Ministério da Educagdo
Universidade Federal de Alfenas
Pro-Reitoria de Administragdo e Finangas
Rua Gabriel Monteiro da Silva, 700 - Bairro centro, Alfenas/MG - CEP 37130-001
Telefone: (35)3701-9070

PLANO DE TRABALHO

CONTRATACAO DE FUNDAGAO DE APOIO PARA GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

1. IDENTIFICAGAO DAS PARTES E DA AGAO
Ac3o/projeto (Titulo Completo): "REDE DE RELIGIOES PELA SUPERACAO DO ANALFABETISMO E QUALIFICACAO DA EDUCACAO DE JOVENS E
ADULTOS"
Numero do Processo: 23087.022070/2025-78
Coordenador(a) da Agdo: Sandro Amadeu Cerveira - Instituto de Ciéncias Humanas e Letras - ICHL
Periodo de Execugdo da Agdo: Inicio: 01/01/2026 - Término : 31/07/2027
Valor Total Estimado da Ag¢do: RS 1.000.000,00 (um milhdo de reais)
2. FUNDAMENTAGAO LEGAL E NORMATIVA
2.1. Este Plano de Trabalho é elaborado e sera executado em estrita conformidade com a legislagdo e os normativos que regem a relagdo entre a UNIFAL-

MG e as FundagGes de Apoio, garantindo a legalidade e a transparéncia de todas as acGes.

|- Lei n2 8.958, de 20 de dezembro de 1994 — Dispde sobre as relagBes entre as instituicdes federais de ensino superior e de pesquisa
cientifica e tecnoldgica e as fundagGes de apoio.

Il - Decreto n? 7.423, de 31 de dezembro de 2010 — Regulamenta a Lei n? 8.958/1994, estabelecendo as diretrizes para a atuagdo das
fundagdes de apoio.

In - Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021 — Lei de LicitagBes e Contratos Administrativos (aplicavel as aquisi¢des e contratagGes realizadas pela
Fundagdo de Apoio, quando couber, em nome da UNIFAL-MG ou com recursos publicos federais, conforme o regulamento préprio da Fundagdo).

IV - Resolugdes do Conselho Universitdrio (CONSUNI) da UNIFAL-MG:

Resolugdo UNIFAL-MG n. 53, de 28 de outubro de 2011. Regulamenta as relagdes entre a Universidade Federal de Alfenas e as
fundagdes de apoio.

Resolugdo UNIFAL-MG n. 33, de 16 de dezembro de 2020. Regulamenta o exercicio de atividades remuneradas por professor
submetido ao regime de trabalho de 40 horas com Dedicagdo Exclusiva no ambito da Universidade Federal de Alfenas (UNIFAL-MG).
Alfenas, MG, 2020.

V- Portarias e Normativas da Pro-Reitoria de Administragdo e Finangas (PROAF) da UNIFAL-MG —

Portaria UNIFAL-MG n. 1305, de 23 de junho de 2017. DispGe sobre a normatizagdo dos procedimentos para prestagdo de contas dos
contratos firmados entre a Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL e a Fundagdo de Apoio a Cultura, ensino, Pesquisa e Extensdo de
Alfenas - FACEPE, bem como dar cumprimento as determinag&es da Portaria 72 de 11/01/2016, do Reitor da UNIFAL-MG.

VI - Regulamento préprio da Fundagdo de Apoio para aquisigBes e contratagdes, devidamente aprovado e em conformidade com a legislagdo
aplicavel.

3. OBJETIVO DO PLANO DE TRABALHO

3.1 O objetivo deste Plano de Trabalho é detalhar as atividades de gerenciamento administrativo e financeiro que a Fundagdo de Apoio realizara para a

Acdo/Projeto "REDE DE RELIGIOES PELA SUPERAGAO DO ANALFABETISMO E QUALIFICAGAO DA EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS ", sob a coordenagio da UNIFAL-
MG. Isso visa assegurar a conformidade legal, a transparéncia, a eficiéncia na aplicagdo dos recursos e, consequentemente, facilitar o alcance dos objetivos
cientificos, pedagdgicos ou sociais da agdo.

