MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA
ANEXO DA PORTARIA DO MCT N° 656 DE 20/10/2005
MANUAL PARA APRESENTACAO DE PROJETOS PARA O PROGRAMA
DE INCLUSAO DIGITAL DO MCT

I - SOLICITAGCAO DE APOIO AO PROJETO
Oficio do proponente (exemplo prefeito municipal) encaminhando a
documentagdo necessaria para o projeto "Nome do Projeto".

II - PROJETO BASICO/TECNICO (Roteiro para apresentacdo de projetos)

1 - APRESENTACAO

O projeto devera ser apresentado por escrito, em papel timbrado do
solicitante e também em meio eletrénico (CD ou disquete). Observar os conceitos
a seguir, procurando a maior clareza, exatiddo e coeréncia entre as informacdes
prestadas.

2 - IDENTIFICAGCAO DO PROJETO

Dar nome ao projeto que se pretende implementar.

Exemplo: Implantacdo de telecentro(s) (nas escolas, bibliotecas ou prédios
publicos) do municipio de

3 - OBJETIVOS
3.1 - Objetivo geral: informar a finalidade da implementacao do projeto,
ou seja, o que se espera obter quando o projeto estiver concluido.
Exemplo: Disponibilizar meios e instrumentos para popularizar
conhecimentos e praticas da tecnologia da informacdo para a
populacdo menos favorecida do municipio.

3.2 - Objetivos especificos: detalhar o objetivo geral em partes que
possibilitem melhor compreensdao do objetivo geral bem como os resultados
parciais contribuem para a formacgao do todo.

Exemplos:
« dotar a escola publica de equipamentos de informatica;
» contribuir para a melhoria da educacdo;
« capacitar jovens das escolas publicas em informatica basica
para o primeiro emprego;
« dar acesso a internet aos menos favorecidos.

4 - RESULTADOS ESPERADOS
Listar produtos esperados quando o projeto estiver em funcionamento.

Exemplos:
. jovens habilitados por ano em operar programas basicos de
computador;
. jovens treinados para o emprego;
. % da populacdo menos favorecia com acesso a internet;

« nivel de ensino publico melhorado em ....%

5 - VALOR DO PROJETO
Informar o custo total do projeto, incluindo despesas de capital
(investimento) e despesas correntes (custeio). Além disso devera ser informado
qual o valor solicitado ao Ministério da Ciéncia e Tecnologia e qual serad a
contrapartida oferecida pelo proponente.
Exemplo: o valor do projeto é de R$ 88.000,00, sendo R$80.000,00
oriundos do MCT e R$ 8.000,00 como contrapartida do proponente
(prefeitura).



6 - METAS DO PROJETO
Entende-se por meta a quantificacdo dos objetivos. As metas podem ser
desdobradas em fases, etapas ou passos a serem dados até atingir a meta.

Exemplos:
a) Meta 1 - equipar duas escolas publicas com um telecentro em cada uma
Fases 1

1 - adequar o espaco fisico da sala;
2 - adquirir "x" computadores;
3 - adquirir "y" cadeiras e mesas para computador;

b) Meta 2- realizar 20 cursos de iniciagdo em informatica
Fases 1
1 - adquirir "x" apostilas entre o contelido do curso;
2 - ministrar "x" horas/aulas por turma;
3 - selecionar "y" turmas.
Observacgdo: para cada projeto haverda um nimero de metas e fases
em conformidade com as caracteristicas de cada um e seus
objetivos.

7 - JUSTIFICATIVA DA PROPOSTA

Neste item devem ser indicadas as razbes e os motivos pelos quais o
proponente estd apresentando a proposta.

Por exemplo, pode-se descrever a real situagdo em que se encontra a
populagdo a ser atendida e seus dados socio-econdémicos. Outro ponto a ser
mencionado refere-se as dificuldades pelas quais passa a populagdo; as
conseqliéncias negativas da ndo implantacdo do projeto; os efeitos positivos a
serem usufruidos pelos participantes do processo. Devem-se descrever todos os
fatos que possam servir de argumentos para implantar o projeto.

8 - METODOLOGIA DE EXECUGAO

Indicar a maneira como o projeto sera executado, se havera parceria com
outras entidades, quais as atribuicbes e responsabilidades de cada um. Outro
item importante diz respeito @ manutencdo e condugdo das atividades apds a
implantacao do projeto.

