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PLANO DE TRABALHO

CONTRATAGAO DE FUNDAGAO DE APOIO PARA GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO E
FINANCEIRO

1. IDENTIFICACAO DAS PARTES E DA ACAO
Acdo/projeto (Titulo Completo): X Simpdsio Internacional do Cuidado Farmacéutico
Numero do Processo: 23087008513/2026-07

Coordenador(a) da Acdo: Dra. Luciene Alves Moreira Marques, SIAPE: 2422442,
Departamento de Alimentos e Medicamentos da Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas

Periodo de Execucdo da Agdo: 01/06/2026 a 30/09/2026

Valor Total Estimado da A¢do: RS 39.400,00 (Trinta e nove mil e quatrocentos reais )

2. FUNDAMENTAGAO LEGAL E NORMATIVA

2.1 Este Plano de Trabalho é elaborado e serd executado em estrita conformidade com a
legislacdo e os normativos que regem a rela¢do entre a UNIFAL-MG e as Fundag¢des de Apoio, garantindo
a legalidade e a transparéncia de todas as a¢oes.

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

Il - Decreto n? 7.423, de 31 de dezembro de 2010 — Regulamenta a Lei n2
8.958/1994, estabelecendo as diretrizes para a atuagdo das fundagdes de apoio.

I - Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021 — Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos (aplicavel as aquisicdes e contratacdes realizadas pela Fundacdo de
Apoio, quando couber, em nome da UNIFAL-MG ou com recursos publicos federais,
conforme o regulamento proéprio da Fundacdo).

V- Resolugcdes do Conselho Universitario (CONSUNI) da UNIFAL-MG:

Resolucdo UNIFAL-MG n. 53, de 28 de outubro de 2011. Regulamenta as
relacdes entre a Universidade Federal de Alfenas e as fundacdes de apoio.

Resolucdo 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 Dedicacdo Exclusiva no dambito da Universidade
Federal de Alfenas (UNIFAL-MG). Alfenas, MG, 2020.

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



Portaria UNIFAL-MG n. 1305, de 23 de junho de 2017. Dispde sobre a
normatizacdo dos procedimentos para prestacdo de contas dos contratos
firmados entre a Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL e a Fundacdo de
Apoio a Cultura, ensino, Pesquisa e Extensdo de Alfenas - FACEPE, bem
como dar cumprimento as determinac¢des da Portaria 72 de 11/01/2016,
do Reitor da UNIFAL-MG.

VI - Regulamento préprio da Fundacdo de Apoio para aquisicGes e contratacgdes,
devidamente aprovado e em conformidade com a legislacdo 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 realizard para a Ag¢do/Projeto X Simpdsio
Internacional do Cuidado Farmacéutico, sob a coordenagdao 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 acdo.

4. ESCOPO DAS ATIVIDADES DE GERENCIAMENTO DA FUNDAGAO DE APOIO

A Fundacdo de Apoio atuarda como suporte essencial, executando as atividades
administrativas e financeiras para que a equipe da UNIFAL-MG possa focar nas atividades-fim da a¢do.

4.1. Gerenciamento Financeiro

O que a Fundagdo fara: Gerenciara os recursos financeiros do projeto, captacdo e
dispéndio, garantindo a correta aplicacdo e registro.

Atividades Comuns:

a) Abertura e Gestdao de Conta: Abertura e gestdo de conta bancaria especifica para a
Acdo/Projeto X Simpdsio Internacional do Cuidado Farmacéutico, com segregacao
contabil dos recursos para evitar confusdo com outras a¢des ou recursos da Fundacao.

b) Controle Orcamentario: Acompanhamento detalhado do or¢amento aprovado,
registrando todas as receitas e despesas, e emitindo relatérios de execucdo
orcamentdria para o(a) Coordenador(a) da Acdo.

c) Processamento de Pagamentos: Efetuar pagamentos a fornecedores, prestadores de
servicos, bolsistas e pessoal temporario, sempre mediante autorizacao formal e prévia
do(a) Coordenador(a) da Acdo, e em conformidade com as normas da UNIFAL-MG e da
Fundacado.

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

e) Relatérios Financeiros: Elaborar e apresentar balancetes e relatérios financeiros
peridédicos mensais ao(a) Coordenador(a) da A¢do/Projeto e a UNIFAL-MG, detalhando a
movimentagdo dos recursos e a execu¢ao orgamentaria.

f) Controle de receitas geradas pelo evento e sua destinacdo conforme regulamento.

