ANEXO VIII
MANUAL DE PREENCHIMENTO DO PLANO DE TRABALHO E APLICAGAO

1. DADOS CADASTRAIS

1.1 Da Organizacao/Entidade

Nome da Organizagao/Entidade: especificar o nome da Entidade/Organizagdo de
acordo com a inscrigdo do CNPJ;

Endereco, CNPJ, telefone, e e-mail: preencher com informagdes e endereco oficial da
Organizagao/Entidade;

Nome do Responsavel pela Organizagao/Entidade: especificar o nome completo do
Presidente ou responsavel legal, de acordo com Ata de elei¢cdo registrada em cartorio,
investido de competéncia legal para formalizagao da Parceria;

CPF, enderecgo, telefone: preencher com informagdes e endereco especificos do
Presidente (responsavel legal) da Organizagao/Entidade;

Nome do Ordenador das Despesas: especificar o nome completo da pessoa
responsavel pelos atos que resultam na emissdo de empenho, autorizacdo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos, geralmente é pessoa designada
como tesoureiro;

CPF, endereco, telefone: preencher com informagdes e endereco especificos do
Ordenador de Despesas;

1.2 Do Atendimento a ser executado

Objetivo Institucional: especificar qual é o objetivo estatutario da Entidade.

Servico a ser prestado: descriminar qual servico é prestado pela Entidade: Ex:
Educacao Infantil, Ensino Fundamental etc.

Faixa etaria atendida: Especificar qual a faixa etaria do publico que sera atendido pela
instituicdo durante a parceria.

Local de Atendimento, telefone, e e-mail: preencher com informagdes e endereco
oficial do local onde sera executado o Servico;

Nome do Coordenador/Responsavel: especificar o nome completo da pessoa
responsavel pelo planejamento, organizagdo, execucdo e avaliagdo do servigo em tela;
Grau de Escolaridade e/ou Formacgdo Profissional: Informar a escolaridade
(detalhamento no item 8.1 deste manual) quando o Coordenador/Responsavel nao
possuir nivel superior, caso contrario, especificar a formagao com o respectivo Registro
Profissional se houver.

Telefone e E-mail: o niumero de contato telefénico e endereco de e-mail préprios do
Coordenador/Responsavel pelo Servigo.

2. VALIDADE DO PLANO DE TRABALHO

Vigéncia: informar quantos meses de duragao tera o referido Plano de Trabalho e sua
execucao financeira;

Inicial: informar o dia, més e ano que se iniciara a execug¢ao do Plano de Trabalho e
Aplicacao;

Final: informar o dia, més e ano que se findara a execug¢ao do Plano de Trabalho e
Aplicagao, respeitando o tempo de duragéo especificado na vigéncia;

3. IDENTIFICACAO DO OBJETO

De forma sucinta e clara, especificar o que se pretende com a parceria, (explicitar a
finalidade do financiamento, mencionar o nome do servigo, n° de atendimento e/ou
capacidade de atendimento, publico alvo, e o que sera adquirido e/ou custeado com a
parceria).

4, PUBLICO ALVO

Com maior detalhamento descrever sobre o publico (usuarios) que sera alvo das
atividades do Plano de Trabalho em tela, informando a faixa etaria, caracteristicas e/ou
perfil, e o territorio de abrangéncia.



5. JUSTIFICATIVA

Em conformidade com a Lei Federal n° 13.019/2014 em seu art. 22 e com o Decreto
Municipal n°® 13.132/2016 em seu art. 8°, o Plano de Trabalho dentre outras exigéncias,
devera conter minimamente a “descricdo da realidade que sera objeto da parceria,
devendo ser demonstrado o nexo entre essa realidade e as atividades ou projetos e
metas a serem atingidas”;

Portanto devera apresentar um breve diagnéstico do territério de abrangéncia, com os
aspectos e indicadores socioecondmicos da realidade do territério onde serao
realizadas a atividades.

Breve descrigcdo do Servigo, e demonstrar obrigatoriamente o nexo das atividades
propostas com o territério de abrangéncia e o publico atendido, apresentando os
impactos almejados com a execugao das atividades.