9 - PLANILHA DE CUSTOS

Para elaborar a planilha de custos serd necessdario ter bem claro a
definicdo das metas e suas fases, conforme descrito anteriormente. Ressalta-se
também a importancia das unidades de medida das metas e fases e indicagao
cronolodgica e seqiencial da execugdo das mesmas. Conhecer os custos unitarios
de cada item indicado e indispensavel para que se efetue uma correta e justa
avaliacdo da consisténcia dos dados fornecidos.

Algumas observagoes importantes:

* Quando se tratar de equipamentos e material permanente; deve-se
indicar as caracteristicas em memorial descritivo separando,
quantidades e custos para cada um e ndo engloba-los em um soé
item;

» Material de consumo: devera ser listada sua composicdo, como por
exemplo: "x" resmas de papel; "y" tonners; "z" e "d"; "w" apostilas
etc. Cada item devera ser quantificado;

« Passagens devem ser tratadas em item separado com indicacao
dos trechos a serem percorridos;

« Diarias também sdo tratadas separadamente, com indicacao de
valor unitario e de sua quantidade;

« No item servicos de terceiros pessoa fisica incluem-se despesas
como instrutores e consultores autonomos e prestadores de
pequenos servigos, devendo estimar o custo hora, unitario e seu
valor total;



« No item servicos de terceiros pessoa juridica estdo incluidos
servigos prestados por empresas, descrevendo quais 0s servigos

pretendidos e seu valor estimado.

Exemplo de planilha de custos

Unidade . Custo Custo
ftens medida Quantidade unitario total
1-Equipamentos e material
permanente (cada um dos - - 17500,00
equipamentos ou material
permanente devera apresentar
sua especificag@o técnica) Unidade 10 1.500,00 15.000,00
Microcomputador Unidade 10 200,00 2.000,00
Mesas computador Unidade 10 50,00 500,00
Cadeiras
2-Material de consumo - - - 3.500,00
(especificar cada material)

Resma de papel Unidade 10 100,00 1.000,00
CD Unidade 50 40,00 2.000,00
Tonner Unidade 5 100,00 500,00
3-Passagens — trecho Unidade 5 1.000,00 5.000,00
4-Diarias Unidade 20 150,00 3.000,00
5-Servigos de terceiros pessoa - - - 6.500,00
fisica

Instrutores Horas 100 40,00 4.000,00
Consultores Horas 50 50,00 2.500,00
6-Servicos de terceiros pessoa - - - -
juridica

Consultoria Horas 20 100,00 2.000,00

10 - EXECUGAO DO PROJETO

O proponente devera seguir todos os tramites exigéncias definidos na Lei
8.666 e suas alteragdes para aquisicao de bens e servicos definidos na proposta
apresentada para implantacdo do projeto. Destaca-se em especial a necessidade
dos procedimentos licitatorios.

11 - PRESTAGAO DE CONTAS

A prestacdo de contas devera ser apresentada até 60 dias apds o término
da vigéncia do Contrato de Repasse conforme definido na Instrucdo Normativa
1/97 da STN/MF, observando-se os modelos nela definidos e anexando-se a
documentacdao requerida. (Vide Capitulo VIII artigos 28 a 35 da Instrucdo
Normativa 01/97 STN/MF).

III - PLANO DE TRABALHO

Modelo do Plano de Trabalho

1- O modelo do Plano de Trabalho foi oficialmente instituido pelo Governo Federal
para repasses de recursos da Unido para Estados, Municipio e entidades privadas
sem fins lucrativos, através da Instrugdo Normativa 01/97 da Secretaria do
Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda, e publicado no Diario Oficial da Unido
no dia 21 de janeiro de 1997.