4. ESCOPO DAS ATIVIDADES DE GERENCIAMENTO DA FUNDACAO DE APOIO

A Fundagdo de Apoio atuara como suporte essencial, executando as atividades administrativas e financeiras para que a equipe da UNIFAL-MG possa
focar nas atividades-fim da agdo.

4.1. Gerenciamento Financeiro
O que a Fundacdo fara: Gerenciara os recursos financeiros do projeto, captagdo e dispéndio, garantindo a correta aplicagdo e registro.
Atividades Comuns:

a) Abertura e Gest3o de Conta: Abertura e gestdo de conta bancaria especifica para a Acio/Projeto "REDE DE RELIGIOES PELA SUPERACAO DO
ANALFABETISMO E QUALIFICACAO DA EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS", com segregacdo contabil dos recursos para evitar confusio com
outras agdes ou recursos da Fundagdo.

b) Controle Orgamentario: Acompanhamento detalhado do orgamento aprovado, registrando todas as receitas e despesas, e emitindo relatérios
de execugdo or¢camentaria para o(a) Coordenador(a) da Agdo.

c) Processamento de Pagamentos: Efetuar pagamentos a fornecedores, prestadores de servigos, bolsistas e pessoal tempordrio, sempre
mediante autorizagdo formal e prévia do(a) Coordenador(a) da Agdo, e em conformidade com as normas da UNIFAL-MG e da Fundagdo.

d) Aplicagdo Financeira: Realizar aplicagdes financeiras dos recursos da agdo, quando permitido e oportuno, buscando a maior rentabilidade com
seguranca e em conformidade com as normas do financiador e da UNIFAL-MG.

e) Relatdrios Financeiros: Elaborar e apresentar balancetes e relatérios financeiros periddicos anual ao Coordenador da A¢do/Projeto e a UNIFAL-
MG, detalhando a movimentagdo dos recursos e a execugdo orgamentaria.



4.2.

Gerenciamento de AquisicGes e Contratagoes

O que a Fundagdo fara: Conduzira os processos de compra de material de consumo, confecgdo de banner, bolsas e contratagdo de servigos

necessarios a a¢do, garantindo a conformidade com as regras de licitagdo e contratos.

4.3.

Atividades Comuns:

a) Processos de Aquisi¢do: Conduzir todos os tramites para a aquisigdo de bens (materiais de consumo, equipamentos, licengas de software) e
contratagdo de servigos (consultoria, manutengdo, passagens, diarias, servigos graficos, etc.) demandados pela A¢do em questdo.

b) Conformidade Legal: Assegurar que todos os processos de aquisi¢do e contratagdo observem rigorosamente a Lei n? 14.133/2021 (ou Lei n?
8.666/1993, se aplicavel ao regime de transigdo), os regulamentos de compras e contratagdes da UNIFAL-MG e o regulamento préprio da
Fundagdo de Apoio.

c) Elaboragdo de Documentos: Auxiliar o(a) Coordenador(a) da A¢do/Projeto na elaboragido de Termos de Referéncia (TR), Projetos Basicos (PB) e
outros documentos técnicos necessarios para os processos de aquisicdo e contratagdo, garantindo a clareza das especificagdes e a adequacgdo as
necessidades do projeto.

d) Gestdo de Contratos: Gerenciar os contratos firmados com fornecedores e prestadores de servigos, incluindo o acompanhamento de prazos de
entrega, qualidade dos bens/servicos e processamento de pagamentos.

e) Contratagdo de servigos de comunicagdo e marketing para divulgagdo do programa, com requisitos de publicidade legal.
Gerenciamento de Recursos Humanos (Bolsas e Pessoal Temporario)

O que a Fundagdo fara: Gerenciara a formalizagdo e os pagamentos de pessoal e bolsistas vinculados a agdo, conforme as normas da UNIFAL-MG e

do financiador.