6. OBJETIVOS

Objetivo Geral e Objetivos Especificos

Respeitar os “objetivos” propostos no Termo de Referéncia para formalizagéo de Termo
de Colaboracido. Em conformidade com a Lei Federal n® 13.019/2014 em seu art. 27 e
com o Decreto Municipal n° 13.132/2016 em seu art. 28, “O_grau de adequacado da
proposta aos objetivos especificos do programa ou da agdo em que se insere o objeto
da parceria e, quando for o caso, ao valor de referéncia constante do chamamento
constitui critério obrigatério de julgamento”.

7. METODOLOGIA DO SERVICO

Descrever brevemente sobre o Servico, como este sera organizado e ofertado,
especificando quanto ao periodo de funcionamento (horarios, dias); condicdes e formas
de acesso do usuario; formas de articulagdo com a rede municipal de educacgao e outras
politicas intersetoriais; formas de monitoramento e avaliagcido do servico; normas e
regulamentacgdes que respaldam e parametrizam a oferta do servigo.

8. CAPACIDADE TECNICA E OPERACIONAL

8.1 Recursos Humanos

Especificar todos os trabalhadores envolvidos nas atividades do Plano em tela.
Apresentar os trabalhadores custeados pela Organizagao/Entidade, e os trabalhadores
previstos no Plano de Aplicagéo.

Educacao Superior: Inserir os trabalhadores cujo grau de instrugcdo exigido para o
desempenho da fungao/atribuicdo contratada seja no minimo a graduagéo completa;
Ensino Médio: Inserir os trabalhadores cujo grau de instrugdo exigido para o
desempenho da fungao/atribuicdo contratada seja no minimo o ensino médio completo;
Ensino Fundamental: Inserir os trabalhadores cujo grau de instrucdo exigido para o
desempenho do fungao/atribui¢do contratada seja o ensino fundamental completo;
Ocupacdo profissional: E a associacdo do emprego com as atividades realizadas, neste
caso devem-se especificar as ocupacgdes respeitando a Classificacdo Brasileira de
Ocupagoes (CBO);

Grau de Escolaridade: Informar a escolaridade, indiferente da escolaridade exigida para
a contratacdo. Podendo ser classificado como: Analfabeto (inclusive o que, embora
tenha recebido instrugdo, ndo se alfabetizou); Até o 5° ano incompleto do Ensino
Fundamental (antiga 42 série); 5° ano completo do Ensino Fundamental; Do 6° ao 9° ano
do Ensino Fundamental incompleto (antiga 5% a 82 série); Ensino Fundamental completo;
Ensino Médio incompleto; Ensino Médio completo; Educacdo Superior incompleta;
Educacgao Superior completa; Especializacado Completa; Mestrado completo; Doutorado
completo;

Carga horaria _semanal: Especificar o numero de horas obrigatoriamente
trabalhada/contratada na semana;

Forma de contratacdo: Sao elas: Contrato de Trabalho: Indeterminado (sem data
prevista para acabar), Determinado (o trabalhador ja sabe quando o contrato termina
nos termos do art. 443 da CLT), Experiéncia (periodo de teste, nao pode durar mais de
90 dias), e Temporario (previsto na Lei n° 6.019/74 e sé pode ser utilizado em situagdes
especiais); Estagio e Aprendiz.




8.2 Estrutura Fisica

Especificar os todos ambientes fisicos do local que serdo utilizados para o
desenvolvimento das atividades.

Ambiente Fisico: Especificar os espagos vinculando a finalidade de uso (ex: sala de
multiuso e/ou de oficinas, sala de equipe técnica, recepgao, refeitorio, cozinha);
Capacidade de Atendimento: Informar o nimero maximo de usuarios que poderao estar
utilizando os espacos simultaneamente. OBSERVACAO: é de obrigacdo informar a
capacidade somente nos espacgos especificos para o uso/atendimento dos usuarios,
exceto espagcos como cozinha, almoxarifado, entre outros.

Equipamentos Disponiveis: Especificar os equipamentos instalados, de uso exclusivo
dos ambientes, e em pleno funcionamento como: mobilidrios, eletrdnicos,
computadores, entre outros. OBSERVACAO: equipamentos que transitam pelos
espacos como notebook, aparelhos de audio e video, entre outros, deverdao ser
informados junto a sala do Coordenador e/ou responsavel pelo Servigo.

