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APRESENTAGAO

A Fundacdo PRO-IFF estd alinhada aos principios do planejamento
participativo, envolvendo acdes organizacionais voltadas a definicao dos melhores
rumos institucionais. A gestao busca aprimorar as dimensoes de direcao e controle,
comunicacao e publicidade, além da integracao com o IFFluminense, estabelecendo
0 compromisso estatutario para o periodo de 2026.

Nesse contexto sao reafirmados valores como confiabilidade nos contratos,
responsabilidade socioambiental, respeito aos publicos interno e externo,
economicidade e oferta de servicos com qualidade. A transparéncia no acesso as
informacodes institucionais contribui diretamente para a manutencao dos objetivos
finalisticos da instituicao apoiada.

Este documento orienta o funcionamento organizacional da PRO-IFF com base
em aclOes revisadas anualmente, metas definidas, detalhamento de recursos e
cronograma de execucao. Esses elementos estruturam as dimensoes da Governanca
Geral e do Fomento de Programas, Projetos e Servicos, consolidando um
planejamento estratégico voltado a concretizacao dos objetivos institucionais. Tais
instrumentos sao fundamentais para o cumprimento da missao e dos pressupostos da
Fundacdo PRO-IFF.

A construcao do Plano de Acao para 2026 foi realizada de forma coletiva, com
a participacdo ativa dos colaboradores da PRO-IFF em reunides voltadas a
identificacao de dificuldades, lacunas e avancos, além da proposicao de
aperfeicoamentos estruturantes, a partir da vivéncia cotidiana na instituicao.

O processo também contou com a colaboracao da Reitoria e das Pro-Reitorias,
que participaram da oficina de construcao do plano, contribuindo com suas
experiéncias e perspectivas estratégicas.

Durante esse processo, a equipe envolvida realizou um mapeamento
utilizando a técnica de grupo focal, refletindo sobre o tema “Como queremos 2026”
nas dimensdes pessoal, processos, equipamentos, espacos fisicos, ambiente
organizacional e expectativas de ampliacao dos projetos apoiados, sempre em
consonancia com a missao e a finalidade institucional da Fundacao.

Foi a partir desse cenario que a equipe construiu o Plano de Acado para 2026,
com base na perspectiva de que uma instituicao deve estabelecer macro acoes
capazes de orientar sua atuacao estratégica, tais como o fomento a pesquisa,
extensao e inovacao; a articulacdo com a comunidade académica e técnica; a
responsabilidade social e sustentabilidade; o fortalecimento de parcerias
estratégicas; a gestao eficiente e transparente; e a capacitacao continua.

Além dessas diretrizes, o plano amplia esforcos no desenvolvimento de
habilidades socioemocionais, promovendo empatia nas relacoes interpessoais,
respeito entre colegas e tomada de decisao responsavel e colaborativa. Essas
dimensodes sao fundamentais para fortalecer o ambiente organizacional e consolidar
uma cultura institucional mais humana, participativa e comprometida com o
desenvolvimento regional.



A equipe de colaboradores também apresentou sugestoes para melhorias nas
atividades laborais no ambiente organizacional, com o objetivo de contribuir para a
construcao de uma gestao mais participativa. Os pilares dessa gestao sao: confianca,
colaboracao, descentralizacao das decisoes, transparéncia e valorizacao das pessoas.
Esses elementos asseguram que todos os envolvidos tenham voz ativa e possam
contribuir efetivamente para os resultados da organizacao.

Para a equipe de colaboradores, a PRO-IFF precisa avancar nos seguintes
quesitos:

Area Propostas de Melhoria para a PRO-IFF

Beneficios e Qualidade de Vida

v Melhoria no vale-alimentacao

v' Aquisicao de plano de salde

Pessoal v Implantacao de local de descanso

v Adesao a programas de bem-estar corporativo que oferecem acesso a
academias, estudios e aplicativos de salide por meio de assinatura subsidiada
pelas empresas.

Gestao de Pessoas e Desenvolvimento

v’ Contratacao de mais uma pessoa para reforco da equipe

v Implementacao de Plano de Carreira

v’ Garantia de igualdade salarial em relacao aos cargos equivalentes do Polo de
Inovacao

v' Clareza nas atribuicoes de cada colaborador(a), evitando sobrecarga e acimulo
de funcoes




Processos e
Rotinas de
Trabalho

Gestdo de Prazos e Demandas

v’ Estabelecimento de prazos claros para entregas de demandas, tanto com os
coordenadores quanto em atividades internas.

v Urgéncia na observancia e respeito aos prazos previamente definidos.

v Criacdo de estratégias para garantir que os coordenadores de projetos
cumpram os prazos estabelecidos.

v' Processos mais claros e acessiveis a todos os envolvidos.

Capacitacao e Conhecimento Institucional

v Treinamentos voltados para a elaboracdo de calculo da DOA (Despesa
Operacional Administrativa).

v' Capacitacao continua sintonizadas com os processos e rotinas de trabalho.

Padronizac¢ao e Procedimentos

v Definicao de procedimentos claros e documentados, acessiveis a toda a equipe.

v' Padronizacao dos processos internos, assegurando uniformidade, transparéncia
visando a reducao de falhas.

Gestdo de Pessoas e Reconhecimento

v' Clareza nas atribuicoes de cada colaborador(a), evitando acUmulo de

funcoes.
v" Reconhecimento das atividades desempenhadas, valorizando o trabalho
individual e coletivo.

Equipamentos

Equipamentos para Melhoria das Atividades Laborais
v Fones de ouvido para reunioes

v’ Televisao para reunides e apresentacoes

v' Cadeiras mais confortaveis

v’ Cadeiras ajustaveis, adequadas a ergonomia

v Mesa de refeicao

v Renovacao do utensilios e materiais para a copa

Espaco Fisicos

Espacos Fisicos para Melhoria das Atividades Laborais
v' Espaco iluminado e arejado

v Espaco amplo e organizado

v' Cozinha mais confortavel e espacosa

v Recepcao mais acolhedora

v Local de descanso

Ambiente
Organizacional

Valorizagcao e Reconhecimento

v"Um olhar mais sensivel para o cotidiano dos colaboradores

v" Reconhecimento das atividades desempenhadas, valorizando o trabalho

individual e coletivo

v" Reconhecimento do papel de cada colaborador na construcao dos resultados

v" Ampliar o quadro de funcionarios, fortalecendo a equipe

Capacitacao e Desenvolvimento

v' Capacitacdo em areas especificas das fungoes

v' Capacitacao efetiva: cursos e treinamentos com horarios definidos, sem
acumular as demandas fixas

Motivacéo e Engajamento

v Promover motivacao, engajamento e sentimento de pertencimento

v' Clareza nas atribuicdes de cada colaborador(a), evitando acimulo de funcées

v Gestao e Processos

v' Descentralizacao das decisdes, permitindo maior autonomia e
responsabilidade dos colaboradores

v" Procedimentos claros e definidos, acessiveis a toda a equipe
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1. INTRODUGAO

Este documento apresenta o Plano Anual de Acao e a Proposta Orcamentaria
para 2026, com o detalhamento das metas e atividades da Fundacdo PRO-IFF. O
objetivo é fortalecer a gestao institucional, ampliar a participacao da comunidade
escolar e académica, assegurar a transparéncia das decisoes, estimular a cooperacao
entre setores e otimizar o uso dos recursos disponiveis.

Nesse contexto, o Plano Anual de Acao e a Proposta Orcamentaria para 2026
estao alinhados ao proposito institucional — visao, missao e valores — orientando as
atividades cotidianas e favorecendo um ambiente inclusivo, justo e eficiente. Essa
atuacao contribui para o alcance dos resultados desejados pela Fundacdo PRO-IFF a
curto, médio e longo prazo.

A Fundacdo PRO-IFF desempenha papel essencial em sua projecdo de futuro
ao contribuir para o ensino, a pesquisa, a extensao e a inovacao. Sua visao
institucional reafirma o compromisso com o territério, promovendo o
desenvolvimento regional por meio do fortalecimento de parcerias, do incentivo a
pesquisa e a inovacao, da realizacao de acdes empreendedoras e comunitarias.
Assim, cada iniciativa representa um passo para construir uma instituicao mais forte,
integrada e preparada para gerar impacto positivo e duradouro na sociedade.

Nessa projecdo de futuro, a missdo da Fundacdo PRO-IFF configura-se como
linha estratégica que orienta decisdes e acbes cotidianas, garantindo alinhamento
entre colaboradores, gestores e comunidade. Seu proposito € contribuir para o
desenvolvimento regional, em parceria com as instituicées apoiadas, por meio da
formacao de capital humano, do incentivo a inovacdao e tecnologia, do
fortalecimento social, econdémico e cultural e da integracdo com o territorio,
contribuindo para a melhoria das condicdes para que as localidades se tornem mais
competitivas, inclusivas e sustentaveis.

Desse modo, a missao e a visao institucional configuram-se como pilares
estratégicos que orientam a identidade, as decisoes presentes e as projecoes futuras
da Fundacado, sustentadas por principios e valores como: responsabilidade
socioambiental, respeito aos clientes internos e externos, economicidade e
qualidade nos servicos, integracao as instituicdes apoiadas e transparéncia no acesso
as informacoes.

As Diretrizes do Plano de Acdo 2026 da Fundacao PRO-IFF se fundamentam em
principios de participacao, transparéncia, responsabilidade, equidade, colaboracao
e eficiéncia, que orientam e fortalecem sua atuacao institucional. Esses pilares se
materializam nos seguintes principios:

a. Participacao e Equidade
Ampliar a participacao da comunidade escolar e académica, assegurando voz
ativa e oportunidades aos servidores da educacao na prospeccao de projetos e
solucoes tecnolodgicas, sempre alinhados aos planos de desenvolvimento
institucional das instituicdes apoiadas.



b. Parcerias e Colaboracées
Promover cooperacao com instituicbes de pesquisa, empresas e governos,
compartilhando responsabilidades e conhecimentos em uma cultura de prestacao
de contas, fortalecendo o desenvolvimento regional.

c. Inovacao e Empreendedorismo
Estimular criatividade, pesquisa e solucdes tecnologicas voltadas as necessidades
da sociedade em CT&l, apoiando iniciativas empreendedoras e startups locais,
com qualidade nos resultados e impacto sustentavel.

d. Gestdo e Transparéncia
Fortalecer a gestao institucional por meio de praticas eficientes de planejamento,
monitoramento e avaliacao de projetos, garantindo clareza e abertura nas
decisdes, com informacdes acessiveis a sociedade e 6rgaos de fiscalizacao.

e. Sustentabilidade e Eficiéncia
Incorporar praticas responsaveis em todas as atividades, otimizando o uso dos
recursos disponiveis, minimizando impactos ambientais e promovendo equilibrio
socioambiental para assegurar resultados duradouros e sustentaveis.

Ao somar esforcos, a Fundacdo PRO-IFF busca ampliar o engajamento das
instituicoes apoiadas, consolidar parcerias estratégicas, promover a integracao entre
areas e transformar recursos em resultados sustentaveis. Cada iniciativa representa
um passo decisivo para fortalecer uma Fundacao mais articulada, inovadora e
preparada para enfrentar os desafios futuros, gerando impacto positivo e duradouro
na sociedade.



