
tecnoldgica no ambiente produtivo.

Lei n? 8.958, de 20 de dezembro de 1994. - Dispde sobre as relagdes entre as
Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) e as demais Instituicdes Cientificas e
Tecnoldgicas - ICTs e as Fundagdes de Apoio. Regulamentada pelo Decreto 7423 de 31
de dezembro de 2010.

Lein2 11788, de 25 de setembro de 2008 - Dispde sobre o estagio de estudantes; altera
a redacdo do art. 428 da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei no 5.452, de 12de maio de 1943.



3.  Gerenciamento de Convénios, Contratos e Qutros Ajustes

As relagbes entre as instituicdes apoiadas e a PRO-IFF s3o regulamentadas e ajustadas por
instrumento juridico préprio como contratos, convénios, acordos e ajustes, todos com
objetivos especificos e prazos determinados.

Na celebragdo dos instrumentos de parceria algumas questdes essenciais devem ser
observadas:

Natureza do Financiador: Identificar se é uma entidade publica, como uma instituicdo
governamental, ou uma entidade privada, como uma empresa ou organizacdao sem fins
lucrativos.

Normas e Procedimentos: Compreender as normas e procedimentos exigidos para a
viabilizacdo do projeto. Isso pode incluir legislacGes especificas, exigéncias documentais e
critérios de elegibilidade.

Instrumento Juridico: Determinar qual instrumento juridico serd utilizado para regular a
relagao. As opgdes incluem:

e Contrato: Usado quando se estabelece uma relagdao de obrigagdao entre as partes,
geralmente com uma contraprestacao financeira.

e Convénio: Comum em parcerias entre entidades publicas e privadas, que visa a
colaboracado para a realizacdo de atividades de interesse mutuo.

e Acordo ou Ajuste: Podem ser utilizados para situacdes mais informais ou quando a
flexibilidade é necessaria.

Observacoes:

- Aexecucdo dos convénios ou contratos pela PRO-IFF se dara somente, apds a formalizacio
dos termos contratuais e, estando os recursos disponiveis em cada elemento de despesa
(rubrica) que couber;

- A movimentacdo financeira dos instrumentos contratuais poderd ser acompanhada pelos
executores, através do envio de planilhas contabeis e extratos bancarios que poderao ser
emitidos, conforme a necessidade de cada projeto;

- Os recursos serdo mantidos na conta bancdria especifica para pagamentos de despesas
constantes no respectivo plano de trabalho e aplicadas em conta investimento, nas hipdteses
previstas em lei;

Ao considerar esses aspectos, sera possivel elaborar um projeto sélido e alinhado as
expectativas e exigéncias das partes envolvidas.

4.  Atribuicdes e Responsabilidades



4.1. Do Coordenador do Projeto

O coordenador é responsavel por realizar a gestdo e a supervisdo das atividades técnicas
desenvolvidas no projeto. S3o atribuicdes do coordenador:

e Elaborar o projeto basico com todos seus elementos necessarios e suficientes para
caracterizar os servigos de apoio;

e Selecionar a equipe do projeto, incluindo bolsistas, contratados e outros, definindo
suas competéncias no projeto;

e Acompanhar e fiscalizar as atividades da equipe em observancia as competéncias
definidas;

e Responsabilizar-se pelo pleno cumprimento de todas as metas e etapas de execugao
do projeto;

e Solicitar 8 PRO-IFF a contratagdo de pessoal (CLT e autdnomo);

e Encaminhar, dentro dos prazos contratuais, os relatdrios técnicos do projeto, parciais
e final;

e Responder pelas justificativas exigidas nos processos e procedimentos da PRO-IFF;

e Manter controle e guarda dos bens adquiridos pelo projeto, informando qualquer
alteragdo ou movimentacdo do bem;

e Zelar para que as atividades do projeto sejam executadas em conformidade com a Lei
e com as decisoes e resolugdes internas das Instituicdes de Ensino;

e Prestar ao ordenador de despesas todas as informacdes de forma clara por ele
solicitadas a possibilitar a correta tomada de decisdao quanto a emissao de autorizacao
de pagamentos;

e Atentar-se as despesas relacionadas ao projeto, pois ndo deverdao ultrapassar os
limites estabelecidos na planilha orcamentaria referente a rubrica;

e Receber os materiais permanentes adquiridos na execucdo do projeto, e
responsabilizar-se perante a Fundacdo através dos Termos de Responsabilidade;

e Elaborar relatdrios técnicos parciais e finais, referentes as etapas de execug¢do do
projeto;

4.2.  Atribuicdes da PRO-IFF na Gestdo Financeira e Administrativa

e Apoiar a Coordenacdo do projeto no planejamento e elaboracdo dos planos de
trabalho e termos de referéncia;

e Acompanhar a execucdo dos recursos orcamentdrios e financeiros dos projetos;

e Atender a todas as normas que disciplinam o relacionamento entre a Fundagao e as
Instituicdes de ensino;

e Abrir conta bancaria especifica para execugdo do Projeto;

e Manter atualizadas as informacdes sobre a aplicacdo dos recursos do projeto;

e Executar os servicos, compras e contratacdo de acordo com a planilha orcamentaria
do plano de trabalho;

e Pagar, quando cabivel, todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucao do contrato;



e Repassar a instituicdo apoiada, quando cabivel, todo material permanente adquirido
na execucdo do projeto, de modo que ocorra a doagdo ao finalizar o projeto;

e Contratar servigos de terceiros e/ou de pessoa juridica quando cabiveis e solicitados
pelo coordenador do projeto de acordo com a legislacdo;

e Divulgar em seu sitio: contrato e aditivo do projeto, relagdo dos pagamentos, relatdérios
técnicos e financeiros;

5.  Estrutura Formal e Apresentac¢do Do Projeto

O Plano de Trabalho é o instrumento programatico integrante do contrato ou do convénio,
gue evidéncia o detalhamento das responsabilidades assumidas pelos Participes, previstas no
§ 19, art. 62 do Decreto n? 7.423/2010 que prevé ” projetos desenvolvidos com a participacdo
das fundacdes de apoio devem ser baseados em plano de trabalho.

Para que possa ser considerado como um projeto elegivel, é necessario também que estejam
presentes, no minimo, as seguintes caracteristicas:

a) ndo se refira ao atendimento de uma necessidade que tenha cardter permanente (salvo os
cursos de especializacdo em geral e pds-graduacado lato sensu ndo oferecidos regularmente
pela Universidade);

b) seja finito no tempo por sua natureza e ndao porque tenha a sua descontinuacdo ja
programada;

¢) ao final da execugdo tenha como produto um objeto mensuravel, a ser alcancado por meio
de metas igualmente mensurdveis e passiveis de avaliacao;

d) constitua-se de um conjunto de acdes em que todas elas apontam para a consecucdo de
um objeto uUnico, claramente definido e mensuravel.