4.4,

Atividades Comuns:

a) Selegdo e Formalizagdo: Apoiar a UNIFAL-MG na selecdo e formalizar a contratacdo de bolsistas e pessoal temporario (ex: pesquisadores,
técnicos, assistentes, estagiarios) para a A¢do/Projeto em questdo, em estrita conformidade com as normas de bolsas e de pessoal da UNIFAL-
MG, da Fundagdo e do 6rgdo financiador.

b) Pagamento de Bolsas/Salarios: Processar o pagamento de bolsas, salarios e respectivos encargos sociais e trabalhistas (quando aplicavel),
observando a legislagdo vigente, as tabelas aprovadas e os prazos estabelecidos.

c) Acompanhamento: Manter registros atualizados do pessoal vinculado a Agdo/Projeto (frequéncia, desempenho, prazos de contrato) e auxiliar
no acompanhamento de sua atuagdo, conforme diretrizes do(a) Coordenador(a) da A¢do e da UNIFAL-MG.

d) Contratagdo de profissionais autdnomos para palestras pontuais, com emissdo de RPA (Recibo de Pagamento a Auténomo).

Prestacdo de Contas e Relatdrios

O que a Fundagdo fara: Organizard e apresentara toda a documentagdo financeira e administrativa do projeto, garantindo a conformidade para

auditorias e financiadores.

4.5.

Atividades Comuns:

a) Relatérios de Execugdo: Elaborar e submeter a UNIFAL-MG (e ao financiador, se aplicidvel) relatérios de execugdo fisico-financeira da
Ac3do/Projeto em questdo, com a periodicidade Anual, contendo informagdes claras sobre o uso dos recursos.

b) Documentagdo Comprobatdria: Organizar, digitalizar e manter a guarda de toda a documentagdo comprobatdria de receitas e despesas (notas
fiscais, recibos, extratos bancarios, termos de doagdo, etc.), garantindo a rastreabilidade e a auditabilidade dos processos.

c) Atendimento a Auditorias: Prestar informagdes e disponibilizar documentos para auditorias internas (UNIFAL-MG) e externas (TCU, CGU,
agéncias de fomento), em colaboragdo com o(a) Coordenador(a) da Agdo.

d) Prestagdo de Contas a Financiadores: Preparar e submeter as prestagdes de contas aos drgdos financiadores (CAPES, CNPq, FINEP, FAPEMIG,
etc.), conforme os requisitos e prazos especificos estabelecidos por cada um.

e) Prestagdo de contas com foco em indicadores de impacto social e ambiental, além dos financeiros.

Apoio Logistico e Administrativo
O que a Fundagdo fara: Oferecera suporte pratico para a organizagdo de eventos, viagens e outras necessidades administrativas da agdo.
Atividades Comuns:

a) Eventos: Prestar apoio logistico e administrativo para a organizagdo de eventos, seminarios, workshops, congressos e outras atividades de
divulgacdo ou capacitacdo relacionadas a Acio/Projeto "REDE DE RELIGIOES PELA SUPERACAO DO ANALFABETISMO E QUALIFICACAO DA
EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS".

Apoiar a realizagdo de oficinas em comunidades (transporte de materiais, alimentagdo dos participantes, emissdo de certificados).

Viagens e Didrias: Gerenciar a aquisicdo de passagens aéreas/terrestres e o pagamento de diarias para a equipe do projeto e convidados, em

conformidade com as normas da UNIFAL-MG e da Fundagdo de Apoio.

financiador.

Gerenciar deslocamentos para visitas técnicas a comunidades e participagdo em feiras de extensdo.

Comunicagdo e Divulgagdo: Apoiar a comunicagdo e divulgagdo de resultados e atividades do projeto, conforme as diretrizes da UNIFAL-MG e do

Contratar servigos de design grafico para criagdo de folders, banners e websites do projeto.

PLANO DE APLICAGAO DOS RECURSOS DA AGAO

Este plano detalha a alocagio orcamentaria do Valor Total Estimado da A¢do/Projeto R$1.000,00 (um mil reais) por categorias de despesa, visando a

correta destinagdo e fiscalizagdo dos recursos, em conformidade com o Art. 62, inciso V, do Decreto n? 7.423/2010.