2. A PRO-IFF E O IFFLUMINENSE

A Fundacao PRO-IFF, criada em 27 de julho de 2000, exerce papel estratégico
na execucdo de projetos tecnologicos. A PRO-IFF atua em parceria com a Empresa
Brasileira de Pesquisa e Inovacao Industrial - EMBRAPII, por meio do Polo de Inovacao
Campos dos Goytacazes/IFFluminense e com empresas da area de abrangéncia do
IFFluminense. Sua atuacao requer esforcos na captacao de projetos que fomentem
inovacao e assegurem sustentabilidade institucional.

Ao longo de seus 25 anos de trajetoria, a Fundacdao tem apoiado o
desenvolvimento institucional das unidades de ensino, pesquisa e extensao do
IFFluminense — incluindo o Centro de Referéncia, o Polo de Inovacao de Campos dos
Goytacazes, os campi regulares (Bom Jesus do ltabapoana, Cabo Frio, Campos
Centro, Campos Guarus, Itaborai, Itaperuna, Macaé, Quissama, Santo Anténio de
Padua, Sao Joao da Barra), os campi avancados (Cambuci e Marica), a Unidade de
Formacao de Cordeiro e, mais recentemente, a unidade em implantacao em Magé,
na Regiao Metropolitana do Rio de Janeiro.

A alteracdo do Estatuto Social da Fundacdo PRO-IFF, realizada em janeiro de
2021, ampliou seus objetivos ao incluir o apoio a Universidade Estadual do Norte
Fluminense Darcy Ribeiro (UENF), fortalecendo a integracao entre instituicoes
(IFFluminense e UENF) e o impacto regional. Entre as acdes previstas, destacam-se
a gestao administrativa e financeira necessaria a sua execucao na promocao e apoio
aos projetos, eventos e atividades de ensino, pesquisa, extensao, desenvolvimento
institucional, cientifico, tecnoldgico, cultural, artistico, esportivo e ambiental,
consolidando o compromisso da Fundacao com o desenvolvimento regional
sustentavel.

A PRO-IFF também atua na promocao do desenvolvimento artistico e cultural,
na preservacao ambiental e no fortalecimento das relacoes entre o Instituto e as
comunidades do entorno.

Para cumprir sua finalidade de apoiar iniciativas académicas e tecnologicas, é
essencial fortalecer a parceria com o IFFluminense, cuja capilaridade e foco na
educacao profissional e tecnoldogica ampliam o potencial de desenvolvimento
regional e inclusao social.

Nesse contexto, a Fundacao adota acoOes estratégicas integradas: fomento a
pesquisa e inovacao, articulacdo com a comunidade académica, responsabilidade
social e sustentabilidade, parcerias estratégicas, gestao eficiente e transparente e
capacitacao continua.

Com essas praticas, busca consolidar-se como agente de transformacao
regional, contribuindo para o desenvolvimento econdmico, social e cultural,
apoiando atividades de inovacao e fortalecendo parcerias interinstitucionais.

Nesse contexto, identificam-se quatro lacunas prioritarias:

10



Lacunas

Processo de tomada de decisoes

Visibilidade e
comunicacao
externa

v Fortalecimento da Visibilidade Institucional: a PRO-IFF tem como finalidade
ampliar a visibilidade institucional e a comunicacao externa, por meio do
fortalecimento das atividades de Comunicacdo e Publicidade junto a
sociedade, promovendo maior transparéncia e aproximacdo com o publico.

v’ Estimulo a Cultura Empreendedora e a Cooperacao: a PRO-IFF também busca
estimular a cultura empreendedora e a articulacao com o setor produtivo,
especialmente no apoio a programas de parcerias com instituicées nacionais
e/ou estrangeiras, contribuindo para o desenvolvimento cientifico,
tecnologico e social.

Comunicacao
interna e
institucional

v' A melhoria da comunicacdo interna e institucional da Fundacdo PRO-IFF
requer avancos na interacdao com o publico interno, visando fortalecer a
imagem institucional e estabelecer um dialogo claro, simples e objetivo,
pautado pela transparéncia, acessibilidade e alinhamento estratégico.

Integracao/
Interacdo entre a
PRO-IFF e o
IFFluminense

v' Aprimoramento das acoes junto aos campi, ao Polo de Inovacao e a Unidade
Centro de Referéncia, bem como em suas respectivas areas de abrangéncia,
visa consolidar e fortalecer as relacdes entre a Fundacdo PRO-IFF, o
IFFluminense e seu entorno, por meio da execucdo de projetos voltados as
atividades de ensino, pesquisa, extensao, inovacao e desenvolvimento
institucional da instituicao apoiada.

v' Fortalecimento das conexdes com a comunidade externa e com os parceiros
institucionais ocorre por meio da construcao de vinculos continuos com
instituicoes publicas e privadas localizadas no entorno dos campi, do Polo
de Inovacdo e da Unidade Centro de Referéncia, promovendo integracao
territorial, cooperacao estratégica e desenvolvimento regional.

v Fomento a iniciativas que promovam a interacao entre a instituicao e a
sociedade, por meio do apoio a projetos de natureza social, cultural,
ambiental e educacional, reforcando o compromisso com o desenvolvimento
regional e com a responsabilidade institucional.

Captacéo e
gerenciamento de
projetos

v Investimento em planejamento estratégico, que compreende o
mapeamento de oportunidades de financiamento publico e privado — como
editais, convénios e termos de fomento —, a definicdo de metas por area
finalistica (ensino, pesquisa, extensao e inovacdo) e a elaboracdo de um
plano anual com cronograma, responsaveis e indicadores de desempenho.

v’ Fortalecimento de Parcerias, que envolve o estabelecimento de aliancas
com empresas, agéncias de fomento e organizacdes da sociedade civil, a
participacao em redes e foruns institucionais para ampliar a visibilidade e a
confianca da Fundacao, e a formalizacdo de acordos de cooperacao técnica
com instituicoes publicas e privadas.

v' A ampliacdo da capacidade de captacao e o fortalecimento da
sustentabilidade da Fundacdo PRO-IFF envolvem acdes de capacitacdo e
inteligéncia de projetos, como o treinamento de equipes internas e
parceiros na elaboracao de propostas competitivas, o monitoramento de
tendéncias e demandas em areas estratégicas — como inovacéao,
sustentabilidade e educacao — e a criacdo de um banco de projetos
estruturados, prontos para submissao em oportunidades de financiamento;
além disso, incluem a estruturacao de um nucleo de captacao.
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A superacao dessas lacunas requer maior integracao de conhecimentos e
sinergia entre as equipes da Fundacdo PRO-IFF e do IFFluminense, fortalecendo as
formas de atuacao e consolidando relacdes de reciprocidade entre as duas entidades.
Esse alinhamento amplia o apoio as acdes de ensino, pesquisa, extensao, inovacao e
desenvolvimento institucional, contribuindo para resultados mais consistentes e
sustentaveis.

O planejamento estratégico da Fundacdo PRO-IFF se organiza em trés
dimensoes: (I) Gestao, voltada ao planejamento e administracao de programas,
projetos e servicos; (ll) Atividades finalisticas, que incluem prospeccao, gestao,
operacionalizacao e fomento; e (lll) Atividades-meio, essenciais para viabilizar as
acoes finalisticas, abrangendo acompanhamento de programas e projetos em
diferentes fases, além de areas como administracdo, financas, recursos humanos,
logistica, manutencao, compras, tecnologia da informacao e comunicacao
institucional. Essa Gltima dimensao garante sustentabilidade por meio de parcerias
e captacao de recursos, assegura conformidade legal e transparéncia e fomenta
projetos inovadores com impacto social.
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3. DIMENSOES ESTRATEGICAS PARA O PLANO DE ACAO 2026 DA PRO-IFF
3.1 DIMENSAO | - Planejamento e Gestdo de Programas, Projetos e Servicos

A Dimensao | apresenta quatro diretrizes que evidenciam prioridades dentro
do planejamento estratégico da PRO-IFF. As acdes estdo vinculadas a gestdo
corporativa e institucional, estruturadas para fortalecer as relacées com instituicoes
apoiadas, clientes e sociedade.

A Diretriz 1 visa dar clareza aos avancos no planejamento e gestdo da PRO-
IFF, coordenando e supervisionando atividades institucionais, implementando metas
alinhadas a missao, promovendo capacitacdo da equipe, assegurando
sustentabilidade por meio de parcerias e captacao de recursos, garantindo
conformidade legal e transparéncia, além de fomentar projetos inovadores com
impacto social.

A PRO-IFF depende fortemente da articulacdo com o IFFluminense, uma vez
que mais de 90% dos projetos nas areas de ensino, pesquisa, extensao e inovacao
tém origem na instituicdo. Essa interacao é essencial para que a Fundagcao cumpra
sua finalidade de intermediacao administrativa e financeira. Nesse sentido, torna-se
imprescindivel priorizar o planejamento estratégico em consonancia com as politicas
do IFFluminense, seu parceiro mais organico.

Nesse contexto, a Diretriz 2 tem o proposito de fortalecer a integracao com o
IFFluminense, promovendo articulacdo entre equipes da PRO-IFF e das pro-reitorias,
diretorias sistémicas, Polo de Inovacao, Centro de Referéncia e campi. O objetivo é
aperfeicoar a atuacao institucional, ampliar instrumentos de cooperacao e consolidar
relacdes de reciprocidade.

Ampliar a parceria em projetos com a UENF esta no escopo da Diretriz 3,
promovendo maior integracao de conhecimentos e sinergia entre as equipes da UENF
e do IFFluminense, em articulacdo com a PRO-IFF. Embora a reformulacdo do
Estatuto tenha incluido a UENF como instituicao apoiada, desde entao apenas um
projeto foi desenvolvido, o que evidencia a necessidade de estratégias mais eficazes
para ampliar essa parceria.

A aproximacdo da PRO-IFF com a comunidade externa e parceiros compde o
elenco de acdes da Diretriz 4, ampliando iniciativas junto ao entorno,
compartilhando os planos da Fundacao e revisando conexdes com os instituidores.
Essa diretriz é considerada a mais critica, uma vez que os avancos até o momento
foram limitados.

A comunicacao institucional permanece incipiente: a pagina e as redes sociais
recebem criticas por falta de intuitividade. E necessario fortalecer a comunicacao
ativa, divulgar resultados e impactos dos projetos apoiados, produzir materiais
institucionais voltados a captacao (portfolios, apresentacdes e relatorios) e manter
presenca digital estratégica, com site atualizado e atuacao constante nas redes
sociais. Dessa forma, a PRO-IFF podera ampliar sua interacdo com a sociedade e
alcancar suas metas de comunicacao.
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Diretriz 1 - Planejamento e Gestao

Objetivo: Coordenar e supervisionar as atividades institucionais, implementando o planejamento

estratégico com metas alinhadas a missao, promovendo a capacitacao da equipe, assegurando a

sustentabilidade por meio de parcerias e captacao de recursos, garantindo conformidade legal e

transparéncia, e fomentando projetos inovadores que ampliem o impacto social.

Meta: Executar o planejamento estratégico até o final do exercicio, assegurando o cumprimento

de pelo menos 75% das metas institucionais, com plena conformidade legal e transparéncia.
Responsavel

~ - Prazo de T por
Acgoes Estratégicas Implantacao Periodicidade Implementar

O processo

Ampliar a participacao dos Conselhos Deliberativo

e Fiscal na PRO-IFF, promovendo reunides Jan./26 Trimestral Superint./

ordinarias e extraordinarias entre eles.