Para serem desenvolvidos em parceria com uma fundagdo de apoio, os projetos de pesquisa,
ensino, extensao, inovacoes, de desenvolvimento institucional, cientifico e tecnolégico e de
prestacdo de servicos tecnoldgicos, devem ser submetidos para a aprovacao pelas instancias
decisodrias das instituicdes apoiadas.

5.1 Plano de Trabalho

O plano de trabalho é um documento que organiza e orienta as atividades e tarefas
necessarias para alcancar os objetivos do projeto. Ele serve como guia para a equipe e ajuda
a monitorar o progresso, garantindo que todos compreendam as responsabilidades e os
prazos envolvidos. Normalmente, um plano de trabalho inclui:

a) Objetivos: definigdo clara do que o projeto visa alcangar.
b) Escopo: é o mapeamento de todo o trabalho que serd necessario para a conclusdo do
projeto.



c) Cronograma: sequéncia e prazos das atividades principais.
d) Papéis e Responsabilidades: atribuicdo de tarefas especificas aos membros da equipe.
e) Recursos: materiais, humanos e financeiros necessarios para a execugao.

Um bom plano de trabalho ajuda a alinhar as expectativas, facilita a comunica¢do entre os
envolvidos e contribui para uma execug¢ao mais eficiente do projeto. Modelo no anexo II.

5.1.1. Elaboracao da planilha orcamentaria

Durante a execug¢do do projeto todos os custos previstos devem se levar em conta, que as
estimativas dos gastos futuros envolvem incertezas de todas as espécies e, portanto, devem
ser acrescidas de uma adequada margem de seguranca a fim de minimizar alteracdes
orcamentarias.

O orcamento do projeto deve contemplar:

e Recursos humanos — Equipe técnica (bolsistas, CLT, estagidrios e autdnomos...);

e Encargos (Exames, 139, FGTS, Férias, Beneficios...);

e Custos Administrativos (Material de consumo e permanente, diarias/deslocamento,
servicos de Pessoa Juridica, taxa de utilizacdo de equipamentos e outros...);

e Despesas Operacionais e Administrativas (DOA).

5.1.2 Equipe Técnica/ Recursos Humanos

A equipe executora dos projetos de ensino, pesquisa, desenvolvimento institucional, cientifico
e tecnoldgico e as acbes de extensdo deve ser composta por no minimo 2/3 (dois tergos) de
pessoas vinculadas a instituicdo apoiada, incluindo docentes, técnicos administrativos (ativos
ou inativos), estudantes regulares, pesquisadores e bolsistas com vinculo formal a programas
institucionais das instituicdes apoiadas.

A proporcdo de participacdo de pessoas vinculadas as Instituicdes de ensino poderdo ser
excepcionadas, ap0ds justificativa e aprovagao do 6rgao colegiado superior das instituicGes,
respeitado o limite minimo de 1/3 (um terco).

A contratacao de bolsistas, celetistas e estagiarios do projeto deve ser mediante realizacao de
processo de sele¢ao simplificado, contendo objetivo claro e transparente. Vale destacar, que
0s projetos devem sempre incentivar a participacao de estudantes das instituicdes apoiadas.

As regras para cada tipo de contratagdo seguem a legislagao trabalhista vigente e normas das
instituicOes apoiadas por seus 6rgdos colegiados superiores que discipline as hipdteses de
concessao de bolsas, e os referenciais de valores, fixando critérios objetivos e procedimentos
de autorizacdo para participacdo remunerada de servidor em projetos de ensino, pesquisa ou
extensdo, em conformidade com a legislagao aplicavel.



A formacdo da equipe executora poderda envolver pagamentos na forma de bolsas
académicas, estagios, pessoal celetista e contratacdo de profissionais autébnomos (Pessoa
Fisica - sem vinculo empregaticio).

5.1.2.1CLT

— Trabalho por tempo indeterminado: Este é um contrato comum, que ndo fixa periodo
pré-definido. Quando acaba a vigéncia do contrato de experiéncia, ndo havendo
dispensa por parte do empregador, nem o desejo de ser dispensado por parte do
empregado, entra-se no periodo de contrato por tempo indeterminado.

— Trabalho por tempo determinado: Forma de contratacdo cujo periodo de trabalho tem
duracdo, prazo pré-fixado, e ndo poderd exceder a 02 (dois) anos, podendo, neste
periodo, sofrer uma Unica prorrogacdo. Exemplo: caso a contratacdo de um
profissional tenha sido feita por um periodo de 06(seis) meses, antes do vencimento
deste prazo, poderd ser feita uma prorrogacao, no nimero de meses necessarios,
desde que ndo superem ao total dos 24(vinte e quatro) meses previstos nesta forma
de contratacao.

5.1.2.1.1 Encargos

No regime de contratacdo CLT deverd prever despesas com a salde ocupacional e exames
médicos.

Indeterminado - Neste tipo de contrato os custos dos encargos sociais dependem do tempo
que o empregado permanecer contratado; quanto maior o tempo, maior sera o valor a ser
desembolsado com as verbas rescisérias: aviso prévio, multa de 50% sobre o FGTS, 132 saldrio,
férias ndo gozadas, adicional de férias (1/3 etc.) (se a dispensa feita pelo empregador). A
incidéncia de encargos sociais sobre a remuneracdo é de até 10%, mais os beneficios, tais
como Vale-transporte (obrigatdrio obedecendo a faixa salarial na forma da lei), Vales Refeicdo,
Assisténcia Médica, ajuste salarial anual e outros beneficios que poderdo ser determinados
segundo dissidio coletivo da categoria.

Determinado - Impostos, encargos, beneficios e direitos trabalhistas devem ser previstos, da
mesma forma que na contratacdo por prazo indeterminado, Vale Transporte (obrigatério
obedecendo a faixa salarial e na forma da lei), Vales Refeicdo, Assisténcia Médica, ajuste
salarial anual e outros beneficios que poderao ser determinados segundo dissidio coletivo da
categoria.

Ao final do contrato, ndo sao devidos o aviso prévio nem a indenizagao de 40% do FGTS, o que

pode gerar uma economia para o projeto. Contudo, se a rescisdo for antecipada, implicard em
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multa equivalente a 50% de toda remuneragao que o empregado teria até o término do prazo
contratual.

Caso o funciondrio contratado por tempo determinado, continue realizando suas atividades
no projeto, o contrato passa a valer como contrato por tempo indeterminado, devendo-se na
rescisdo contratual pagar a indenizagdo de 50% do FGTS, referente a todo o periodo da
contratacdo (tempo determinado + tempo).