Item | Descrigdo do item Quantidade Valor Unitario Origem do Valor Unitario Total

1 | Iniciacdo a Extensdo 100 RS 700,00 IEX — Portaria CNPq N® 1.369, 20/07/2023. RS 70.000,00




Item | Descrigdo do item Quantidade Valor Unitério Origem do Valor Unitario Total

. . SET - H — Portaria CNPq N2 1.369,
2 | Articuladores locais 250 RS 1.800,00 20/07/2023. RS 450.000,00

. . SET - G — Portaria CNPq N2 1.369,
3 | Coordenadores regionais 120 R$ 2.100,00 20/07/2023. R$ 252.000,00

. EXP - B — Portaria CNPg N2 1.369,
4 | Coordenadores Adjunto 12 RS 3.000,00 20/07/2023. RS 36.000,00

EXP - A — Portaria CNPg N2 1.369,
5 | Coordenador Geral 12 R$ 5.100,00 20/07/2023. R$ 61.200,00
6 Didrias 98 RS 380,00 Item D — Decreto n2 11.872, 29/12/2023 RS 37.240,00
7 | Confeccdo de banners 350 RS 50,00 Estimativa RS 17.500,00
8 | Impressdo de material grafico 5 RS 2.000,00 Estimativa RS 10.000,00
9 | Despesas com transporte 10 RS 100,00 Estimativa RS 1.000,00
10 | Confeccdo de Bolsas 400 RS 10,00 Estimativa RS 4.000,00
11 | Material de consumo 10 RS 200,00 Estimativa RS 2.000,00
12 | Despesas com Publicidade em geral 1 RS 6.572,00 Estimativa RS 6.572,00
13 | Despesas bancérias 12 RS 124,00 Orgamento RS 1.488,00
13 Gerenciamento Administrativo Financeiro - 1 RS 50.000,00 Orgamento R$ 50.000,00

Fundacgdo de Apoio
14 | Alugueis de utilizagdo dos bens da Unifal-MG 1 R$ 1.000,00 RS 1.000,00
Total R$ 1.000.000,00
6. PREVISAO DE RECEITAS E DESPESAS DA FUNDAGAO DE APOIO E ENCARGOS DE GESTAO

A remunera¢do da Fundagdo de Apoio pelos servigos de gerenciamento administrativo e financeiro poderd ser de até R$ 50.000,00 (cinquenta mil
reais).

A aplicagdo dos encargos de gestdo administrativa e financeira pela Fundagdo de Apoio é justificada pela necessidade de cobrir os custos
operacionais e estruturais inerentes a prestacdo de servigos de apoio administrativo e financeiro.

7. METAS E INDICADORES DE DESEMPENHO DA FUNDAGAO DE APOIO

Para garantir a exceléncia do apoio prestado, a Fundagdo de Apoio se compromete a atingir metas especificas, que serdo monitoradas por
indicadores claros. Estes indicadores medem a qualidade e eficiéncia do gerenciamento da Fundacdo, e ndo os resultados cientificos ou pedagdgicos do projeto.

7.1. Metas de Desempenho (da Fundagdo de Apoio):

a) Conformidade da Prestacdo de Contas: Manter um indice de Conformidade da Prestagio de Contas (ICPC) de, no minimo, [98]% em relagio aos
relatdrios financeiros e administrativos submetidos a UNIFAL-MG e aos financiadores.

A meta é ter menos de 2% de apontamentos ou glosas nas prestagdes de contas.

b) Tempo de Processamento de Pagamentos: Processar pagamentos a fornecedores, bolsistas e pessoal temporario em um Tempo Médio de
Pagamento (TMP) de até 5 dias Uteis apds a autorizagdo formal e completa do(a) Coordenador(a) da Agdo.