Garantir a sustentabilidade institucional por meio

da _gestao ef1c1entg de receitas, despesas e Jan./26 Diaria Superint. /

projetos, em conjunto com os Conselhos

Deliberativo e Fiscal.

Aprovar o Manual de Compras da PRO-IFF até

janeiro de 2026, garantindo transparéncia e Jan./26 Diaria Superint./

eficiéncia nos processos.

Redefinir o Quadro de Pessoal, estabelecendo

responsabilidades e indicadores de desempenho,

além de definir atribuicdes e fluxos de cada setor, Jan./26 Trimestral Superint./

com rotinas de trabalho claras, divisao de tarefas

e padronizacao de procedimentos.

Implementar mecanismos de analise e avaliacao

de riscos em projetos e processo§,~antec1pando Jan. /26 Diaria Superint. /

vulnerabilidades, promovendo decisdes seguras e

fortalecendo a governanca.

Garantir infraestrutura adequada e funcional por

meio da atualizacao de instalacdes, equipamentos Jan./26 Anual Superint./

e materiais.

Alugar imével em local mais acessivel, diante das

limitacoes das gtyals instalacGes, para ga.rAant']r Jan./26 Anual Superint. /

melhores condicdes de trabalho, eficiéncia

operacional e atendimento institucional.

Fortalecer a cultura institucional por meio da Superint. /

comunicacao e da escuta ativa com os colabores Jan./26 Trimestral P ’

internos e comunidade académica.

Reduzir o niimero de compras diretas realizadas

pela Fundacao PRO-IFF nos projetos apoiados,

promovendo maior transparéncia e economicidade Jan./26 Diaria Superint./

por meio da realizacao de processos licitatorios

para aquisicao de bens e servicos.
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Submeter o Codigo de Etica da PRO-IFF ao
Conselho Deliberativo até 15/04/2026, para
analise e aprovacao, assegurando conformidade
legal, alinhamento institucional e fortalecimento
da integridade e transparéncia na gestao.

Fev./26

Diaria

Superint./

Encaminhar proposta de alteracao do Quadro de
Pessoal da PRO-IFF ao Presidente do Conselho
Deliberativo até 15/02/2026, para analise e
recomendacoes.

Fev./26

Anual

Superint./

Solicitar auditorias internas periodicas para
fortalecer a governanca, promover melhoria
continua e garantir eficiéncia administrativa.

Fev./26

Semestral

Superint./

Garantir eficiéncia e conformidade institucional
por meio da avaliacdo dos sistemas Juridico,
Contabil e de Pessoal.

Fev./26

Trimestral

Superint./

Elaborar plano de capacitacao, definindo
necessidades, conteudos, metodologias,
cronograma e indicadores de avaliacao.

Fev./26

Bienal

Superint./

Elaborar proposta de Regimento da PRO-IFF,
estabelecendo normas de funcionamento, setores,
cargos e respectivas atribuicoes, submetendo a
analise dos Conselhos Fiscal e Deliberativo até
31/07/2026.

Mar./26

Bienal

Superint./

Submeter o Plano de Cargos e Salarios da PRO-IFF
aos Conselhos Deliberativo e Fiscal até
31/10/2026, para analise, ajustes, recomendacoes
e aprovacao.

Mar./26

Diaria

Superint./

Assegurar a participacao de representante do
Ministério Publico nas reunides ordinarias dos
Conselhos da Fundacao PRO-IFF.

Mar./26

Semestral

Superint./

Realizar reunides semestrais com a Auditoria
Externa e o Conselho Fiscal (Art. 27 do Estatuto),
discutindo competéncias, apurando fatores
especificos e fornecendo esclarecimentos
necessarios nos meses de junho e dezembro.

Mar./26

Semestral

Superint./

Submeter a aprovacao dos Conselhos Deliberativo
e Fiscal, até 30/04/2026, o Relatdrio Anual de
Gestdao 2025 e as Demonstracdes Contabeis dos
exercicios encerrados em 31 de dezembro de 2025.

Abr./26

Trimestral

Superint./

Garantir a digitalizacdo dos documentos e a
estruturacao do protocolo e da comunicacao
interna.

Abr./26

Anual

Superint./

Promover a capacitacdao continua em gestao,
protocolo, atendimento, redacao oficial e sistemas
administrativos, estabelecendo rotinas de
trabalho claras e padronizacao de procedimentos.

Jul./26

Trimestral

Superint./

Ampliar a atuacdo da PRO-IFF junto ao
IFFluminense e as Prefeituras/Secretarias de
Educacdo para a realizacao de concursos e
processos seletivos, em atendimento as demandas

Jul./26

Semestral

Superint./
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institucionais, com apoio da PROEN na organizacao
desses processos.

Promover cursos e projetos em parceria com o
Centro de Referéncia do IFFluminense, utilizando
a metodologia e a plataforma de Educacao a
Distancia (EaD), garantindo maior alcance e
flexibilidade na oferta de capacitacées.

Implementar melhorias nos procedimentos de
informatizacdo da PRO-IFF, assegurando a
manutencdo continua dos sistemas, com foco na
eficiéncia operacional, seguranca da informacao e
suporte as demandas institucionais.

Jul./26

Jul./26

Trimestral

Anual

Superint./

Superint./

Elaborar e consolidar o Plano Anual de Acéo e a
Proposta Orcamentaria e apresenta-los, até 30 de
novembro de 2026, referentes ao exercicio
seguinte.

Ago./26

Diaria

Superint./

Solicitar ao Conselho Deliberativo a constituicao
de comissdo para analise da proposta de
Regimento da PRO-IFF.

Ago./26

Bienal

Superint./

Diretriz 2 - Integracao ao IFFluminense

Objetivo:

Promover a integracido entre equipes da PRO-IFF e do IFFluminense (pro-reitorias,

diretorias sistémicas, Polo de Inovacao, Centro de Referéncia e campi) para aperfeicoar a atuacao
institucional, fortalecer relagoes de reciprocidade e ampliar os instrumentos de cooperacao com a

instituicao apoiada.

Meta: Promover seis encontros técnico-estratégicos até 2026 para integrar conhecimentos e

fortalecer a cooperacao institucional.

Acdes Estratégicas

Prazo de
Implantagao

Periodicidade

Responsavel
por
implementar
0 processo

Realizar encontros entre representantes da PRO-
IFF e do IFFluminense (pro-reitorias, diretorias
sistémicas, Polo de Inovacdao, Centro de
Referéncia e campi) para, de forma conjunta,
definir temas prioritarios e publicos-alvo voltados
ao desenvolvimento de acdes de prospeccao de
projetos.

Produzir atas ou relatorios com os principais
encaminhamentos dos encontros e compartilha-
los com participantes e setores envolvidos.

Jan./26

Mensal/
Bimestral/
Sob demanda

Superint.

Elaborar cronograma de reunides com
representantes-chave dos campi para fortalecer
o engajamento com a PRO-IFF, ampliando a
comunicacao institucional e a prospeccao de
projetos.

Mar./26

Anual

Superint.

Criar um forum virtual permanente para
assegurar a continuidade das discussoes entre as
equipes envolvidas.

Abr./26

Mensal

Superint.
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Fortalecer a parceria PRO-IFF/IFFluminense por

meio da divulgacao de projetos e boas praticas a Abr./26 Semestral Superint.
comunidade académica e administrativa.

Realizar concursos e processos seletivos, em

atendimento as demandas do IFFluminense, Jul./26 Semestral PRO-IFF/
fortalecendo a capacidade institucional, com ’ PROEN

apoio da PROEN na organizacao desses processos.

Diretriz 3 - Integracao a UENF

Objetivo:

Ampliar a parceria em projetos com a UENF, promovendo maior integracao de

conhecimentos e sinergia entre as equipes da UENF e do IFFluminense, em articulacdo com a PRO-

IFF.

Meta: Promover a integracao técnica e fortalecer as relacdes interinstitucionais por meio da
elaboracao, aprovacao e execucao de projetos conjuntos entre UENF e IFFluminense, articulados

com a PRO-IFF.

Acodes Estratégicas

Prazo de
Impllantacao

Periodicidade

Responsavel
por
implementar
0 processo

Mapear oportunidades de cooperacao entre a
UENF e o IFFluminense, identificando areas
comuns e projetos passiveis de expansao ou
adaptacao em parceria.

Planejar e conduzir reunides com representantes

das areas estratégicas, utilizando formatos
presenciais ou virtuais, com o objetivo de alinhar
propostas, promover  maior  integracao
institucional e identificar oportunidades de
novos projetos.

Abr./26

Mai./26

Anual

Trimestrais

Superint.

Superint.

Elaborar cronograma de reunibes com
representantes-chave de areas para fortalecer o
engajamento com a PRO-IFF, ampliando a
comunicacao institucional e a prospeccao de
projetos.

Mai./26

Anual

Superint.

Apoiar a criacao de estratégias para submissao de
projetos conjuntos (IFFluminense e UENF),
direcionadas a editais internos e externos
(FAPERJ, CNPq, MEC).

Jun./26

Anual

Superint.
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Diretriz 4 - Relagc6es com Parceiros e Sociedade

Objeto: Aprimorar e ampliar as relacoes e acoes junto ao entorno e aos parceiros, promovendo o
compartilhamento dos planos da Fundacao com a comunidade externa e revisando as conexoes em
evolucao com os instituidores.

Meta: Realizar, até dezembro de 2026, ao menos quatro acoes de relacionamento institucional com
a comunidade externa e os instituidores, incluindo eventos, reunioes estratégicas ou campanhas de
comunicacao, voltadas ao compartilhamento dos planos da Fundacao e ao fortalecimento das
conexodes em evolucao.

Responsavel
~ - Prazo de T or
Acgoes Estratégicas - Periodicidade | . P
Implantagao implementar
0 processo
Reallzar reunioes tecnicas pre§enc1als ou vTrtua~ls Apoio do Pres.
para alinhar propostas, ampliar a comunicacao Jan. a CD/
e = Semestral .
institucional e fortalecer a prospeccao de Dez./26 Superint.
projetos.
Executar acdes de comunicacao institucional
para divulgar resultados, destacar avancos e .
’ Jan. a Superint.

reconhecer  conquistas  estratégicas que Semestral
; . Dez./26

fortalecam a parceria entre a PRO-IFF e os

parceiros institucionais.

Garantir a presenca da Fundacao em feiras,
congressos € encontros promovidos por outras
instituicoes, ampliando a  visibilidade,
consolidando parcerias e compartilhando boas
praticas institucionais.

Mar. a
Dez./26

Anual Superint.

Realizar oficinas de planejamento participativo
com comunidade externa e instituidores para
ampliar a colaboracao e fortalecer a construcao
coletiva dos planos da Fundacao.

Abr./26 Anual Superint.

Realizar seminarios ou foruns sobre temas
estratégicos da PRO-IFF, envolvendo liderancas Apoio do Pres.
locais, parceiros, estudantes e sociedade civil Mai. a Anual CD/

para ampliar a integracao, fortalecer a Dez./26 Superint.
comunicacdo e estimular o engajamento

comunitario.

Diretriz 5 - Comunicacao Institucional Ativa

Objetivo: Fortalecer a comunicacao institucional por meio da divulgacao de resultados, producao
de materiais de captacao e presenca digital estratégica, ampliando a interacao da Fundacao PRO-IFF
com a sociedade e garantindo o alcance de suas metas de comunicacao.