Importante destacar que: antes da contratacdo e da previsdao de custos com funcionarios, os
célculos sejam checados pelo Setor de Recursos Humanos da PRO-IFF.

5.1.2.2 Bolsas Académicas

As bolsas tém natureza de doacdo civil e serdo concedidas para a execucdo dos projetos da
PRO-IFF nas areas de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimentos institucional, cientifico e
tecnolégico, inovacao, cujos resultados ndo importardo na contraprestacao de servicos, ndao
gerando vinculo empregaticio de qualquer natureza com a Fundacdo PRO-IFF.

Poderd ser concedida a docente, a técnico administrativo e estudantes regularmente
matriculados nas instituicdes apoiadas.

O acumulo de bolsa pelo mesmo profissional é possivel, desde que ndo ocorra conflitos entre
as cargas hordrias no projeto e as atividades nas instituicGes.

5.1.2.3 Servigos de Terceiros

Pessoa Fisica (RPA):

Poderdo ser admitidas contratacdes de profissionais autébnomos (Pessoa Fisica) sem vinculo
empregaticio, porém este tipo de contratacdo devera ser para trabalhos especificamente
técnicos, devidamente descritos de forma clara e objetiva em plano de trabalho/atividades. A
contracdo de autébnomos — sem vinculo empregaticio, esporadico, com tempo determinado.

Os profissionais que se enquadram nessa categoria ndo estdo sujeitos a subordina¢do, com
recebimento de ordens por superior hierarquico. Exercem livremente suas atividades e ndo
possuem horarios preestabelecidos.

Deve ser usado apenas para servicos esporadicos, de forma a comprovar o pagamento sem
caracterizar vinculo CLT. Os impostos envolvidos no RPA: sao o INSS (11% do valor total), IRPF
(com aliquotas variando até 27,5%) e ISS (2% a 5% do valor total do servico), cada um com
suas regras especificas, patronal 20%.

A aliquota de INSS é fixada em 11% sobre o valor total dos servicos, respeitando um limite
mensal maximo para contribuicdo previdenciaria. Em 2024, esse limite é de RS 7.786,02,
garantindo os beneficios da previdéncia social aos prestadores de servico autbnomo.
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5.1.2.4 Pessoa Juridica (MEI):

O MEI (Microempreendedor Individual) é um modelo de empresa simplificada criado pelo
governo brasileiro para formalizar pequenos empreendedores. Ele foi desenvolvido para
facilitar a regularizacdo de trabalhadores autébnomos e informais, permitindo que atuem como
pessoas juridicas e tenham acesso a direitos e beneficios.

Principais caracteristicas do MEI:

Faturamento: O limite anual de receita bruta para o MEI é de até RS 144.900,00 (a partir de
2024). Esse valor deve ser proporcional caso a empresa ndo funcione durante o ano inteiro.

Atividades permitidas: O MEI pode exercer uma variedade de atividades econ6micas, mas
existem limitacOes. As atividades permitidas estdo listadas no site oficial do MEI.

Numero de funciondrios: O MEI pode ter apenas um funciondrio, que receba até um salario
minimo ou o piso salarial da categoria.

Os encargos de um Microempreendedor Individual (MEI) dependem da atividade do
empreendedor e incluem:

Impostos: O MEI paga impostos no DAS-MEI, como:

— INSS, a contribuigdo para a Previdéncia Social do MEI corresponde a 5% do salario
minimo, sendo este o valor para a maioria das atividades. Algumas atividades podem
ter uma aliquota de 12% sobre o saldrio minimo.

Além do INSS, o MEI também paga:
— ISS, para prestadores de servigos.
— ICMS, para atividades de comércio ou industria.

5.1.2.5 Estagio

Atividade de cardter educativo e complementar ao ensino. Visa o aprendizado de
competéncias proprias da atividade profissional e contextualizacao curricular, com o objetivo
de integrar o estudante em um ambiente profissional.

A bolsa-auxilio estara sujeita a retencdao do imposto de renda na fonte sempre que a
remuneracdo percebida somada a outros rendimentos tributdveis, ultrapassar o limite de
isengao estabelecido pela Receita Federal.

O instrumento juridico que regulamenta e disciplina a contratacao de estagiarios é o Termo
de Compromisso de Estagio (TCE).

O estagio tem regras especificas e ndo gera encargos trabalhistas diretos para o contratante,
pois ndo configura vinculo empregaticio. Ele é regido pela Lei do Estagio (Lei n2 11.788/2008),
que traz beneficios fiscais e operacionais para as empresas e instituicdes que contratam
estagiarios.
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Embora o estagio ndo tenha encargos trabalhistas como FGTS ou INSS, existem algumas
obrigagdes e custos previstos em lei:

— Auxilio-transporte

A empresa deve oferecer auxilio-transporte, mas ndao ha uma regra sobre valores. O beneficio
pode ser pago como reembolso ou embutido na bolsa-auxilio.

— Bolsa-auxilio

E obrigatéria para estagios ndo obrigatérios (aqueles realizados por opc¢do do estudante e
nao como exigéncia do curso).

O valor da bolsa é definido entre a empresa e o estagidrio, mas deve respeitar convencdes ou
acordos coletivos da categoria, se houver.

— Seguro contra acidentes pessoais

O contratante deve oferecer um seguro que cubra acidentes pessoais do estagidrio durante o
periodo do estagio.

A apodlice deve garantir, no minimo, cobertura para morte e invalidez permanente.

O custo do seguro varia conforme a seguradora, mas é responsabilidade do contratante.

6.  Custos Administrativos

Os custos administrativos representam os gastos necessarios para garantir o suporte e o
funcionamento adequado das atividades previstas do plano de trabalho. Esses custos estdao
diretamente ligados a entrega final do projeto, e sdo indispensaveis para sua execucgao.
Devendo conter despesas com deslocamento, material de consumo e bens permanente; taxa
de utiliza¢do de equipamentos, etc.

6.1 Despesas com Deslocamento (passagens e didrias)

A finalidade do uso de passagens, didrias e hospedagens deve ser descrita no plano de
trabalho, sendo esse beneficio concedido apenas aos membros da equipe do projeto. As
despesas com viagens, incluindo diarias, passagens e hospedagem, devem ser previamente
aprovadas e devidamente justificadas.

As didrias; devem ser observados os critérios estabelecidos pelo Decreto n2 11.872, de 29 de
dezembro de 2023, bem como as disposi¢cdes da Decisdo n2 13/2012 e da Decisdo n2 06/2024,
que altera o artigo 10 da Decisdo n? 13/2012. Esses normativos dispGem sobre a concessdo
de didrias no ambito da administra¢do publica federal direta, autdrquica e fundacional, além
de outras providéncias relacionadas.