9. METAS DE ATENDIMENTO

Respeitar as “Metas de Atendimento” propostas no Termo de Referéncia para
formalizacdo de Termo de Colaboracdo. Em conformidade com a Lei Federal n°
13.019/2014 em seu art. 22 e com o Decreto Municipal n® 13.132/2016 em seu art. 8° o0
Plano de Trabalho dentre outras exigéncias, devera conter minimamente a “descrigao
de metas a serem atingidas (...)" e “definicao dos parametros a serem utilizados para a
afericdo do cumprimento das metas”.

10. EXECUCAO DAS ATIVIDADES

Meta: Reescrever as mesmas metas especificadas no item 9;

Atividades: Especificar de forma detalhada as atividades que serdo desenvolvidas para
o cumprimento e atendimento da meta correlacionada. Em conformidade com a Lei
Federal n° 13.019/2014 em seu art. 22 e com o Decreto Municipal n° 13.132/2016 em
seu art. 8° o Plano de Trabalho dentre outras exigéncias, devera conter minimamente a
“descricao (...) de atividades a serem executados” e “forma de execugao das atividades
(...) e de cumprimento das metas a eles atreladas”.

Periodicidade: Especificar o intervalo da atividade, ou seja, a distancia no tempo em
que se reproduz a atividade, podendo ser: diario; semanal; quinzenal, mensal, bimestral,
trimestral, semestral, e anual;

Resultado Esperado: As atividades correlacionadas devem afiangar aquisicbes aos
usuarios. Neste sentido devera ser especificado as expectativas, o resultado final, que
se espera alcangar com a execug¢do das atividades, podendo ter impacto individual,
familiar, e/ou comunitario.

Em conformidade com a Lei Federal n® 13.019/2014 em seu art. 35, “A administracao
publica emitira relatério técnico de monitoramento e avaliagdo de parceria celebrada
(...)", em seu § 1° “O relatério técnico de monitoramento e avaliagdo da parceria, sem
prejuizo de outros elementos, devera conter: (...) analise das atividades realizadas, do
cumprimento das metas e do impacto do beneficio social obtido em razao da execucao
do objeto até o periodo, com base nos indicadores estabelecidos e aprovados no plano
de trabalho”.

MANUAL PARA PREENCHIMENTO DO PLANO DE APLICAGAO

O Plano de Aplicacao devera estar relacionado com o Plano de Trabalho (téorico) e
vice-versa, pois ambos sdo exatamente um unico documento.

Nas aquisicbes de materiais, ou na realizagdo de servicos especificos, a OSC devera
realizar 03 (trés) orcamentos em empresas distintas, a fim de que se possa aferir que
houve a aquisicdo do melhor preco, em cumprimento ao principio da economicidade.



MATERIAIS DE CONSUMO E SERVICOS DE TERCEIROS:

Grupo de Natureza: informar custeio. Custeio: é toda a prestacao de servigos e a
manutencdo da agdo da administragdo, seja gastos com pessoal ou aquisicdo de
materiais com durabilidade inferior a 02 anos (Ex. folhna de pagamento, material de
expediente, Servigos bancarios, etc).

Especificagdao: Detalhar exatamente o que pretende adquirir, de maneira que seja
possivel a aquisicdo do material ou servico necessario. Ex: Papel A4, branco; Tarifa
bancaria — pacote de servicos. Nao se pode estabelecer marca ou modelo do produto.
Unidade de medida: Especificar a unidade de medida de cada produto. Ex: “rolo” papel
kraft, “resma” papel A4, “caixa” mdf, “quilos” carne bovina... etc. No caso de servicos de
terceiros, a unidade sera o proprio “servico”.

Quant. (quantidade): Especificar a quantidade de produto que devera ser adquirido,
Ou servigo que sera contratado.

Valor unitario: Tratando-se da previsdo de despesas com material de consumo, o valor
unitario devera ter por base os pregos de mercado sem considerar ofertas promocionais.
O proponente devera realizar a cotacdo dos produtos em pelo menos 03 fornecedores,
e fazer a média de pregos para langar na proposta.

Valor total: O valor unitario multiplicado pela quantidade de produtos/servigco a ser
contratado.

Total geral: Soma de todos os valores totais dos produtos e servigos.