Meta: Ampliar em 50% o alcance da comunicacao institucional da Fundacdo PRO-IFF até dezembro
de 2026, mediante publicacao regular de conteldos digitais, producao de quatro materiais
estratégicos e divulgacao de projetos com indicadores de impacto mensuraveis.

Responsavel

_ L. Prazo de s s e por
Acbes Estratégicas Implantacao Periodicidade implementar
O processo
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Contratar um profissional ou empresa para
contribuir com o alcance da meta de ampliar em
50% as acdes de comunicacao institucional da
Fundacao PRO-IFF até dezembro de 2026, por meio
da publicagdo regular de conteldos nas redes
sociais e no site institucional, da producao de pelo
menos quatro materiais institucionais estratégicos
— como portfolios, relatorios e apresentagdes — e
da divulgacao de todos os projetos apoiados com
indicadores de impacto mensuraveis.

Jan./26

Anual

Concluir o planejamento para a implantacao do
novo Portal da PRO-IFF, em parceria com o Curso
Superior de Tecnologia em Design do IFFluminense
- Campus Centro.

Fev./26

Anual

Planejar e elaborar um calendario editorial com
cronograma mensal de publicacbes digitais,
definindo temas estratégicos alinhados aos
projetos apoiados e as areas de atuacao da
PRO-IFF.

Jan. a
Mar./26

Semestral

Produzir contelidos estratégicos para promover e
divulgar a Fundacdo PRO-IFF em portais, redes
sociais e canais institucionais.

Mar. a
Jun./26

Trimestral

Divulgar os projetos apoiados por meio de fichas
com indicadores de impacto, cases de sucesso e
depoimentos de beneficiarios ou parceiros.

Mar. a
Dez./26

Mensal

Fortalecer a presenca digital com atualizacao
continua do site institucional e intensificacao das
redes sociais por meio de postagens semanais,
campanhas tematicas e interacdo com o publico.

Mar. a
Dez./26

Diaria

Integrar a comunicacao institucional aos projetos
apoiados por meio da implementacao de rotinas de
coleta de informacdes com os coordenadores e da
criacao de fluxos de comunicacao que garantam a
divulgacao continua dos resultados alcancados.

Mar./26

Mensal

Implementar  estratégias  aprimoradas de
comunicacao organizacional interna e externa,
visando fortalecer a imagem institucional da
Fundacao.

Mar./26

Anual

Produzir videocasts voltados a divulgacdo de
contetdos na area de Pesquisa e Inovacao em
parceria com o Polo de Inovacao campos dos
Goytacazes.

Mar./26

Anual

Destinar uma cota de recursos a publicidade dos
projetos da PRO-IFF e a aquisicdo de materiais de
divulgacao.

Mar./26

Anual

Profissional a
contratar:
Comunicacao
Social,
Jornalismo,

Publicidade,
Marketing ou
areas afins.
Oua
contratacao de
uma
prestadora de
servicois.
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3.2 Dimensdo Il - Atividades Finalisticas da PRO-IFF: Programas, Projetos e
Servicos

A secao Programas, Projetos e Servicos integra as atividades finalisticas da
PRO-IFF, reunindo acdes voltadas ao cumprimento dos objetivos organizacionais e
estruturadas para atender as trés dimensoes, em funcao de seu papel como eixo
central da atuacdo da Fundacdo PRO-IFF. A partir dela, as demais dimensdes se
organizam e se articulam. O desempenho dessa secao impacta diretamente todas as
demais, exigindo esforco concentrado para garantir resultados exitosos, uma vez
que representa a base da sustentabilidade da PRO-IFF.

Diretriz 1 estabelece o desenvolvimento de estratégias voltadas a ampliacao
da captacao de projetos e parcerias estratégicas, fortalecendo e expandindo as
relacoes institucionais com o entorno e com os clientes. Também busca promover
maior visibilidade da Fundacdo PRO-IFF junto & comunidade externa e revisar
continuamente as conexdes com empresas parceiras.

A Diretriz 2 orienta a operacionalizacao da gestao dos projetos apoiados e dos
servicos contratados em andamento, assegurando apoio aos coordenadores. O
objetivo é fortalecer a area de atuacdo finalistica da Fundacdo PRO-IFF, ampliando
a eficiéncia no acompanhamento e monitoramento dos meios necessarios para a
execucao efetiva das acoes previstas no Plano de Trabalho. Além disso, garante o
alinhamento com os instrumentos de gestao e promove a melhoria continua, sempre
sob a perspectiva da sustentabilidade financeira.

Assim, a Dimensao Il relne duas diretrizes que evidenciam prioridades das
atividades finalisticas da Fundacdo PRO-IFF, abrangendo prospeccdo, gestdo,
operacionalizacdo e fomento. Essas acdes, vinculadas a gestao corporativa e
institucional, fortalecem as relacoes com instituicbes apoiadas, clientes e
sociedade.

Desse modo, a Dimensao Il constitui o eixo responsavel pela operacionalizacao
do apoio e fomento dentro da logica da Fundacao. Suas diretrizes estabelecem os
meios para viabilizar programas, projetos e servicos, configurando-se como
instrumento essencial ao cumprimento dos objetivos organizacionais. Esse fomento
é regulamentado pela Lei n° 8.958/1994, que autoriza instituicoes federais de ensino
e pesquisa a celebrar contratos com fundacdes de apoio, desde que vinculados as
atividades finalisticas e observando os principios da legalidade, transparéncia e
retorno institucional, conforme o quadro a seguir:

Natureza dos

. Principais atividades finalisticas
Projetos

> Apoio a execucao de cursos de graduacao, pos-graduacao, extensao e
Ensino formacao continuada.
Suporte a infraestrutura pedagogica e a qualificacdao docente.

Gerenciamento de projetos cientificos e tecnolégicos.
Apoio a captacao de recursos e a execucao orcamentaria de iniciativas
de pesquisa.

Y V|V

Pesquisa
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Extensao » Fomento a acdes que promovam a interacao entre a instituicao e a

sociedade.

» Apoio a projetos sociais, culturais, ambientais e educacionais.

> Apoio a protecdo da propriedade intelectual,

Inovagao tecnologia e incubacao de startups.

produtivo.

transferéncia de

> Estimulo a cultura empreendedora e a articulacdo com o setor

Desenvolvimento > Execucao de projetos voltados a modernizacao da gestao, infraestrutura
Institucional e processos da instituicao apoiada.

> Apoio a sustentabilidade financeira e a melhoria da governanca.

Internacionalizagdo | » Apoio a programas de mobilidade académica, cooperacao internacional

e parcerias com instituicOes estrangeiras.

As dimensdes das atividades finalisticas da PRO-IFF abrangem ensino,

pesquisa, extensao, inovacao e desenvolvimento institucional, reconhecidas legal e

operacionalmente como pilares que justificam sua atuacdao junto as instituicoes

publicas de ensino e pesquisa.

Diretriz 6 - Captacdo e Gerenciamento de Projetos

continuo.

Objetivo: Desenvolver estratégias para ampliar a captacdo de projetos e parcerias estratégicas,
fortalecendo e expandindo as relacoes institucionais com o entorno, por meio de acdes integradas
de prospeccao ativa, fortalecimento institucional, comunicacdo estratégica e monitoramento

Meta: Implementar acdes de captacao de projetos até dezembro de 2026, fortalecendo as relacoes
institucionais com a comunidade externa e estabelecendo parcerias estratégicas.

Responsavel
Acobes Estratégicas P de~ Periodicidade | . por
Implantagao implementar
0 processo
Mapear potenciais parceiros institucionais e
; w7 ~ Jan. a .
empresas alinhadas as areas de atuacao da . Mensal Superint.
p jun./26
Fundacao.
Realizar reunides periodicas de apresentacdo da Jan. a Mensal Superint
PRO-IFF e seus projetos. jun./26 P )
Criar um banco de oportunidades por meio do
: e o Jan. a
acompanhamento sistematico de editais e . Mensal .
Yy . jun./26 Superint.
chamadas publicas e privadas.
Estabelecer convénios e acordos de cooperacao
com instituicoes e/ou municipios da area de Jan. a .
o ; . Mensal Superint.
abrangéncia do entorno dos campi do jun./26
IFFluminense.
Promover eventos de integracdo (seminarios, Jan. a Mensal Superint
workshops, encontros de networking). jun./26 P ’
Manter comunicacao ativa com clientes e parceiros Jan. a .
A ; . Mensal Superint.
ja existentes. jun./26

21




Desenvolver = campanhas de  comunicacao Jan. a Mensal Superint

institucional voltadas a comunidade externa. jun./26 P )

Publicar regularmente conteldos sobre resultados Jan. a Mensal Superint

e impactos dos projetos nas redes sociais e site. jun./26 P ’

Produzir materiais estratégicos (portfélios, Jan. a Mensal Superint

relatorios, apresentagdes institucionais). jun./26 ’

Implantar sistema de acompanhamento de Jan. a

projetos e parcerias com indicadores de S Mensal Superint.

desempenho. jun./26

Revisar periodicamente as conexdes com empresas Jan. a

parceiras para avaliar resultados e oportunidades un }26 Mensal Superint.

de expansao. jun.

Fortalecer o relacionamento institucional por meio

da formalizacdo de termos de cooperacao e

convénios especificos para projetos conjuntos, Jan. a Mensal Superint

além da participacao ativa em foruns, redes e Dez./26 ’

conselhos locais com atores estratégicos do

entorno.

Atuar na prospeccao ativa, mapeando empresas e

instituicées do entorno com potencial de parceria

e consolidando um banco de oportunidades; Jan. a Mensal Superint

acompanhar editais e chamadas de fomento Dez./26 P )

voltadas a inovacao, educacao e desenvolvimento

regional.

Monitorar editais e chamadas publicas de fomento

a inovacao, educacao e desenvolvimento regional;

capacitar equipes internas para elaborar projetos Jan. a

competitivos com foco em inovacdao e impacto Dez '/26 Diaria Superint.

social; e desenvolver propostas técnicas e ’

pedagogicas alinhadas as demandas identificadas,

prontas para submissao.

Capacitar equipes internas para elaborar projetos

competitivos focados em inovacao e impacto Jan. a

social, desenvolvendo propostas técnicas e ’ Diaria Superint.
- . X . . Dez./26

pedagogicas alinhadas as demandas identificadas e

prontas para submissao.

Contratar profissional para articular a PRO-IFF com

parceiros institucionais, realizando prospeccao de

oportunidades, desenvolvimento de projetos

estratégicos e fortalecimento da comunicacao.

§uas_ gtpbuu;oes mcluem' Mapear empresas. € Jan./26 A contratar Superint.

instituicoes do entorno, criar e atualizar banco de

oportunidades, monitorar editais e chamadas

publicas de fomento e elaborar propostas técnicas

e pedagogicas alinhadas as demandas

identificadas.

Apresentar o Relatorio Detalhado do Quadrimestre Mai

Anterior (RDQA), demonstrando os resultados al Superint.

. ~ . . set./26 e Mensal
obtidos na captacao de projetos e parcerias jan. /27

estratégicas no periodo, a ser submetido aos
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Conselhos Deliberativo e Fiscal até o Gltimo dia util
do més subsequente, visando estreitar a
comunicacao e fortalecer a integracao com os
conselhos.