O beneficiario terd direito a apenas metade do valor da didria nos seguintes casos: quando o
afastamento ndo exigir pernoite fora da sede ou no dia do retorno a sede.
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As despesas com passagens referem-se aos custos relacionados ao deslocamento de membros
da equipe, para atividades essenciais, como reunides, eventos, treinamentos ou execucdes
em campo. Esses gastos devem ser planejados e controlados para garantir economicidade e
alinhamento com os objetivos do projeto. Principais pontos:

Natureza da despesa: Passagens aéreas, rodovidrias, ferroviarias ou maritimas.
Incluir tarifas basicas e taxas adicionais (como bagagem ou alteracdes).

Justificativa: Devem estar diretamente vinculadas as necessidades do projeto, como
deslocamento para implementacdao, monitoramento ou entrega.

Controle e registro: Todas as despesas devem ser comprovadas por bilhetes, notas fiscais ou
recibos.

Politicas aplicaveis: A aquisicdo deve seguir o principio da economicidade.
Planejamento antecipado é essencial para minimizar custos.

Despesas com a obtencdo de passaportes e vistos de entrada nao sdo aplicaveis.

6.1.1 Solicitagdao e emissao de passagens aéreas:
Nas compras de passagens aéreas os bilhetes escolhidos deverdao obedecer ao principio da
economicidade e menor preco. A Solicitacdo podera ocorrer de duas formas:

a) O coordenador envia a solicitagdo com no minimo 3 (trés) orcamentos para que a PRO-
IFF execute a compra respeitando os principios legais ja citados;

b) O coordenador do projeto, ou pessoas autorizadas por este informe os seguintes
dados do beneficiario para que a Fundagado realize os orgamentos necessarios:

RG e CPF
Data de Nascimento
Contato de emergéncia

A confirmacdo de: datas, horarios (de preferéncia), locais (aeroportos) de sua viagem
para a ida e retorno

Necessidade de despachar bagagem

c) Paraacomprade passagem internacional é necessario o envio de cépia do passaporte;
d) Apresentar o visto de autorizacdo concedido pelo pais de destino, que permite a
entrada do viajante no territorio;
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e) Caberd ao coordenador que apds a viagem apresente os cartdes de embarque e
desembarque e o relatério de viagem do beneficiario.

6.2 Compras e Contratagdes

As compras e contratacdes devem ser realizadas conforme o orgamento aprovado. Itens como
importacao de bens, locagdo de veiculos, e contratagao de servigos devem seguir os
processos internos da Fundacgdo e a legislagcdo vigente. Todos os documentos fiscais devem
ser devidamente apresentados e registrados.

Confira: O manual de aquisicdo de compras e servicos.

6.2.1 Definicdo de Material de Consumo e Permanente:

Material de Consumo - aquele que, em razdo de seu uso corrente e da defini¢cdao da Lei n°.
4.320/64, perde sua identidade fisica e/ou tem sua vida util limitada a dois anos.

Bem Permanente - para a classificagdo do bem permanente, deve-se levar em consideracao
os seguintes parametros: durabilidade, fragilidade, perecibilidade, incorporabilidade e
transformabilidade. Esses conceitos estdo presentes na Portaria STN n2 448/2002, bem como
na Portaria IFF n2 360/2015.

Patrimonio

Os bens permanentes adquiridos pelo projeto devem ser devidamente registrados e
controlados. Em caso de movimentagdo ou perda de bens, a PRO-IFF deve ser notificada.

A PRO-IFF registra todos os bens permanentes: mdveis, imdveis, tangiveis e intangiveis
adquiridos pelos projetos, obedecendo a legislagdo vigente e as regras de cada agente
financiador.

No final de cada projeto serd providenciado o Termo de Doagao ou o Termo de Cessao de Uso
guando nao for possivel a doagcdo imediata.

Os termos serdao encaminhados a drea de patrimonio da Unidade do projeto para serem
assinados pelo Diretor da Unidade.

Toda movimentagdo do bem custodiado deverd ser previamente comunicada & PRO-IFF por
meio do e-mail: projetos@pro-iff.org.br para controle patrimonial.

Em casos de furto ou roubo do bem custodiado, o coordenador ou responsdvel deverd
encaminhar a PRO IFF cépia do Boletim de Ocorréncia (BO) e do processo administrativo
interno, para o e-mail: projetos@pro-iff.org.br;
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https://pro-iff.org.br/wp-content/uploads/2024/10/MANUAL-DE-AQUISICAO-DE-COMPRAS-E-SERVICOS-OUTUBRO.2024.pdf
https://pro-iff.org.br/wp-content/uploads/2024/10/MANUAL-DE-AQUISICAO-DE-COMPRAS-E-SERVICOS-OUTUBRO.2024.pdf

6.3 Taxa de Utilizagao

Recursos da instituicdao apoiada envolvidos, com os ressarcimentos pertinentes, nos termos
do art. 62 da Lei n? 8.958, de 1994.

Ressarcimento a instituicdo, por meio de GRU (Guia de Recolhimento da Unido) pela utilizagao
de bens e servicos, previamente definido para cada projeto, por meio de instrumento legal
proprio pelo prazo necessario a elaboracdo e execucdo do projeto de ensino, pesquisa e
extensdo e de desenvolvimento institucional, cientifico e tecnolégico e de estimulo a
inovagao.

7. Despesas Operacionais e Administrativas (DOA)

As despesas operacionais da Fundacdo envolvem o custeio de atividades administrativas
essenciais para execucao do projeto; apoio administrativo, assessoria contabil, gerenciamento
do projeto, apoio juridico e rateio de servicos continuados.

As despesas de gerenciamento do projeto destinam-se ao ressarcimento dos custos e
despesas gerados pela fundacdo de apoio em funcdo do gerenciamento administrativo e
financeiro do projeto, sendo limitadas a 15% do valor total do projeto.

Os cdlculos das Despesas Operacionais e Administrativas (DOA) sdo realizados pela Fundacao,
apos a andlise do projeto e seu orcamento aplicando-se o percentual e valor da DOA
correspondentes.

8. Monitoramento, Controle e Encerramento de Projetos

O monitoramento financeiro e técnico do projeto é de responsabilidade da equipe de gestao,
sendo eles os gestores e fiscal, sendo fundamental o acompanhamento continuo do
cronograma e orgamento.

A PRO-IFF apresenta presta¢do de contas de todos os projetos em observancia ao decreto que
dispde sobre as relagdes entre as Instituicdes Federais de Ensino Superior e de Pesquisa
Cientifica e Tecnoldgica e as Fundagdes de Apoio. O principal objetivo da prestacdo de contas
é assegurar a transparéncia das receitas e despesas ocorridas durante a execuc¢do do projeto.