A meta é que, apds o Coordenador aprovar e enviar a documentagdo completa, o pagamento seja efetuado em até 5 dias Uteis.

c) Conformidade em Aquisi¢des/Contratagdes: Garantir que [100]% dos processos de aquisi¢do e contratagdo sejam realizados em conformidade
com a legislagdo aplicavel e as normativas da UNIFAL-MG e da Fundagdo, sem apontamentos de irregularidades graves.

A meta é ndo ter nenhuma aquisigdo ou contratacdo anulada por falha processual da Fundagdo.

7.2. Indicadores de Desempenho (para a Fundagao de Apoio):

a) Para a andlise dos indicadores de desempenho, sdo considerados os critérios estabelecidos na Resolugdo Consuni n2 113/2022, que define os
procedimentos a serem adotados pelos érgdos da Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG na avaliagdo de desempenho das Fundagdes de
Apoio credenciadas na Instituigdo.

8. CRONOGRAMA DE EXECUGAO DAS ATIVIDADES DA FUNDACAO

O cronograma das atividades de gerenciamento da Fundagdo de Apoio estara diretamente alinhado ao cronograma geral da Ag¢do/Projeto em
questdo, disposto em SEI (1689226) garantindo que o suporte administrativo e financeiro seja prestado de forma tempestiva e continua.

8.1. Cronograma de Desembolso Financeiro do Projeto

Este cronograma apresenta a previsdo de desembolso financeiro dos recursos da Ac¢do/Projeto em questdo, alinhando a execugdo fisica das
atividades com a disponibilidade e aplicagdo dos fundos, em conformidade com o Art. 62, inciso VI, do Decreto n? 7.423/2010.




Cronograma fisico-financeiro

Meta Descrigao Unidade de Valor Inicio Fim
Medida

Meta 0 - Formalizagéo do Covénio e 50.000,00 Assinatura do 18 meses apds a

FUNDAGAO DE instrumento com despesas operacio instrumento assinatura

APOIO, fundagéo de apoio nais

INFRAESTRUTURA | e execugdo de

E CUTEIO DO atividades e

PROJETO despesas
operacionais

META1-ENTREGA1 | Contratagdo da Equipe e escopo do | 880.000,00 Assinatura do 18 meses apos a
equipe e projeto instrumento assinatura
desenvolvimento
das atividades do
projeto

META2-ENTREGA2 | Desenvolvimento Alividades e acdes | 70.000,00 Assinatura do 18 meses apés a
do projeto do projeto instrumento assinatura

META 3-ENTREGA3 | Formatura das Cenménias de 12/2026 07/2027
turmas formatura

9. RECURSOS ENVOLVIDOS (DA FUNDAGAO DE APOIO)

Despesas com gerenciamento administrativo e financeiro — Titulo da acdo: Rede de religiGes pela superagdo do analfabetismo e qualificagdo da
educagdo de jovens e adultos

Rubrica Sub-Rubrica

Contador

Setor de compras

Setor de Projetos

Recursos Setor Financeiro

Humanos Analista de T.| - Pradugéo de midias

Assessoria Juridica

Setor Académico

Presidéncia

(Gastos ocupacionais e administrativos como: papel, matenal de

informatica (computadores, impressoras, cartucho e tonner),

Insumos Diver- | matenal de escritorio, limpeza, saneamento basico, energia
sos elétrica, aluguel, telefonia, Intemet, transporte, aquisicao e

contratagdo de servigos indiretos para atendimento do projeto,
despesas diversas, etc.

9.1. Recursos Humanos
a) Equipe de Gerenciamento Financeiro.
b) Equipe de Gerenciamento de Aquisi¢des, com conhecimento em legislagdo de licitagdes e contratos, e regulamentos de compras da Fundagdo.

c) Equipe de Apoio Administrativo para suporte geral .

9.2. Recursos Materiais e Tecnoldgicos

a) Sistemas de Gestdo: Acesso a sistemas informatizados de gestdo financeira, contabil, de recursos humanos e de projetos, que permitam o
controle e a emissdo de relatérios.

b) Infraestrutura: Infraestrutura de escritério adequada, incluindo espago fisico, equipamentos de informatica e comunicagdo, para a execugdo
das atividades de gerenciamento.

c) Comunicagdo: Canais de comunicagdo eficientes (e-mail, telefone, plataformas de reunido online) para interagdo continua com a UNIFAL-MG e
demais partes interessadas.

10. ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DO PLANO DE TRABALHO

A UNIFAL-MG, por meio de seus agentes designados, acompanhara e avaliara a execucdo deste Plano de Trabalho para garantir que o apoio da
Fundacdo seja eficaz e esteja em conformidade.

10.1. Responsaveis pelo Acompanhamento (UNIFAL-MG)
a) Fiscal do Convénio/Contrato: |Mauro Sérgio Pinto Gouvéa

Fungdo: Responsavel por verificar a conformidade da execugdo do Plano de Trabalho da Fundagdo com as clausulas contratuais e a
legislacdo.

b) Coordenador(a) da Agdo: Sandro Amadeu Cerveira - SIAPE: 1412836

Funcgdo: Responsavel por acompanhar a adequagdo do apoio da Fundagdo as necessidades do projeto e por autorizar as despesas.

10.2. Periodicidade e Mecanismos

a) Reunides de Acompanhamento: Realizadas Anual entre o(a) Coordenador(a) da Agdo, o(s) Fiscal(is) do Convénio/Contrato/Acordo de Parceria
e o(s) representante(s) da Fundagdo de Apoio, com pauta definida para analise do andamento das atividades e dos indicadores.



b) Andlise de Relatdrios: Avaliagdo sistematica dos relatérios de execugdo fisico-financeira e de desempenho (conforme item 7) apresentados
pela Fundagdo de Apoio.

c) Auditorias: A Fundagdo de Apoio estard sujeita a auditorias internas da UNIFAL-MG e externas (TCU, CGU, agéncias de fomento), que
verificardo a aplicagdo dos recursos e a conformidade das atividades de gerenciamento.

10.3. Critérios de Avaliacdo (do apoio da Fundagio)
a) Cumprimento das metas e indicadores de desempenho estabelecidos no item 7 deste Plano de Trabalho.
b) Conformidade com a legislagdo e normativas aplicaveis a gestdo de recursos publicos e a relagdo com fundagdes de apoio.
c) Qualidade e tempestividade do apoio administrativo e financeiro prestado, conforme a percepgdo do(a) Coordenador(a) da Agdo e da equipe.

d) Transparéncia e clareza na apresentacdo das informagdes e documentagio.

11. DISPOSICOES GERAIS

Quaisquer alteragdes neste Plano de Trabalho deverdo ser formalizadas, com prévia aprovagdo da UNIFAL-MG (Prd-Reitoria de Administragdo e
Finangas e Pro-Reitoria responsavel pela agdo) e da Fundagdo de Apoio.

A Fundagdo de Apoio se compromete a manter a UNIFAL-MG informada sobre quaisquer intercorréncias ou riscos que possam afetar o
gerenciamento administrativo e financeiro do projeto ou a conformidade legal.

A UNIFAL-MG, por meio do(a) Coordenador(a) da Agdo e do(s) Fiscal(is) do Convénio/Contrato/Acordo de Parceria, fornecera a Fundagédo de Apoio
as informagdes, autorizagGes e documentos necessarios para a execugdo das atividades previstas neste Plano de Trabalho de forma tempestiva.

Comunicagdo: O canal de comunicagdo principal para assuntos administrativos e financeiros entre o projeto e a Fundagdo sera
sandro.cerveira@ unifal-mg.edu.br

Assinado Eletronicamente
Sandro Amadeu Cerveira
Professor de Magistério Superior

Instituto de Ciéncias Humanas e Letras - ICHL

il
SEIE 2
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Sandro Amadeu Cerveira, Professor(a) do Magistério Superior, em 10/12/2025, as 18:10, conforme horério oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015

2 A autenticidade deste documento pode ser conferida no sitehttps://sei.unifal-mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?
*Fx acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 1689717 e o cddigo CRC 1A0C35E4.

Referéncia: Processo n2 23087.022070/2025-78 SEl n? 1689717