Diretriz 7 - Gestao de Projetos

Objetivo: Assegurar o gerenciamento dos projetos apoiados e dos servicos contratados em execucao
pela Fundacao PRO-IFF em todas as etapas, adotando solucées adequadas as especificidades e
mantendo dialogo permanente com os coordenadores, por meio de acées que promovam a melhoria
continua e garantam a sustentabilidade financeira institucional.

Meta: Acompanhar 100% dos projetos apoiados e dos servicos contratados em execucao pela
Fundacao PRO-IFF, assegurando o gerenciamento em todas as etapas, com solucdées adequadas as
especificidades e dialogo permanente com os coordenadores, visando promover a melhoria continua

e garantir a sustentabilidade financeira institucional.

Responsavel
~ - Prazo de C por
Acobes Estratégicas Implantacao Periodicidade Implementar
O processo
Estruturar o Setor de Geréncia de Projetos da
Fundacao PRO-IFF, definindo missao, atribuicoes e Jan. a Equipe de
escopo, designando equipe técnica especializada e Dez '/26 Diaria Conducao
estabelecendo fluxos e protocolos internos para ’ de Projetos
planejamento, execucao e avaliacao de projetos.
Contribuir com o setor de compras na atualizacao do
Manual da PRO-IFF até 15/01/2026, definindo Equine de
fluxos, responsabilidades, prazos e modelos Até 15 quipe @
. . . Anual Conducao
padronizados que orientem os coordenadores e jan./26 .
al . PN . de Projetos
garantam transparéncia, eficiéncia e cumprimento
dos tempos de atendimento.
Mapear projetos apoiados e contratados em
execucdao pela Fundacao PRO-IFF, classificando Jan. a Equipe de
iniciativas por area tematica (ensino, pesquisa, Dez ./26 Diaria Conducao
extensao e inovacdo) e coordenador responsavel, ’ de Projetos
registrando discrepancias em diario de bordo.
Implantar sistema de monitoramento na Fundagao
PRO-IFF, com ferramentas digitais para controle de Equipe de
2 Jan. a s ~
cronogramas, entregas e indicadores, e modelo Diaria Conducao
~ L. Dez./26 .
padrao de relatorio mensal de desempenho por de Projetos
projeto.
Aplicar o fluxo adotado pelo IFFluminense, por meio .
C Tt Equipe de
do Portal Integra, como ferramenta institucional Jan. a o -
. . . Diaria Conducao
voltada a organizar, validar e formalizar a Dez./26 N
. . o de Projetos
proposicao de projetos da instituicao.
Prestar apoio técnico e administrativo  aos
coordenadores de projetos da Fundacao PRO-IFF, Jan. a Equipe de
para acompanhamento das atividades e da oferta de Dez '/26 Diaria Conducao
suporte na gestao de recursos, prestacao de contas ’ de Projetos
e cumprimento de metas.
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Promover a capacitacdo continua da equipe da

Fundacao PRO-IFF, com treinamentos em gestao de Jan. a Equipe de

projetos, indicadores, prestacao de contas e Dez -/26 Diaria Conducao

captacao de recursos, estimulando a cultura de ’ de Projetos

melhoria e inovacao na execucao das iniciativas.

Promover a integracdo da Fundacdo PRO-IFF com

areas estratégicas — contabilidade, juridico, Jan. a Equipe de

comunicacdo e captacao — para garantir Dez '/26 Diaria Conducao

alinhamento institucional e participar de reunides ’ de Projetos

voltadas a identificacao de novos

Criar cronograma de visitas e reunides do programa

PRO-IFF nos campi, para apresentar a situacdo dos Jun. a Equipe de

projetos apoiados, destacar o apoio administrativo Dez ./26 Diaria Conducao

e divulgar fluxos e protocolos internos de ’ de Projetos

planejamento, execucao e avaliacao.

Elaborar relatorios de monitoramento dos projetos,

acompanhando a execucao das atividades e Jan. a Equipe de

registrando discrepancias e pontos que requerem D ) Mensal Conducao
X . . L ez./26 :

ajustes, a serem entregues até o quinto dia util do de Projetos

més seguinte.

Interagir com coordenadores dos projetos apoiados

pela Fundacdo PRO-IFF, alinhando  acdes Jan. a Equipe de

administrativas e objetivos técnicos por meio de D ) Diaria Conducao

L . - ~ ez./26 -

reunides bimestrais para apresentacao de de Projetos

resultados.

Apresentar o Relatorio Detalhado do Quadrimestre

Anterior (RDQA), demonstrando os resultados

obtidos na gestao dos projetos apoiados em todas as ) )

etapas (execucdo, bolsas, impactos junto aos Mai., Equipe de

coordenadores e parcerias estratégicas), a ser| set./26e Quadrimestral | Conducao

submetido aos Conselhos Deliberativo e Fiscal até o jan./27 de Projetos

Ultimo dia Gtil do més subsequente, visando
estreitar a comunicacao e fortalecer a integracao
com os conselhos.
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3.3 Dimensao lll - Sustentacdo Administrativa, Financeira, Juridica a Programas,
Projetos e Servicos da PRO-IFF

As atividades-meio da Fundacdo PRO-IFF estdo diretamente alinhadas a
execucao dos projetos de ensino, pesquisa, extensao e inovacao, garantindo
sustentacao administrativa, juridica e gerencial para que sejam realizados com
qualidade, seguranca e transparéncia. Entre suas atribuicdes esta a responsabilidade
de otimizar rotinas internas, assegurando eficiéncia e transparéncia.

Compete ao Setor Administrativo apoiar as acdes do setor de prospeccao e
gerenciamento dos projetos e dos servicos contratados, adotando mecanismos
eficazes de controle e monitoramento que assegurem a conformidade com os
objetivos institucionais, a eficiéncia na execucao e a transparéncia nos resultados.
Entre suas atribuicdes estao a analise e a elaboracao de instrumentos — contratos,
convénios e termos — destinados a formalizacao de parcerias e servicos, garantindo
que sejam assinados e registrados dentro do prazo de vigéncia, evitando riscos de
irregularidades. Compete ainda verificar se os Planos de Trabalho estao alinhados
aos instrumentos de cooperacao, acompanhando a execucao orcamentaria e a
disponibilidade financeira dos projetos. Para isso, o setor conta com o apoio da
Assessoria Juridica, que assegura a conformidade dos contratos e das demandas
relacionadas a consecucao dos projetos com a legislacao vigente. Além disso, utiliza
as ferramentas e solucdes tecnologicas do Sistema Master, que contribuem para o
acompanhamento e a geracao de relatorios capazes de demonstrar a situacao dos
processos nos ambitos administrativo, financeiro e operacional.

O Setor Financeiro, por sua vez, constitui-se como unidade estratégica da
governanca institucional, nao se limitando a execucao de pagamentos, mas atuando
na gestao responsavel dos recursos, assegurando sua correta aplicacao e a
manutencao. Para o cumprimento de suas atribuicées, o setor trabalha de forma
integrada com a Assessoria Contabil e a Coordenacao Administrativa. Além disso,
utiliza as solucoes tecnologicas do Sistema Master na gestao financeira e contabil,
assegurando o controle de receitas, despesas, pagamentos e prestacao de contas.
Compete ainda ao setor organizar o fluxo de pagamentos conforme a disponibilidade
financeira, em conjunto com o setor de gerenciamento de projetos, priorizando as
liberacoes com base nos prazos legais e operacionais, pratica que assegura
previsibilidade, conformidade e eficiéncia na execucao financeira da Fundacao,
fortalecendo sua credibilidade institucional e o alinhamento as metas estratégicas.

No ambito do Setor de Compras e Patriménio, as atividades envolvem a analise
dos pedidos de aquisicao e sua operacionalizacao, incluindo a elaboracao de editais
para todas as modalidades de compras, a realizacao de cotacdes solicitadas pelos
coordenadores de projetos e a efetivacao da contratacao de servicos. O setor
também acompanha o fluxo de entregas, atuando como ponto focal entre
requisitantes (coordenadores de projetos) e fornecedores, além de participar de
processos licitatorios. Integram ainda suas atribuicdes a analise e a elaboracao de
instrumentos — contratos — assegurando que, quando necessario, sejam formalizados
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com parecer juridico dentro do prazo de vigéncia. O setor também presta suporte
aos coordenadores de projetos, orientando sobre orcamentos, prazos diferenciados
conforme a complexidade das aquisicdes e o envio correto dos pedidos.

Em sintese, as atividades-meio sustentam a PRO-IFF em trés grandes frentes,
reunidas na Dimensao 3, que abarca diretrizes essenciais para consolidar seu papel
como alicerce ao gerenciamento dos projetos apoiados e da Fundacdo PRO-IFF: (a)
Acompanhamento e Controle Administrativo; (b) Controle e Execucao de Processos
de Pagamento - Financeiro; e (c) Gestao e Execucao de Compras e Patrimonio. Essas
diretrizes sao respaldadas pelas assessorias juridica, contabil e de pessoal, bem como
por sistemas corporativos e aplicacées web, que asseguram a gestao integrada dos
processos administrativos, financeiros e operacionais, permitindo que a instituicao
atue com foco em eficiéncia, transparéncia e conformidade institucional.

Nesse contexto, a Diretriz 8 - Acompanhamento e Controle Administrativo visa
a garantir apoio para que os projetos alcancem seus objetivos com seguranca e
credibilidade. Ao implementar mecanismos eficazes de acompanhamento e controle,
assegura-se nao apenas a conformidade institucional, mas também a qualidade na
execucao e a transparéncia dos resultados das acodes finalisticas da Fundacdao —
gestao de projetos de ensino, pesquisa, extensao e inovacao — sejam realizadas de
forma sustentavel e alinhada as demandas da comunidade.

A Diretriz 9 trata da gestao e dos compromissos financeiros da instituicao,
desempenhando um papel estratégico na administracao dos recursos e assegurando
que todas as movimentacdes ocorram de forma transparente, eficiente e em
conformidade com a legislacao vigente. Compete ao setor elaborar e acompanhar
orcamentos, controlar receitas e despesas, processar pagamentos de fornecedores,
prestadores de servicos e bolsistas, além de gerenciar os recebimentos provenientes
de contratos, convénios e parcerias, em conformidade com as normas aplicaveis aos
projetos apoiados pela PRO-IFF. Essa diretriz busca fortalecer a credibilidade
institucional e garantir eficiéncia na execucao financeira, prevenindo atrasos,
multas, inadimpléncia e riscos de descumprimento contratual.

Ja a Diretriz 10 trata da gestao de compras, assegurando processos
transparentes, eficientes e em conformidade com a legislacao vigente. O setor de
compras é essencial para a sustentabilidade e credibilidade da PRO-IFF, pois garante
a correta aplicacao dos recursos destinados aos projetos com legalidade e eficiéncia.
Além de realizar aquisicoes, normatiza, controla e orienta todo o processo, atuando
como elo estratégico entre os setores de gerenciamento de projetos e o financeiro.
Essa diretriz contempla a analise e a operacionalizacao dos pedidos de aquisicao,
fortalecendo a governanca, a transparéncia e a eficiéncia institucional.
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Diretriz 8 - Acompanhamento e Controle Administrativo

Objetivo: Desenvolver mecanismos eficazes de acompanhamento e controle dos projetos
contratados e/ou ofertados a comunidade, assegurando a conformidade com os objetivos
institucionais, a qualidade na execucao e a transparéncia nos resultados.