8.1 Periodicidade da Prestacao

e Prestagdo de contas parcial: consiste na demonstracdo técnica e financeira, de forma
parcial, dos recursos recebidos, obedecendo ao cronograma pactuado no instrumento
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contratual. A periodicidade pode ser: mensal, semestral, anual ou por percentual
minimo de execucao.

e Prestagao de contas final: consiste na demonstragdo técnica e financeira, de forma
total, dos recursos recebidos, obedecendo ao prazo pactuado no instrumento
contratual. A prestacdo de contas final deve incluir:

Relatdrios técnicos e financeiros.

Justificativa de eventuais desvios no orgamento.

Observagao:

A demonstracdo da execucdo do projeto deverda ser comprovada por meio de relatdrio
técnico, a ser elaborado pelo coordenador, em observancia ao cronograma de execucdo
pactuado entre as partes contratantes e encaminhado a PRO-IFF.

8.2 Aprovacao da Prestacdo de Contas

A aprovagdo pode ser referente a prestacao de contas parcial ou final. Em projetos com
prestacdo de contas parcial, a liberacao das parcelas futuras podera estar condicionada a
aprovacgao da prestagdao de contas realizada e apresentada anteriormente. Alguns agentes
financiadores condicionam a liberagdo da uUltima parcela do projeto a aprovagao da prestacao
de contas final.

8.3 Encerramento

Apds o término da vigéncia contratual pactuada entre a PRO-IFF, Instituicio apoiada e o
agente financiador, iniciam-se as operagdes de encerramento do projeto.

As atividades consistem em:

a) Elaboracdo e apresentacdo de prestacao de contas final;

b) Apresentacdo de relatério técnico final elaborado pelo coordenador;

c) Apresentacdo de documentacdo comprobatdria de despesas referentes a execugdo do
objeto contratado;

d) Encerramento de fluxos e operagdes no sistema de gestdo da PRO-IFF.

9. Anexos Formuldrios e Instrumentos de Apoio

Para cada fase do projeto, os formularios padrdes da PRO-IFF devem ser utilizados para as
seguintes finalidades: solicitacdo de pagamentos da equipe, didrias, deslocamentos; aquisi¢cao
de compras e servicos; elaboracdo de relatérios técnicos; termos de compromisso;
declaragées de horario.
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a) Formulario de homologacdo do projeto académico - anexo [;

b) Formulario do Plano de Trabalho anexo Il (modelo);

c) Formulario de Requisicdo de Pessoal e didrias (vide: manual do modulo web);
d) Relatério de Atividade do Projeto/Relatdrio técnico (modelo) - anexo IlI;

e) Relatdrio de Viagem (modelo) - anexo IV.

f) Fluxograma de projetos, anexo V.

10. Controle de Revisdo

Este manual esta sujeito a revisGes periddicas para garantir a adequacao as mudancas legais
e administrativas. A cada revisdo, uma nova versao sera disponibilizada.
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https://pro-iff.org.br/wp-content/uploads/2024/07/Formulario_Plano_-de_-Trabalho.docx
https://pro-iff.org.br/wp-content/uploads/2024/10/MODULO-WEB-ATUALIZADO-VERSAO-09.2024-2.pdf
https://pro-iff.org.br/wp-content/uploads/2024/07/Relatorio-de-Atividades-de-Projetos.docx
https://pro-iff.org.br/wp-content/uploads/2024/07/Relatorio-de-Viagem.docx

ANEXO |

FORMULARIO DE HOMOLACAO DO PROJETO ACADEMICO

CARACTERISTICAS DO PROJETO ACADEMICO

TiTuLO INSTRUMENTO

CONTRATUAL (N2)

OBIJETIVO RESUMIDO

NOME MAT

COORDENADOR GERAL:

SUB-COORDENADOR:

CLASSIFICACAO SEGUNDO A | ( )Ensino
NATUREZA DO PROJETO . . o ..
( ) Pesquisa e Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
( ) Extensao
() Desenvolvimento Institucional
CLASSIFICACGAO SEGUNDO A |( )TipoA
ORIGEM DO RECURSO () TipoB
() TipoC
()TipoD
UNIDADE ORIGEM Aprovo a execucao deste projeto, de acordo com
o Plano de Trabalho em anexo.
Em: / )/
UNIDADE EXECUTORA Aprovo a execucao deste projeto, de acordo com
o Plano de Trabalho em anexo.
Em: /]
PRO-REITORIA ENVOLVIDA Aprovo a execucao deste projeto, de acordo com
(observar a natureza e definir a o Plano de Trabalho em anexo.
partir dela)
Em: / /
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PARTICIPACAO DE DOCENTES

DIRETORIA GERAL DO CAMPUS

MAT NOME CH

Aprovo a execucao deste projeto neste Campus da
Instituicdo, nas condicdes do convénio e respectivo
Plano de Trabalho.

Em: / /

AUTORIZAGAO PARA SERVIDORES

PARTICIPAGAO DE TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Autorizo os servidores relacionados nesta ficha, a
participarem do referido convénio, sem
interferéncia nas suas atividades normais na

MAT NOME CH | instituicao.
Em: /]
OUTRAS OBSERVACOES RESSARCIMENTO a INSTITUICAO

Havendo Edital para selecdo de profissionais
integrantes da equipe do projeto, a Direcdao do
campus encaminhard a Fundacdo, via oficio o
resultado da sele¢do, autorizando a participacdo do
servidor, juntamente com a Declaracdo de horas
cumpridas no IFF e aquelas disponibilizadas no
projeto.

Em atendimento a Legislacdo e normas em vigor,
determino que a Fundagdo Pré-IFF recolha aos
Cofres Publicos a importancia de RS (__
),
referentes a utilizagdo das dependéncias e/ou
equipamentos para execucdo deste Convénio.

Em: /]

Instrucoes para preenchimento do Formulario Caracterizacdo do Projeto Académico

TITULO — Titulo constante no instrumento legal (convénio/contrato ou outra forma de

prestacdo ou Plano de Trabalho).

CONVENIO/CONTRATO N2 - Numero do instrumento legal

OBJETIVO RESUMIDO — Objetivo resumido constante no termo contratual ou Plano de

Trabalho.
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NOME E MATRICULA - Nomes e Matriculas no SIAPE do Coordenador e Subcoordenador.