2- Esclarecimento sobre o preenchimento dos campos:
Campo 1 - Dados Cadastrais
Refere-se aos dados da entidade solicitante e de seu
representante legal. A sigla E.A. significa esfera administrativa
(federal, estadual, municipal ou privada)

Orgao / Entidade Proponente

CNPJ

Endereco

Cidade UF EP DDD / Telefone|E. A. (Esfera Administrativa):
Conta Corrente Banco Agéncia Praca de Pagamento
Responsavel Legal CPF

Cl / Orgéo Exp. Cargo Fungao Matricula

Enderecgo CEP

Campo 2 - Outros Participes
Se houver a participacao direta de outra instituicao na execugao

do projeto.
Orgéo / Entidade CNPJ
Endereco
Cidade UF EP DDD / Telefone|E. A. (Esfera Administrativa):
Conta Corrente Banco Agéncia Praca de Pagamento
Responsavel Legal CPF
Cl / Orgao Exp. Cargo Funcéo Matricula
Enderego CEP

Campo 3 - Descricao do projeto
Titulo do projeto - usar o mesmo titulo definido no projeto basico;

Periodo de execucao - indicar o més/ ano do inicio e término do projeto;
Identificagdo do projeto - transcrever o objetivo geral definido no projeto basico;
Justificativa - resumir as justificativas indicadas no projeto basico.

Titulo do Projeto

Periodo de Execucdo |

| Inicio (més/ano) || Término (més/ano) |

|

| |

[dentificacdo do Objeto

Justificativa da Proposicao




Campo 4 - Cronograma de execugao
Transcrever as informacgOes das metas/fases de forma resumida,
definindo o0 més/ ano do inicio e término de cada meta e fase.

Metd|Fase || Especificacdo | Indicador Fisico || Duracdo

Ll | | Unidade |Quantidade| Inicio || Término |

1 1.1 més/ano|| més/ano
1.2
2 |21
2.2
3 /3.1
3.2
Campo 5 - Plano de aplicagéo
E um resumo da planilha de custos do projeto basico
N3o é necessaria a indicagdo da composicdo de todos os itens que compdem um
grupo de despesas. Exemplo: basta indicar equipamentos, ou material de
consumo, ou passagens ou didrias, ou servicos de terceiros pessoa fisica ou
juridica; Indicar na coluna proponente quais itens ou parte deles serdo
custeados com a contrapartida;
Na coluna concedente indicar os itens a serem financiados pelo MCT;
Na coluna Total indicar a soma das fontes de recursos de cada item.
Caddigo Natureza da Despesa Proponente Concedente Total

(Contrapartida) MCT

Obras Civis / Construgdo e
[nstalacOes

Equipamentos/Material
Permanente

L |Material de Consumo I I I

L Passagens | | |

| Didrias [ [ [

Servicos Terceiros -
Pessoa Fisica

Servicos Terceiros -
Pessoa Juridica

H Total

Campo 6 - Cronograma de desembolso
Ano I=2005, ano II=2006 Por exemplo: Usar a mesma distribuicdo dos
meses conforme consta no modelo, indicando o més e o valor a ser
liberado pelo MCT, nos quadros do concedente. O mesmo vale para os
quadros do proponente;

Por Exemplo:

Cronograma de Desembolso Concedente (R$ 1,00)

Ano I = 2005
\ Metas | Jan || Fev || Mar || Abr || Mai || Jun |
| | | I | I I |
\ | Jul || Ago || set || out | Nov || Dez |
| |

I I I I I |

Ano II = 2006




| Metas || Jan || Fev || Mar || Abr |[ Mai | Jun \
| I I I I I I |
| | Jul || Ago || set || out || Nov || Dez |
| I I I I I I |
Cronograma de Desembolso Proponente
(Contrapartida) (R$ 1,00)
Ano I = 2005
\ Metas H Jan H Fev H Mar H Abr H Mai H Jun \
| I I I I I I |
\ | Jul || Ago || set || out || Nov | Dez |
| I I I I I I |
Ano II = 2006
\ Metas | Jan || Fev || Mar || Abr || Mai | Jun |
| I I I I I I |
\ | Jul || Ago || set || out || Nov | Dez |
| I I I I I I |

Campo 7 - Declaragao

Na qualidade de representante legal do proponente, declaro, para fins
de prova junto ao (a) Ministério da Ciéncia e Tecnologia, para os
efeitos e sob as penas da Lei, que inexiste qualquer débito em mora ou
situacdo de inadimpléncia com o Tesouro Nacional ou qualquer 6rgao

ou entidade da Administracdo Publica Federal,

deferimento,

Local e
Data:

Assinar no local indicado;

IV - DOCUMENTACAO

que impeca a
transferéncia de recursos oriundos de dotacbes consignadas nos
orcamentos da Unido, na forma deste plano de atendimento. Pede

(cargo)

Documentos necessarios para Celebracao do Contrato de Repasse

Anexar documentacao conforme legislacao vigente.
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