Meta: Acompanhar 100% dos projetos apoiados e servicos contratados, assegurando conformidade
com os objetivos institucionais, qualidade na execucao e transparéncia nos resultados, por meio da
emissdo de relatoérios de desempenho e monitoramento até o quinto dia Gtil de cada més.

Responsavel
Acoes Estratégicas Prazo de Periodicidade |, P
Implantacao implementar
O processo
Implementar um sistema padronizado de
acompanhamento e controle dos projetos
contratados e/ou ofertados a comunidade, com a
criacdo de indicadores que permitam a Coord.
apresentacdo dos dados de execucdo em relatorios Jan./26 Diaria Adm.
mensais, estabelecendo indices minimos de
conformidade com os objetivos institucionais e
critérios de avaliacao de qualidade que garantam o
alinhamento dos resultados as metas da PRO-IFF.
Avaliar a conformidade do plano de trabalho com a Coord.
mingtg do jnstrunjenltq, consideranc_io 0s aspectos Jan./26 Diaria Adm.
administrativos, juridicos e institucionais em
conjunto com a ASJUR.
Apoiar o setor de compras na atualizacao do Manual
de Compras da PRO-IFF até 15/01/2026, , Coord.
o Ate 15
estabelecendo fluxos, responsabilidades, prazos e . Anual Adm.
modelos padronizados que assegurem transparéncia jan./26
e eficiéncia.
Elaborar plano de avaliacao de riscos em projetos e
processos, antecipando vulnerabilidades, Coord.
promovendo decisdes seguras e fortalecendo a Jan./26 Anual Adm.
governanca institucional, em conjunto com a
Assessoria Juridica.
Acompanhar todos os instrumentos juridicos
vinculados aos projetos, considerando a vigéncia Coord
contratual, para assegurar controle, rastreabilidade o )
. . - Jan./26 Diaria Adm.
e monitoramento eficaz, com apresentacoes
mensais de compartilhamento das informacdes aos
setores da PRO-IFF.
Implementar, em conjunto com o setor de compras,
mecanismos de aquisicao de produtos,’ servicos Ae Coord.
demais demandas, exigindo no minimo trés Jan. /26 Anual Adm.

orcamentos confidveis de diferentes empresas, para
garantir economicidade, transparéncia e
conformidade com os principios da administracao.
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Estruturar os meios necessarios a efetiva realizacao
dos processos licitatorios, reduzindo a ocorréncia de
compras diretas e assegurando economicidade,
transparéncia e conformidade com os principios da
administracao.

Jan./26

Mensal

Coord.
Adm.

Implementar, em conjunto com o setor de compras,
a mudanca no processo de aquisicao de passagens
aéreas, exigindo no minimo trés orcamentos de
agéncias ou plataformas confiaveis encaminhados
por diferentes empresas, além de estruturar os
meios necessarios para a efetiva implementacao de
processo licitatorio para as aquisicoes.

Jan./26

Diaria

Coord.
Adm.

Emitir relatorios trimestrais de avaliagdo do
desempenho e funcionamento dos contratos de
prestacdo de servicos firmados pela PRO-IFF,
assegurando a conformidade legal e operacional
conforme previsto em contrato, como condicao para
manutencdo da eficiéncia e suporte as atividades
institucionais.

Fev./26

Mensal

Coord.
Adm.

Implementar a gestao documental, mantendo o
controle de documentos, arquivos e registros
institucionais, assegurando sua organizacao e
rastreabilidade, além de promover comunicacao
clara e eficiente com os setores e colaboradores.

Jan./
26

Diaria

Coord.
Adm.

Acompanhar e controlar os repasses de recursos
previstos nos contratos e convénios iniciados no
exercicio, assegurando sua correta aplicacdo e o
cumprimento das obrigacoes pactuadas.

Jan./
26

Diaria

Coord.
Adm.

Acompanhar e analisar o orcamento anual, controlar
as receitas oriundas de convénios, contratos,
doacles e emendas parlamentares juntamente com
as despesas correspondentes, e assegurar a liquidez
e o equilibrio financeiro da instituicao.

Jan./
26

Mensal

Coord.
Adm.

Monitorar os indicadores de desempenho juridico da
Fundacao PRO-IFF, como o tempo entre o
recebimento da demanda e a emissao do parecer
juridico e o indice de atendimento da ASJUR as
demandas da PRO-IFF.

Jan./
26

Trimestral

Coord.Adm.

Apresentar a minuta da prestacao de contas anual
para alinhamento com a equipe até 16 de fevereiro
do ano seguinte ao exercicio.

Jan./
26

Anual

Coord.Adm.

Manter comunicacao ativa com as responsaveis pela
conducao de projetos e o setor administrativo,
garantindo a integracao entre os setores.

Avaliar a conformidade dos planos de trabalho com
a minuta do instrumento disponibilizada no Portal

Jan./
26

Mar./26

Diaria

Diaria

Coord.
Adm.

Coord.
Adm.
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Integra do IFFluminense, observando os fluxos e
processos de encerramento de projetos com a PRO-
IFF, garantindo o cumprimento das normas e
diretrizes institucionais e legais (Lei n° 8.958/94) e
o equilibrio entre receita e despesa dos projetos.

Apresentar, até o Gltimo dia atil do més
subsequente, 0o Relatério Detalhado do
Quadrimestre Anterior (RDQA), demonstrando a
execucao do Plano Anual de Acdao e da Proposta
Orcamentaria de 2026, de modo a subsidiar a
prestacao de contas da gestao da PRO-IFF em
reunides quadrimestrais com os Conselhos e servir
de base para a elaboracao do Relatério Anual de
Gestao 2026 e das Demonstracdes Contabeis.

Mai.,
set./26 e
jan./27

Quadrimestral

Coord.
Adm.

Diretriz 9 - Controle e Execucdo de Processos de Pagamento - Financeiro

contratual.

Objetivo: Assegurar a gestao eficiente dos recursos financeiros, garantindo que os pagamentos de
projetos e contratos sejam realizados de forma transparente e em conformidade com as normas
institucionais e legais (Lei n° 8.958/1994), observando as regras aplicaveis aos projetos e convénios
apoiados pela PRO-IFF e prevenindo atrasos, multas, inadimpléncia e riscos de descumprimento

Meta: Realizar 100% dos pagamentos da PRO-IFF dentro dos prazos estabelecidos e em
conformidade com as normas legais e contratuais aplicaveis, assegurando a integridade financeira
dos projetos e evitando ocorréncias de inadimpléncia, multas ou sancoes administrativas.

Responsavel
Acoes Estratégicas Prazo de~ Periodicidade por
Implantagao Implementar
O processo
Contribuir com o setor de compras na atualizacao
do Manual de Compras da PRO-IFF até 15/01/2026,
estabelecendo fluxos, responsabilidades, prazos e
modelos padronizados que assegurem
transparéncia e eficiéncia, orientando Até 15 Setor
. . . Anual . .
coordenadores no envio de pedidos com regras jan./26 Financeiro
claras para orcamentos e prazos diferenciados
conforme a complexidade das aquisicdes, de modo
a garantir o cumprimento dos tempos totais de
atendimento.
Planejar e organizar o setor financeiro, elaborando
cronogramas de pagamentos e desembolso por ] Setor
projeto, de acordo com a disponibilidade de Jan./26 Diaria . .
recursos, garantindo previsibilidade, equiljbrio e Financeiro
eficiéncia na execucao orcamentaria da PRO-IFF.
Garantir que os pagamentos estejam alinhados aos
processos internos, solicitando correcdes ou Jan./26 Diaria Setor
complementacdes documentais sempre que Financeiro
necessario, com o objetivo de assegurar a
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conformidade e a fluidez nas rotinas

administrativas da PRO-IFF.

Realizar o registro financeiro dos pagamentos em
sistema, garantindo que os lancamentos estejam
corretamente vinculados aos projetos e as
respectivas fontes de recursos, com o objetivo de
assegurar a integridade, a rastreabilidade e a
conformidade das informacdes financeiras da PRO-
IFF.

Jan./26

Diaria

Setor
Financeiro

Organizar os comprovantes de pagamento para
prestacdo de contas aos orgaos financiadores,
atendendo auditorias internas e externas com a
documentacao adequada, a fim de assegurar a
transparéncia, a conformidade e a credibilidade
dos processos financeiros da PRO-IFF.

Jan./26

Diaria

Setor
Financeiro

Realizar o controle de recursos vinculados da
Fundacdo PRO-IFF, por meio da segregacdo e
acompanhamento dos recursos por projeto —
garantindo rastreabilidade e prestacao de contas
eficiente, com apoio da Assessoria Contabil.

Apresentar o Relatério Detalhado do Quadrimestre
Anterior (RDQA), a ser submetido aos Conselhos
Deliberativo e Fiscal até o ultimo dia Gtil do més
subsequente, demonstrando os resultados da
execucao financeira dos projetos — incluindo
pagamentos e recebimentos dos projetos apoiados
— e destacando informacdes financeiras
relevantes, de modo a subsidiar decisoes
estratégicas da Superintendéncia e dos Conselhos.

Jan./
2026

Mai.,
set./26 e
jan./27

Mensal

Quadrimestral

Setor
Financeiro.

Resp. Setor
de Compras

Acompanhar o orcamento anual, controlar as
receitas oriundas de convénios, contratos, doacoes
e emendas parlamentares, juntamente com as
despesas correspondentes, e planejar o fluxo de
caixa de modo a assegurar a liquidez e o equilibrio
financeiro da instituicao.

Jan./26

Diaria

Setor
Financeiro

Executar pagamentos e recebimentos, processando
contas a pagar e a receber, gerenciando contratos
com fornecedores e prestadores de servicos, e
controlando bolsas, servicos e aquisicoes
vinculadas aos projetos apoiados.

Jan./26

Diaria

Setor
Financeiro

Emitir relatorios periédicos (mensais, trimestrais,
semestrais e anuais) sobre a execucao financeira
dos projetos, subsidiar a elaboracao de relatorios
de gestao e demonstracdes contabeis, e garantir a
rastreabilidade e a transparéncia na aplicacdo dos
recursos.

Jan./26

mensal,
trimestral,
semestral e
anual

Setor
Financeiro
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Diretriz 10 - Gestado e Execucdo de Compras e Patrimonio

Objetivo: Acompanhar integralmente os projetos apoiados e o0s servicos contratados,
desempenhando funcdes centrais do setor de compras, como aquisicado de bens e servicos;
elaboracao de editais e processos de contratacao; realizacao de cotacdes e negociacoes;
formalizacao em conformidade com a legislacao; acompanhamento de entregas e fornecedores;
além de prestar suporte aos coordenadores de projetos.

Meta:
Analisar e operacionalizar os pedidos de aquisicao.

Elaborar editais para todas as modalidades de compras.
Realizar cotacoes solicitadas pelos coordenadores de projetos.

Efetivar a contratacao de servicos.
Realizar o patrimoniamento dos bens adquiridos.

Fortalecer a governanca, a transparéncia e a eficiéncia institucional.

Assegurar o cumprimento de prazos conforme o Manual de Compras.