CLASSIFICACAO SEGUNDO A NATUREZA DO PROJETO:

Projeto de Ensino — quando envolver atividades ndo continuadas de ensino, para
atendimento a demandas da comunidade e de 6rgdos ou empresas publicas e
privadas, os quais serdo responsaveis pelo custeio total ou parcial das atividades;

Projeto de Pesquisa e de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico — quando
representarem estudos, atividades de pesquisa cientifica e de inovacdo tecnoldgica
propostos por pesquisadores do Instituto, com participacdo de docentes e/ou
servidores técnicos e/ou alunos em trabalhos académicos associados, por sua
iniciativa ou atendendo a convites ou a editais publicos, com custeio total ou parcial
das atividades por agentes externos;

Projetos de Extensdao — quando houver propostas de atuagdao na realidade social, de
nhatureza académica, com carater educativo, social, artistico, cultural, cientifico ou
tecnoldgico, e que cumpram os preceitos da indissociabilidade entre ensino, pesquisa
e extensdo, desenvolvidas de forma sistematizada e limitadas no tempo, com
participacdo de docentes e/ou servidores técnicos e/ou alunos, por sua iniciativa ou
atendendo a convites ou a editais publicos, com custeio total ou parcial das atividades
por agentes externos, podendo ser enquadradas as acdes de extensao representadas
por programas, cursos, eventos, produtos e prestacdo de servicos;

. Projeto de Desenvolvimento Institucional — quando envolver os programas, projetos,

atividades e operagdes especiais, inclusive de natureza infraestrutural, material e
laboratorial, que levem a melhoria mensuravel das condicbes do IFF, para
cumprimento eficiente e eficaz de sua missdao, conforme descrita no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) do Instituto, de acordo com o art. 1o, § 10, da Lei
no 8.958, de 20 de dezembro de 1994.

CAMPUS DE ORIGEM — Campus onde se realizard o Projeto.

UNIDADE EXECUTORA — A Unidade do campus vinculada ao Projeto.

PRO-REITORIA ENVOLVIDA — Pré-Reitoria envolvida em fun¢do da Natureza do Projeto.

PARTICIPACAO DE DOCENTES E TECNICOS ADMINISTRATIVOS — Nomes, Matriculas e Carga

Hordria dos Docentes e Técnicos Administrativos envolvidos na execucao do Projeto.

DIRETORIA GERAL DO CAMPUS — Aprovacao da Direcdo Geral do Campus onde serd realizado

o Projeto.
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AUTORIZACAO PARA SERVIDORES — Autoriza¢do da Direcdo Geral do Campus, em relacdo a

participacao dos servidores relacionados.

CRITERIO PARA RESSARCIMENTO DO IFF:

VI.

Os critérios para determinacdo dos valores de ressarcimento do IFFluminense serdo
definidos pelo Conselho Superior.

Os equipamentos a serem adquiridos, com recursos do projeto, e tombados como
patrimonio do IFFluminense, terdo seus valores deduzidos integralmente do valor a
ser ressarcido ao IFFluminense.

Os custos das obras civis a serem construidas em areas pertencentes ao IFFluminense
com recursos de projeto, e com finalidade de atender a demandas de ensino, pesquisa
e extensdo, terdo seus valores deduzidos integralmente do valor a ser ressarcido ao
IFFluminense.

. O montante de recursos a ser despendido com bolsas regulamentadas pelo

IFFluminense a serem concedidas, com recursos do projeto, a alunos do IFFluminense
regularmente matriculados, sera deduzido integralmente do valor a ser ressarcido ao
IFFluminense.

Os recursos previstos no projeto com o objetivo de manter laboratérios de pesquisa,
de forma a criar condi¢bes propicias ao desenvolvimento da inovacdo e da pesquisa
cientifica e tecnolégica no IFFluminense, terdo seus valores deduzidos integralmente
do valor a ser ressarcido ao IFFluminense.

Quando os valores a serem deduzidos, previstos nos itens acima, resultarem maior que
o valor a ser ressarcido ao IFFluminense, ndo gerardao créditos futuros para outros
projetos.

DA CLASSIFICACAO DOS PROJETOS SEGUNDO A FONTE DE RECURSOS

Tipo A: quando o IFFluminense celebrar convénios e contratos com fundagao de apoio
para, por prazo determinado, apoiar projetos de ensino, pesquisa, extensao,
desenvolvimento institucional, cientifico e tecnolégico e estimulo a inovagao, inclusive
na gestdo administrativa e financeira necessaria a execucao desses projetos, podendo
0s recursos serem captados e recebidos sem ingresso na Conta Unica do Tesouro
Nacional (art. 19, caput, e § 19, art. 32, § 12 da Lei n2 8.958, de 1994).

Tipo B: quando o IFFluminense contratar a fundacdo de apoio para a gestdo
administrativa e financeira de projetos de pesquisa, desenvolvimento e inova¢ao com
recursos do préprio orcamento, provenientes de suas dotagdes orgamentarias anuais,
de Termos de Execucdo Descentralizada de 6rgdos e/ou entidades integrantes do
orcamento da Unido (art. 92 e 92 - A da Lei n° 10.973, de 02 de dezembro de 2004 e
art. 12A, inciso |, do Decreto n? 6.170, de 25 de julho de 2007) ou por meio de
convénios celebrados com Estados e Municipios (art. 12, § 32, do Decreto n2 6.170, de
2007).
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Tipo C: quando o IFFluminense prestar servicos técnicos e/ou tecnoldgicos
especializados a fundacdo de apoio para o desenvolvimento de projetos de ensino,
pesquisa, inovacdo e extensdao, mediante ressarcimento previamente definido para
cada projeto, conforme enuncia o art. 82 da Lei n2 10.973/2004 e art. 62 da Lei
8.958/1994.

. Tipo D: quando envolver a celebragao de convénios e contratos tripartites entre o

IFFluminense (interveniente executor), a fundacdo de apoio (contratada) e as
seguintes instituicdes contratantes: FINEP (Financiadora de Estudos e Projetos), CNPq,
FAPES, outras agéncias de fomento, empresas publicas ou sociedades de economia
mista, suas subsididrias e controladas (art. 12-A da Lei n2 8.958, de 1994 c/c art. 32-A
da Lei n2 10.973, de 2004); as organizacdes sociais e entidades privadas (art. 19-B da
Lei n2 8.958, de 1994); e demais entidades governamentais.

§ 192 Enquadram-se, também, na modalidade tipo A, os projetos de ensino, pesquisa e
extensdo que envolvam prestacdo de servigos por parte dos servidores do
IFFluminense, nos quais a fundagdo de apoio capte recursos financeiros e obtenha a
colaboragao de servidores, nos termos do art. 21, inciso Xl, da Lei n? 12.772, de 28 de
dezembro de 2012, com ulterior formalizacdo dos respectivos projetos pelas instancias
competentes do IFFluminense.