FOLHA DE PAGAMENTO, 13° SALARIO, FERIAS — ABONO CONSTITUCIONAL
Més de referéncia: informar qual o més que a tabela salarial ou de férias se refere. A
OSC podera estabelecer tabela Unica de salarios para todo o periodo da parceria,
devendo informar, portanto, os meses a que se refere ex. janeiro/18 a dezembro/18.
N°: Ordem sequencial de langamentos (1,2,3...).

Cargo/Fungao: Especificar qual o cargo ou fungdo do funcionario que prestara o
servigo. Nao fazer referéncia pelo nome do colaborador.

Carga horaria semanal: Especificar a carga horaria da semana que devera ser
cumprida pelo funcionario. Ex. 40 horas; 44 horas; 20 horas etc.

Salario liquido mensal: Indicar qual o valor liquido devido a cada funcionario.

Valor Mensal concedente: Indicar qual o valor que a Administracdo publica municipal
podera financiar sobre o salario liquido do funcionario. A OSC devera respeitar o limite
dos custos liquidos de um servidor publico do municipio, conforme tabela salarial do
funcionalismo.

Recurso proéprio (se houver): A OSC devera informar qual sera o valor de recurso
préprio para complementar o salario/13%férias de seu colaborador, apenas nos casos
em que o salario liquido do seu funcionario ultrapassar os limites financiaveis pelo
municipio.

13° liquido total: Indicar o total valor devido de 13° ao funcionario.

1° parcela concedente (novembro)/2° parcela concedente (dezembro): Informar em
qual més o funcionario recebera o 13° salario devido. Podera ser langado em apenas
uma das colunas ou divido em dois pagamentos para cada més.

Total a pagar concedente/1/3 férias total concedente/valor total concedente:
Informar o valor total que sera pago pela Administragéo publica municipal.

1/3 férias liquido: Informar apenas o valor da fragcado sobre o salario liquido. Ex. salario
liquido é R$ 1.200,00, desta forma 1/3 de férias sera de R$ 400,00.

Quant.mensal (vale transporte): informar quantos vales transportes sera necessario
ao funcionario durante os dias a trabalhar. Considerar ida e volta.

Valor do vale: estabelecer o valor por vale transporte.

Despesas: Descriminar qual encargo social sera pago com recursos da parceria. Ex.
FGTS, INSS etc. Na ocorréncia de haver outros funcionarios ndo vinculados a parceria,
porém relacionados nas guias de encargos sociais, a OSC devera proceder, com apoio
contabil, o calculo proporcional dos funcionarios previstos no plano de aplicagao.

N° funcionarios vinculados: Descriminar quanto funcionarios estdo vinculados a
despesa com encargo social.




QUADRO SINTESE DE APLICACAO

O quadro sintese nada mais é que o resumo do plano de aplicacéo.

Item: ordem numérica das despesas

Categoria econdmica: Escolher despesas correntes. Despesas correntes € a mesmo
que “custeio” (folha de pagamento, materiais de consumo em geral, prestagcao de
Servicos).

Grupo de Natureza: idem a explicacdo anterior para preenchimento do plano de
aplicagao.

Elemento: Escolher entre Material de consumo, Servicos de Terceiro Pessoa fisica ou
Pessoa Juridica, vencimentos e salarios e obrigacdes patronais.

Material de Consumo: aquele que, em razao de seu uso corrente e da definicao da Lei
n. 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagao limitada a
dois anos (géneros de alimentagao, roupas, utensilios, mat. expediente limpeza etc).
Vencimentos e salarios: (folha de pagamento, 13° salario, férias — abono constitucional).
Servicos de terceiros Pessoa Fisica: prestador de servigos de reparo, palestrante etc.
Servicos de terceiros Pessoa juridica: manutencado de equipamentos, vale transporte,
locacado de veiculos etc. Obrigagdes patronais: contribuicdo previdenciaria — INSS;
FGTS.

Desdobramento: é o detalhamento das despesas com pessoal, obrigagdes patronais,
material de consumo, outros servigos de pessoa juridicalfisica. Para facilitar a descri¢ao,
recomenda-se a utilizagdo da Portaria STN n° 448/2002, disponivel para baixar através
do link:
wwwa3.tesouro.fazenda.gov.br/legislacao/download/contabilidade/Port 448 2002.pdf
Valor total: a soma de todos os produtos/servico a ser contratado com a mesma
classificagao.

Total geral: Soma de todos os itens classificados.