Responsavel
- .. Prazo de NP or
Acoes Estratégicas _ Periodicidade P
Implantacao Implementar
O processo
Estabelecer rotinas e procedimentos para a
contratacao de pessoas juridicas, visando a
aquisicao de materiais e a prestacao de servicos,
mediante a definicao de regras e diretrizes que Setor
promovam a dinamizacdo, padronizacao e Jan./
A Anual Compras e
eficiéncia dos processos de compras e 2026 NI
- Patrimonio
contratacoes, fundamentados no Decreto Federal
n° 8.241, de 21 de maio de 2014, ou na legislacao
especifica aplicavel a cada projeto, conforme a
origem dos recursos.
Analisar e operacionalizar os pedidos de aquisicao,
a elaboracao de editais para todas as modalidades Jan./ Setor
de compras, a realizacao de cotacdes solicitadas 2026 Diaria Compras e
pelos coordenadores de projetos e a efetivacao da Patriménio
contratacao de servicos.
Estabelecer prazos e fluxos internos por meio da
definicado de prazos maximos para cada etapa do Setor
processo de aquisicdo — incluindo solicitacao, Jan./ o
- - Diaria Compras e
cotacao, contratacao e pagamento — com o 2026 NI
e . . - Patrimonio
objetivo de garantir previsibilidade, agilidade e
controle nas rotinas administrativas da PRO-IFF.
Acompanhar o fluxo de entregas, atuando como
ponto focal entre requisitantes e fornecedores, Jan./ Setor
bem como a participacao em processos licitatorios, 2026 Diaria Compras e
elaboracao de propostas técnicas e controle dos Patrimonio

projetos contratados ou ofertados a comunidade.
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Assegurar que todos os contratos de contratacao de

aquisicoes e servicos sejam formalizados com Jan./ Setor
parecer juridico dentro do prazo de vigéncia, 2026 Diaria Compras e
garantindo  conformidade legal, eficiéncia Patrimonio
administrativa e transparéncia institucional.

Padronizar os processos internos por meio da

definicdo de prazos maximos para cada etapa — Jan./ Setor
solicitacao, cotacao, contratacao e pagamento — 2026 Semestral Compras e
da criacao de fluxos operacionais claros e Patrimonio
documentados.

Adotar o uso de checklists para conferéncia Setor
documental, com o objetivo de garantir agilidade, Jan./ Diaria Compras e
controle e conformidade nas rotinas financeiras da 2026 Patriménio
PRO-IFF.

Reformular o Manual de Compras e Contratacoes

da Fundacao, criando um documento normativo

que estabeleca fluxos, etapas, responsabilidades e Setor
prazos, além de incluir modelos padronizados de Até 15 Anual Compras e
documentos com o objetivo de promover jan./26 Patriménio
transparéncia, padronizacdo e eficiéncia nos

processos de aquisicao, de forma conjunta com

todos os setores.

Estabelecer critérios objetivos para a adocdo de

contratacao direta, cotacao simplificada ou Setor
processo competitivo, com vistas a padronizacao, Jan./26 Diaria Compras e
transparéncia e conformidade legal nos Patrimonio
procedimentos de aquisicao.

Realizar reuniao com coordenadores para alinhar o

cronograma de compras, com base nas demandas Setor
dos projetos e setores administrativos, visando a Fev./26 Quadrimestral | Compras e
organizacdo e a eficiéncia na aquisicdo de Patrimonio
materiais, definindo tipologias de contratacao por

meio da classificacdao dos tipos de servicos e

materiais recorrentes.

Padronizar documentos e procedimentos por meio

da criacdo de formularios e checklists para cada

etapa do processo de aquisicao, uniformizando as Jan./26 Anual Setor
exigéncias para habilitacdo de fornecedores — Compras e
como certiddes, registros e comprovacoes técnicas Patrimonio
— com o objetivo de garantir transparéncia,

agilidade e conformidade nos processos

administrativos da PRO-IFF.

Viabilizar a capacitacdo da equipe técnica por

meio de treinamentos sobre o Decreto n° Setor
8.241/2014 e demais legislacbes aplicaveis, Compras e
atualizando  também os contratados e Jan./26 Anual Patrimonio

coordenadores de projetos quanto as boas praticas
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de gestao de compras e contratacées, com o
objetivo de fortalecer a conformidade, a eficiéncia
e a transparéncia nos processos institucionais.

Manter o sistema de controle e registro (Drive)

Conselhos Deliberativo e Fiscal até o ultimo dia Gtil
do més subsequente, visando estreitar a
comunicacao e fortalecer a integracdo com os
conselhos.

para o acompanhamento dos processos, visando Setor
garantir a rastreabilidade, a transparéncia e a Jan./26 Diaria Compras e
conformidade das acées administrativas da PRO- Patrimonio
IFF.

Realizar a conferéncia e validacdo de documentos,

analisando notas fiscais, contratos, termos de Setor
referéncia e comprovantes de entrega, a fim de Jan./26 Diaria Compras e
assegurar que estejam em conformidade com os Patrimonio
requisitos legais e contratuais aplicaveis.

Apresentar o Relatorio Detalhado do Quadrimestre

Anterior (RDQA), demonstrando os resultados

obtidos na gestao dos processos de compras dos

projetos apoiados em todas as etapas (bolsas,

aquisicoes, servicos e demais demandas), Mai., Resp. Setor
destacando os percentuais de compras diretas e de | set./26 e Mensal de Compras
processos licitatorios, a ser submetido aos jan./27

Aplicar a gestao patrimonial por meio da
operacionalizacao acompanhamento de entregas,
realizando o patrimoniamento dos materiais
permanentes.

Nesse contexto, a Assessoria Contabil e de Pessoal complementa e dinamiza
as acoes das Dimensdes 1, 2 e 3 contribuindo para a integracao entre gestao
financeira, contabil e administrativa, e garantindo maior solidez e confiabilidade na

conducao das atividades da Fundacao.

Diretriz 11 - Assessoria Juridica (ASJUR)

Objetivo: Garantir a legalidade, a seguranca juridica e a conformidade das acoes institucionais,
especialmente na gestao de projetos, contratos e relagcdes com o6rgaos publicos e privados, por
meio da analise e elaboracao de instrumentos juridicos, do zelo pela conformidade legal, do apoio
a prestacao de contas e da orientacdo juridica interna.

contas.

Meta: Assegurar que os instrumentos juridicos vinculados aos projetos, contratos e convénios da
Fundacao sejam analisados e formalizados com parecer juridico, quando exigivel, até o prazo de
sua vigéncia, garantindo conformidade legal, seguranca institucional e suporte a prestacao de

Acodes Estratégicas

Prazo de
Implantagao

Periodicidade

Responsavel
por
implementar
0 processo
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Realizar a andlise juridica prévia de contratos,

convénios, termos de cooperacdo e aditivos, Jan./26 Assejur/

emitindo pareceres juridicos fundamentados com Sob demanda Coord.

foco na legalidade, na mitigacao de riscos e na Adm.

aderéncia aos objetivos institucionais.

Avaliar as minutas de contratos, elaborando

parecer juridico que possibilite a compreensao por Assejur/

parte da equipe responsavel pela conducdo dos Jan./26 Sob demanda Coord.

Planos de Trabalho e dos Projetos apoiados, bem Adm.

como dos coordenadores de projetos.

Desenvolver e atualizar a padronizacao e

modelagem de documentos, como minutas padrao

de contratos, convénios e demais instrumentos Assejur/

juridicos, alinhados a legislacdo vigente e as Jan./26 Semestral Coord.

diretrizes da Fundacao, criando checklists que Adm.

possibilitem a validacdo rapida e segura de

documentos recorrentes.

Aplicar a orientacao juridica preventiva aos setores

da PRO-IFF sobre boas praticas juridicas e riscos Asseijur/

contratuais, promovendo capacitacées em temas

como a Lei n°® 8.958/1994, compliance e prestacao Jan./26 Semestral C:grd.

de contas, com foco na mitigacao de riscos e no m-

fortalecimento da seguranca juridica institucional.

Acompanhar as contratacdes realizadas pela PRO-

IFF, com atencao ao tempo médio de analise e ao .

percentual de conformidade contratual, . Assejur/
. . s . Jan./26 Trimestral Coord.

garantindo documentacao juridica organizada e Adm

atualizada, de modo a fortalecer a transparéncia e ’

a eficiéncia dos processos institucionais.

Elaborar  relatérios  trimestrais sobre o

acompanhamento da situacdo dos contratos

finalizados e em andamento, com foco na analise

e. formalizacao 'dos instrumentos JAur?d1cos Jan. /26 Trimestral Assejur/

vinculados aos projetos, contratos e convénios da Coord.Adm.

Fundacao, de modo a garantir conformidade legal,

seguranca institucional e suporte a prestacdo de

contas dentro do prazo de vigéncia.

Acompanhar a aplicabilidade da Lei n® 13.709/2018 Diaria Assejur/

- Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD). Jan./26 CoordAdm.

Acompanhar a aplicabilidade das politicas de

equidade adotadas pelas empresas parceiras, nos Assejur/

termos e acordos de parceria, garantindo a Jan./26 CoordAdm.

promocao da diversidade, da igualdade de Diaria

oportunidades e da inclusao de grupos sub-
representados, com apoio da Coordenacao
Adminstrativa.
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Acompanhar os processos judicializados, emitindo
parecer da situacao em que se encontram e do
andamento, com apoio da Coordenacao
Administrativa.

Jan./26

Anual

Assejur/
CoordAdm.

Diretriz 12 - Assessoria Contabil

Objetivo: Garantir a conformidade financeira, a transparéncia na gestdao dos recursos e o
cumprimento das obrigacoes legais e fiscais por meio da atuacao da assessoria contabil.

Meta: Elaborar e manter atualizados os registros contabeis e fiscais da Fundacdo PRO-IFF,
assegurando 100% de conformidade com as normas legais e regulatorias vigentes, e disponibilizar
relatorios financeiros trimestrais para os orgaos de controle e para a sociedade.

Acdes Estratégicas

Prazo de
Implantagao

Periodicidade

Responsavel
por
implementar
0 processo

Realizar a organizacao e escrituracao contabil da
Fundacao PRO-IFF, mantendo os livros atualizados
conforme as normas aplicaveis ao Terceiro Setor,
e registrando todas as receitas, despesas, ativos e
passivos com base no regime de competéncia.

Jan./26

Trimestral

GWM

Realizar a gestao fiscal e tributaria da Fundacao
PRO-IFF, apurando e recolhendo tributos
corretamente — considerando imunidades e
isencoes especificas de fundacdes — e entregando
as obrigacoes acessorias dentro dos prazos legais.

Jan./26

Trimestral

GWM
Coord.Adm.

Realizar relatorios que demonstrem a analise,
classificacdo e contabilizacao da documentacao
pertinente as despesas e receitas da Fundacao
PRO-IFF para encaminhamento aos Conselhos
Fiscal e Deliberativo, com linguagem acessivel,
promovendo transparéncia institucional.

Jan./26

Mensal

GWM

Realizar o acompanhamento das normas e
atualizacbes legais, monitorando mudancas na
legislacdo contabil e fiscal que impactem o
Terceiro Setor e atualizando os procedimentos
internos da Fundacdo PRO-IFF conforme as novas
exigéncias legais.

Jan./26

Trimestral

GWM

Promover a integracao com os setores internos da
Fundacdo PRO-IFF, estabelecendo rotinas de
comunicacao com os setores de projetos, juridico
e administrativo, e participando de reunides
estratégicas para alinhar as metas contabeis aos
objetivos institucionais.