§ 22 Para efeito do § 19, art. 39, da Lei n? 8.958, de 1994, fica autorizada a fundacdo
de apoio captar e receber diretamente os recursos financeiros necessarios a formacao
e a execucao de projetos aprovados pelo campus de lotacdo do seu coordenador
(projetos tipo A e C), com ulterior formalizagdo pelas demais instancias competentes
do IFFluminense.
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ANEXO I

PLANO DE TRABALHO

1. DADOS CADASTRAIS:

1.1. Convenente: CNPJ
Enderego Cidade/UF

Nome do Responsavel Legal CPF

Cl/Orgao Expedidor Funcdo Cargo

Endereco Eletronico Telefone

Nome (s) do (s) Responsavel (eis) pela gestdo do | CPF

plano de trabalho:

Cl/Orgio Expedidor Funcao Cargo

Enderego Eletronico Telefone

1.2 Concedente CNPJ
Endereco: Cidade/UF | Endereco:
Nome do Responsavel Legal CPF
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Cl/Orgao Expedidor Cargo Cl/Orgdo Cargo
Expedidor

Endereco Eletronico Telefone
Nome (s) do (s) Responsavel (eis) pela gestao do
plano de trabalho:

2. PROJETO

PerioDO
TiTULO DO PROJETO INiclo TERMINO

CLASSIFICACAO QUANTO A NATUREZA

Resumo

OBIJETIVOS

METAS
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ETAPAS A SEREM CUMPRIDAS

RESULTADOS/PRODUTOS

CRONOGRAMA DE EXECUCAO

ETAPA PERiIODO DE EXECUCAO
1 2 3 4 5 6
EQUIPE DO PROJETO
NOME FUNCAO NO | RESPONSABILIDAD INSTITUICAO | ViNcuLO com VINCULADO A
PROJETO ES DE A INSTITUICAO INSTITUICAO
NO TRABALHO EXECUTORA
PROJETO

* Vinculo com a instituicdo: Aluno, Servidor Publico ou Externo

* Vinculado a instituicdo executora: Sim ou Ndo
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RELAGAO DE AREAS/EQUIPAMENTOS/MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

AREAS FiSICAS A SEREM UTILIZADAS

HORARIOS DE
LocAL DATA N
UTILIZACAO
EQUIPAMENTOS A SEREM UTILIZADOS
L. HORARIOS DE
Discriminagao DATA ~
UTILIZACAO
MATERIAL DE CONSUMO NECESSARIO
N CusTto
ITEM ESPECIFICACAO DO MATERIAL UNID. QUANT. ) Custo TOTAL
UNITARIO
Total
MATERIAL PERMANENTE NECESSARIO
N CusTto
ITEM ESPECIFICACAO DO MATERIAL UNID. QUANT. ) CusTO TOTAL
UNITARIO

Total




Planilha orgamentaria

|- REMUNERAGAO DISCRIMINADA DOS RECURSOS HUMANO

1.1 — DOCENTE(S) / PRESTADOR(ES) DE SERVICO CH C. UNITARIO VALOR
SuBTOTAL 1.1

1.2 — COORDENADOR/SUB COORDENADOR MESES PARCELA VALOR
SUBTOTAL 1.2

1.3 — APOIO ADMINISTRATIVO MESES PARCELA VALOR
SUBTOTAL 1.3

SUBTOTAL |

Il- ENcARGOS (RPA/CLT) VALOR

SUBTOTAL I

11l- CusTOS ADMINISTRATIVOS - VALOR

3.1 - MATERIAL DE CONSUMO NECESSARIO (ANEXAR)

3.2 — MATERIAL PERMANENTE (ANEXAR)

3.3 - TAXA DE UTILIZAGAO DOS EQUIPAMENTOS

3.4 — OUTROS

SusTOTAL I

IV — Despesas ADMINISTRATIVAS E OPERACIONAIS - DOA (PRO-IFF) VALOR
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SUBTOTAL IV

TOTAL DE DESPESAS

V- CusTo TOTAL VALOR

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO FINANCEIRO

Mensal, semestral ou ainda atrelado a produtos, a partir de parametros de execuc¢do definidos,
através do cumprimento de eventos técnicos e prazos bem determinados.

Data de Vencimento
Parcela Valor
do Desembolso

TOTAL

INSTRUCOES PARA A ELABORAGAO DO PLANO DE TRABALHO

e Convenente é o parceiro que executa o objeto do convénio e recebe por meio do
interveniente recurso financeiro para tal execucao.

e Concedente é o parceiro que possui o recurso a ser investido

e Responsavel pela gestdo do PT - identificacdo do Coordenador.

e Titulo do Projeto - traduz a esséncia do projeto

e Periodo de execucdo - a duracdo deve abranger o inicio das atividades até a entrega final
do projeto

e Resumo - Descrever de forma concisa, clara e objetiva os pontos relevantes do trabalho,
Incluindo elementos que auxiliem a compreensdo dos pontos fundamentais e a
abrangéncia do projeto.

e Objetivos - Descrever de forma clara e concisa os objetivos propostos. Eles devem ser
realistas diante dos meios e métodos disponiveis, e manter a coeréncia com o problema
descrito

e Metas - Descrever o delineamento do Projeto
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e FEtapas a serem cumpridas - fases que o compdoem o projeto. Envolvem desde o
planejamento até o encerramento do projeto

e Resultados/Produtos obtidos e/ou entregues ao patrocinador/financiador do projeto
(por ex. produtos, prototipos, relatdrios, manuais, software, banco de dados, publicacdes,
direitos autorais, patentes, etc.)

e Cronograma de Execucdo - indicadores de execucao fisica. Envolvem o detalhamento das
etapas do projeto e o periodo de execucdo, com previsdo de colunas correspondentes as
etapas e aos meses

e Areas fisicas da instituicio apoiada a serem utilizadas discriminando local, data e horario
da utilizacdo.

e Equipamentos da instituicdo apoiada a serem utilizadas informando o tipo de
equipamento, data e horario da utilizacdo.

e Material de consumo necessario informando o item, a especificacdo, unidade,
guantidade, custo unitario e custo total.

e Bem permanente necessdrio informando o item, a especificacdo, unidade, quantidade,
custo unitario e custo total.Vide: Manual de aquisicio de compras e servicos

e Planilha Or¢gamentaria

A proposta/orgamento caracteriza-se pela tradu¢do monetaria dos recursos necessarios a
execucdo dos projetos.

Recomenda-se que o orcamento detalhado do projeto devera ser construido em conjunto com a
Fundacdo para a aplicacdo correta dos itens de despesa,percentuais relativos a encargos, e
outros itens que couberem.

A memoria de cdlculo é instrumento do Coordenador e gestores do Projeto.

No cronograma de atividades, tarefas ou etapas deve-se utilizar a unidade de tempo mais
adequada ao projeto (dia, semana, més) de forma a prever repasses, compra de
material/equipamento, dentre outros.

Para estabelecimento dos prazos, considerar:

a) Tempo necessario para a obtencdo dos recursos;

b) Fase de contratacdo de bens, servicos (definicdo, fabricacdo, prazos de entrega, tramites
burocraticos de compras, etc.).

c) Eventuais atrasos pelos fornecedores

d) Periodo de férias e outras condicGes que possam afetar na execucdo das atividades

A maioria dos projetos requer, entre outros os seguintes tipos de recursos para a sua realizacdo
Itens ou rubricas de despesas possiveis ha composicdo do orcamento:

a) Recursos Humanos: equipe de profissionais que executara o projeto, deve ser descrita a
guantidade, especialidades, valores de remuneracdo, papéis e responsabilidades. As
possibilidades legais para a contratacdo dos recursos humanos para o projeto sao
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determinadas pelo tipo de atividades, especialidades, frequéncia, periodo de execucao,
jornada, local de trabalho, vinculo empregaticio nas intuicdes apoiadas.

b) A composicdo dos membros da equipe devera ser realizada por meio de sele¢cao em
editais para a inscricdo e selecdo dos candidatos aos projetos.

c) Encargos Sociais (CLT e servicos de terceiros RPA/MEI)
Conjunto de obrigacdes que sdo previstas no pagamento do pessoal da equipe técnica, a
saber:
Instituto Nacional de Seguro Social — INSS; Fundo de Garantia por Tempo de Servico —
FGTS; Programa de Integracao Social e Programa de Formacado do Patriménio do Servidor
Publico — PIS/PASEP, etc.

d) Custos Administrativos das despesas com material de consumo; taxa de utilizacdo de
equipamentos; didrias, passagens e despesas com locomog¢do, material bibliografico, etc.

e) Despesas Operacionais decorrentes do gerenciamento administrativo e financeiro pela
PRO-IFF

e Cronograma de desembolso financeiro: especificar o valor mensal do repasse, de acordo
com os itens elencados na planilha orcamentdria.
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ANEXO I

FUNDACAO DE APOIO A EDUCACAO, PESQUISA E DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO E
TECNOLOGICO FLUMINENSE — PRO-IFF

PROJETO “XXX"
RELATORIO N° XX DE ATIVIDADES REALIZADAS

1. Introducé&o.

Este relatério visa listar as atividades realizadas nas etapas previstas no cronograma de
execucao do projeto “XXX”, referente ao Contrato/Convénio -IFF n°® XX/202_.

2. Periodo de Execucéo.
Este relatério se refere ao periodo de xx/xx/202_ a xx/xx/202_

3. Atividades realizadas.
Séo listadas na tabela abaixo as atividades realizadas nas etapas previstas no
cronograma de execuc¢ao do projeto.

Etapa Atividadesrealizadas(de acordo com o cronograma de
execucdo do Plano de Trabalho)

*Anexar material produzido em cada etapa. Ex. impressos, fotografias, etc

Campos dos Goytacazes/RJ, xx de xx de 202_.

Coordenador do Projeto

31



ANEXO IV

RELATORIODEVIAGEM

Nome:

CPF:

Cargo/Funcgao:

Matricula:

Telefone:

Projeto:

Destino:

Saida da sede:

Data:

Horario:

Chegada a sede:

Data:

Horario:

Valores unitario e total de diarias:

Objetivodaviagem/Justificativatécnicaparasua realiza¢io:

Data:

Coordenador
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ANEXO V

FLUXOGRAMA DE PROJETOS APOIADOS PELA FUNDACAO PRO-IFF

Fluxograma

-

A 4

1. Elaborar uma proposta de
curso/servigo aplicando
PLANILHA ORCAMENTARIA.

Proposta

ok?

-]

3. Aplicar FORMULARIOS
CARACTERISTICA DO PROJETO
E PLANO DE TRABALHO
disponiveis no site da PRO-IFF

4.Elaborar a minuta do Termo
Contratual

'

5. Encaminhar minuta e plano
de trabalho a Geréncia de
Projetos da PRO-IFF

A

6. Realizar ajustes e enviar
minuta e plano de trabalho
para empresa

l

Responsabilidade

Proponente apoiado pela
PRO-IFF, se houver
necessidade para
elaboragdo de Planilha
Orgamentaria.

Empresa Solicitante/
instituicdo apoiada

Proponente responsavel
pelo projeto

Proponente com o apoio
da PRO-IFF

Proponente responsavel
pelo projeto

Proponente/responsavel
pelo projeto

Descri¢cdao detalhada

1. A planilha orgamentéria contém calculo do
valor dos servicos a serem prestados. Apds
calculo, a proposta deverad ser apresentada a
empresa solicitante.

2. A proposta do servico deve ser aprovada
pela empresa solicitante e instituicdo
apoiada.

3.Elaborar o projeto de curso/servigos a ser
realizado. Atentar para a necessidade de
parecer favoravel da proposta pelas
instdncias competentes das apoiadas.
Entregar esta documentagdo a PRO-IFF.

4. Elaborar a minuta contratual a ser firmada
entre a instituicdo apoiada, a PRO-IFF e a
empresa solicitante (agdo integrada entre
proponente e PRO-IFF).

5. Encaminhar minuta e plano de trabalho a
PRO-IFF para a devida analise de requisitos e
datas pela Geréncia Administrativa e
Assessoria Juridica da Fundagao.

6. Realizar ajustes, quando necessarios e
encaminhar minuta e plano de trabalho para
a empresa.

7. Notificar o Coordenador do Projeto,
quanto a aprovagdo para as assinaturas das
partes envolvidas e inicio do projeto.

7. Notificar o Coordenador do
Projeto
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PRO-IFF

Geréncia de Projetos da

Fluxograma

|

8. Encaminhar via do projeto
aprovado a PRO-IFF.

l

9. Executar os servigos.

l

10. Controlar pagamentos
efetuados pela empresa

solicitante.

11. Emitir solicitacdes de
pagamentos.

l

12.  Enviar termo de
conclusdo e prestagdo de
contas do servico a empresa
requisitante.

!
(Cem )

Responsabilidade

Proponente responsavel
pelo projeto

Coordenador do Projeto

Coordenador do Projeto
e PRO-IFF

Coordenador do Projeto

Coordenador do Projeto e
PRO-IFF

Descricdao detalhada

8. Encaminhar via do projeto aprovado a PRO-IFF
para emissdo de nota de pagamento, a ser enviada a
empresa.

9.Executar os servigos, conforme projeto.

10. O Coordenador do projeto e a PRO-IFF
monitoram pagamentos realizados pela empresa
solicitante, observando datas e valores depositados.

11. Coordenador do Projeto emite solicitagdo de
pagamento 3 Geréncia de Projetos da PRO-IFF,
conforme datas no cronograma do projeto para
liberagdo de  pagamentos pela  Geréncia
Administrativa, respeitando o prazo de 10 (dez) dias
uteis.

12. Ao final do projeto, o coordenador envia
termo de conclusdo a serem preenchidos pela
empresa requisitante dos servigos, cabendo a
Fundacéo o envio da prestacéo de contas.
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