Jan./26

Trimestral

GWM
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Realizar a preparacao para auditorias e
fiscalizacoes, organizando documentos e registros
para facilitar auditorias externas e inspecoes de
orgaos publicos, e corrigindo inconsisténcias e
implementando melhorias com base nas
recomendacoes recebidas.

Jan./26 Trimestral GWM

Realizar a emissao mensal dos balancetes dos
registros contabeis vinculados a execucao das
contas da Fundacdo PRO-IFF e da Administracao,
assegurando o acompanhamento sistematico das
movimentacdes financeiras até o ultimo dia do
més subsequente.

Jan./26 Mensal GWM

Apoiar a superintendéncia na gestao de recursos
humanos da Fundacdo PRO-IFF, incluindo
processos seletivos, admissoes, desligamentos, GWM
férias, folha de pagamento e as movimentacdes de Jan./26 Depto de
pessoal da PRO-IFF e dos projetos vinculados a Mensal Pessoal/
Fundacao PRO-IFF, prestando suporte GWM
administrativo a diretoria e as demais
coordenacoes, promovendo a  integracao
institucional.

Assim, a previsao orcamentaria para 2026 foi elaborada considerando os
cenarios projetados para o periodo, reconhecendo que o planejamento orcamentario
€ essencial para assegurar a sustentabilidade, a eficiéncia e a transparéncia das
acoes de uma fundacao de apoio, especialmente diante de contextos incertos e
demandas crescentes. Essa estrutura visa garantir maior solidez na conducao das
atividades da Fundacdo PRO-IFF, fortalecendo a governanca institucional,
assegurando o cumprimento dos objetivos organizacionais e promovendo a
credibilidade junto a parceiros, 6rgaos de controle e a sociedade.
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4. PREVISAO ORCAMENTARIA PARA 2026

Para sustentar as metas estabelecidas, a tabela demonstrativa a seguir
apresenta o resumo da receita por fonte de origem, bem como a especificacao das

despesas programadas por rubrica de gastos.

PREVISAO ORCAMENTARIA FUNDAGAO PRO-IFF 2026
| - PROJETOS AUTOSSUSTENTAVEIS DAS INSTITUICOES APOIADAS
Previséo de
Unidade Organizacional de Origem PI;'eVISado d: Rgcelta 0 Cust.os .
dos Projetos ruta de Projetos peracionais
2026 Gerados para
PRO-IFF 2026
Reitoria 1.819.953,00 370.590,27
Polo de Inovacao Campos Dos Goytacazes 2.708.616,23 374.365,77
Centro de Referéncia em Tecnologia, Informacdo e
Comunicacao na Educacao
Campus Bom Jesus do Itabapoana
Campus Cabo Frio 9.545,41
Campus Cambuci
Campus Campos Centro 1.050.000,00 105.000,00
Campus Campos Guarus 1.524,95
Campus Itaborai
Campus Itaperuna
Campus Macae 50.400,00 5.436,00
Campus Magé
Campus Marica
2.435.426,33 1.361.418,30
Campus Santo Antonio de Padua
Campus Sao Joao Da Barra 40.000,00 13.440,00
UENF
Estimativa do Total Geral - Projetos
Autossustentaveis 8.104.395,56 2.241.320,70
Estimativa do Total de Custos Operacionais Gerados para a Fundagéo 2.241.320,70
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DEMONSTRATIVO DOS PROJETOS AUTOSSUSTENTAVEIS

Previsao de

Unidade Proieto Previsao de Custos
J Receita Bruta de | Operacionais
Projetos 2026 Gerados para
PRO-IFF 2026
Cabo Frio | Curso Técnico de Gastronomia 0,00 9.545,41
CQV 2026 750.000,00 75.000,00
Campos Projeto de P isa "Utilizacao do asfalto
Centro | 7r0J€10 de resquisa ’ 300.000,00 30.000,00
fresado” - Arteris
3809080 da | yy,theres Digitais 2.0 40.000,00 13.440,00
arra
Guarus Operacionalizacdo da Politica Nacional Aldir 0.00
Blanc em Campos dos Goytacazes ’ 1.524,95
Capacitacao em Inglés Técnico voltado ao
Macaé Mercado de Oleo e Gas e Moddulos de 50.400,00 5.436.00
Programacéao, Arduino e Roboética - 2025/2026 T
Marica FORMATEC/ICTIM 2.435.426,33 1.361.418,30
Projetos em Execucao - via EMBRAPII 1.488.378,83 298.595,02
Novos Projetos - via EMBRAPII - em status de
Polode | ¢yrmalizacdo da parceria.
Inovacao ]
Mecan.lsmo de ‘Controle de Gases para 1.220.237,40 75.770,75
Macarico Submarino - ANP
EJA-FIC 0,00 159.860,88
EJA-EPT - Bolsa Formacao 0,00 69.877,92
Recuperqc;gao e Atuahzacf:ao dos Eqmpamentos 0,00 8.784.47
Multiusuarios do IFFluminense - Finep
Qual1f1c§gao docente em cursos de pos- 44.286,00 5.109,96
graduacao latu sensu - UAB
Desenvolvimento de Biofilmes e Aditivos em
Alimentos e Bebidas a partir da Pelicula 137.667,00 21.700.00
Prateada de Café - EMBRAPA U
Programa Pronatec EnerglFE 288.000,00 15.997,80
Reitoria | Programa Bolsa-Formacao Pronatec-
Empreender 350.000,00 40.740,72
Apoio a expansao e fomento de oferta de 60
vagas do curso EJA Articulada a Qualificacao 300.000,00 30.000,00
Profissional no campus Magé
Aplicacao do marco de inovacao em Educacao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica da
UNESCQ-UNEVOC para o desenvolvimento cile 500.000,00 18.518,52
mecanismos e praticas inovadores de gestao
na Rede Federal de Educacao Profissional,
Cientifica e Tecnologica - EMBRAPII
UENF Programa de Pds-Graduacao - UVV 0,00 0,00

TOTAL

8.104.395,56

2.241.320,70




Il - DEMONSTRATIVO DE RECEITA PARA FUNDAGAO PRO-IFF EM 2026

PREVISAO
PREVISAO DE RECEITA ORCAMENTARIA
2026

Previsdo orcamentaria de receita, oriunda de projetos apoiados, para a
manutencao da estrutura de recursos humanos, encargos sociais, servicos,

9 . . . ; 2.241.320,70

manutencao da infraestrutura fisica e bens de capital.
TOTAL DE RECEITA DA FUNDAGAO EM 2026 2.241.320,70

Il - DEMONSTRATIVO DE PREVISAO DE DESPESAS DA FUNDAGAO EM 2026

Previsao de

Despesas da Fundagéao Despesas 2026

Manutencéao da estrutura de recursos humanos e encargos sociais ............ 909.434,04
Deslocamento, diarias, material de consumo, servico de terceiro (Pessoa

o . ~ . : 620.162,15
Juridica), aluguel, obras e instalacdes equipamento e material permanente.
FUNAO A€ RESEIVA .evveiiiriieiieieeieeietiieeseressensseenennsssesssssssssessssssssssenee 448.264,14
TOTAL DESPESA MANUTENGAO DA FUNDAGCAO 2026 1.977.860,33

5. CONSIDERACOES FINAIS

O planejamento da previsao orcamentaria revela-se como instrumento
estratégico indispensavel para assegurar a sustentabilidade, a eficiéncia e a
transparéncia das acdes da Fundacdo PRO-IFF, especialmente diante de cenarios
incertos e demandas crescentes. Ao possibilitar a antecipacao de riscos e a
adaptacao a variacdes politicas, econdomicas e institucionais, o planejamento
fortalece a capacidade da PRO-IFF de cumprir seus compromissos operacionais e
apoiar projetos de forma continua. Além disso, estabelece caminhos para a
formulacao de estratégias voltadas a sustentabilidade financeira, promove a
eficiéncia na alocacao de recursos, evita desperdicios e otimiza investimentos em
areas prioritarias, reforcando a credibilidade institucional perante parceiros,
instituicoes apoiadas e érgaos de controle.

A utilizacao de dados concretos e simulacées de cenarios embasa decisoes
estratégicas, como a expansao de projetos, a contratacao de pessoal e a formacao
de reservas. Nesse sentido, a construcao do Cenario de Recursos Orcamentarios para
2026 constitui etapa fundamental do Plano de Acao e Orcamento, funcionando como
mecanismo de antecipacao e gestao eficiente dos recursos proprios e dos projetos
apoiados. Elaborado com base em projecoes realistas, o planejamento permite
ajustes continuos e assegura a constituicao de reserva financeira minima de 10%
sobre o total da recompensa institucional recebida, pratica que garante cobertura
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de despesas operacionais e viabiliza o reinvestimento em politicas institucionais
aprovadas pelo Conselho Deliberativo.

A formacdo de reservas estratégicas, como adotado pela PRO-IFF, constitui
pratica essencial para garantir a cobertura de despesas operacionais, trabalhistas e
judiciais as quais uma fundacao de apoio esta sujeita na execucao de seu escopo de
administracao financeira e orcamentaria dos projetos apoiados. A Fundacao tem
envidado esforcos, em conjunto com gestores, fiscais e coordenadores de projetos,
para reduzir tais riscos e, ao mesmo tempo, manter a pratica consolidada em
exercicios anteriores, que prevé a constituicao de reserva financeira minima de 10%
sobre o total da recompensa institucional recebida, assegurando a cobertura de
despesas operacionais e a reaplicacao desses recursos em politicas institucionais
aprovadas pelo Conselho Deliberativo.

Para os periodos seguintes, a PRO-IFF propde ampliar a reserva minima para
15%, em razao da existéncia de processo referente ao ajuizamento de acao destinada
a desconstituicao de titulo executivo derivado do Tribunal de Contas do Estado do
Rio de Janeiro - autos do Processo TCE-RJ 237.249-1/06, em tramitacao desde 2006.
Embora ja tenha contratado servicos advocaticios para conduzir a demanda, a
Fundacao reconhece a necessidade de prudéncia e reforco do fundo de reserva, como
medida preventiva e de responsabilidade institucional.

A proposta de aumento do percentual de reserva estratégica sera
encaminhada para avaliacao dos Conselhos Deliberativo e Fiscal por ocasiao da
apresentacao do Plano Anual de Acao e Proposta Orcamentaria para 2026, razao pela
qual nao foi incluida na previsao orcamentaria atual.

Cabe destacar que, embora tenham sido solicitadas orientacdoes para a
implementacao de plano de saude corporativo, em atendimento as demandas dos
profissionais que atuam na administracdo da PRO-IFF, a demora do setor contabil na
resposta impossibilitou a inclusao dessa despesa no documento. Assim, nao estao
contempladas possiveis despesas com plano de salde, demanda recorrente da equipe
de contratados da PRO-IFF.

Assim, o orcamento estruturado para 2026 consolida-se como ferramenta
essencial para a sustentabilidade da Fundacdo PRO-IFF, alinhando recursos as suas
finalidades e fortalecendo a governanca institucional. Cabe destacar que, por se
tratar de uma estimativa de arrecadacao, a proposta podera ser reformulada ao
longo do exercicio, conforme a efetivacao ou nao de parcerias, o que pode impactar
diretamente na receita prevista.
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