4.2. Gerenciamento de Aquisi¢oes e Contratagoes

O que a Fundacdo fard: Conduzird os processos de compra de bens e contratacdo de



servicos necessarios a a¢ao, garantindo a conformidade com as regras de licitacdo e contratos.
Atividades Comuns:

a) Processos de Aquisicdo: Conduzir todos os tramites para a aquisicdo de bens
(materiais de consumo, equipamentos, licencas de software) e contratacdo de servicos
(consultoria, manutencdo, passagens, diarias, servicos graficos, etc.) demandados pela
Acdao em questao.

b) Conformidade Legal: Assegurar que todos os processos de aquisicdo e contratacdo
observem rigorosamente a Lei n? 14.133/2021 (ou Lei n?® 8.666/1993, se aplicavel ao
regime de transicdo), os regulamentos de compras e contratacdes da UNIFAL-MG e o
regulamento préprio da Fundacdo de Apoio.

c) Elaboracdo de Documentos: Auxiliar o(a) Coordenador(a) da Acdo/Projeto na
elaboracdo de Termos de Referéncia (TR), Projetos Basicos (PB) e outros documentos
técnicos necessarios para os processos de aquisicdo e contratacdo, garantindo a clareza
das especificacOes e a adequacdo 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.

4.3. Gerenciamento de Recursos Humanos (Bolsas e Pessoal Temporario)

O que a Fundacgdo fara: Gerenciara a formalizacdo e os pagamentos de pessoal temporario
e bolsistas vinculados a a¢do, conforme as normas da UNIFAL-MG e do financiador.

Atividades Comuns:

a) Selecdo e Formalizacdo: Apoiar a UNIFAL-MG na sele¢do e formalizar a contratacdo
de bolsistas e pessoal temporario (ex: pesquisadores, técnicos, assistentes, estagiarios)
para a Acdo/Projeto em questdo, em estrita conformidade com as normas de bolsas e
de pessoal da UNIFAL-MG, da Fundacdo e do érgao financiador.

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

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

d) Contratacdo de profissionais autébnomos para palestras pontuais, com emissdo de
RPA (Recibo de Pagamento a Autonomo).

4.4, Prestacao de Contas e Relatorios

O que a Fundagdo farad: Organizard e apresentara toda a documentacdo financeira e
administrativa do projeto, garantindo a conformidade para auditorias e financiadores.

Atividades Comuns:

a) Relatdrios de Execugdo: Elaborar e submeter a UNIFAL-MG (e ao financiador, se
aplicavel) relatérios de execugdo fisico-financeira da A¢do/Projeto em questdo, com a
periodicidade mensal, contendo informacgdes claras sobre o uso dos recursos.

b) Documentagdo Comprobatéria: Organizar, digitalizar e manter a guarda de toda a
documentacdo comprobatéria de receitas e despesas (notas fiscais, recibos, extratos
bancarios, termos de doacdo, etc.), garantindo a rastreabilidade e a auditabilidade dos
processos.



4.5,

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

d) Prestacdo de Contas a Financiadores: Preparar e submeter as prestacdes de contas
aos orgaos financiadores (CAPES, CNPqg, FINEP, FAPEMIG, etc.), conforme os requisitos e
prazos especificos estabelecidos por cada um.

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

Apoio Logistico e Administrativo

o que a fundacdo fara: oferecera suporte pratico para a organizacdo de eventos, viagens e

outras necessidades administrativas da acao.

Atividades Comuns:

a) Eventos: Prestar apoio logistico e administrativo para a organiza¢cdo de eventos,
semindrios, workshops, congressos e outras atividades de divulgacdao ou capacitagdo
relacionadas a A¢do/Projeto X Simpdsio Internacional do Cuidado Farmacéutico.

b) Viagens e Diarias: Gerenciar a aquisicdo de passagens aéreas/terrestres e o
pagamento de didrias para a equipe do projeto e convidados, em conformidade com as
normas da UNIFAL-MG e da Fundag¢do de Apoio.

c) Comunicagdo e Divulgagdo: Apoiar a comunica¢do e divulgacdo de resultados e
atividades do projeto, conforme as diretrizes da UNIFAL-MG e do financiador.

d) Gestdao de doagbes de materiais ou equipamentos recebidos de parceiros para as
atividades extensionistas.

PLANO DE APLICACAO DOS RECURSOS DA ACAO

Este plano detalha a alocagdo orcamentaria do Valor Total Estimado da Acdo/Projeto

(R$39.400,00) por categorias de despesa, visando a correta destinacdo e fiscalizacdo dos recursos, em
conformidade com o Art. 62, inciso V, do Decreto n2 7.423/2010.

. Valor
dia;i?z:a Descrigao Detalhada Estimado Perc;::./r;tual Observagdes/Justificativas
i (R$) ’

Refrigerantes, 4gua, bolo Coffee a ser servido aos palestrantes
Material de | etc comprados em padaria |RS € aos participantes e combustivel
Consumo ou supermercado para 5. 440.00 13,8% para deslocamento dos palestrantes

Coffe: break comEustl’veI T do aeroporto até Alfenas ou de

’ cidades proximas até Alfenas

Servicos de
t i -
pir:g;os confecgao de banners RS 360,00 |0,91% Para divulgacdo do evento
juridica
Servigos de
Terceiros —
Pessoa Apresenta¢dao musical RS 400,00 |1,01% Apresentacdo na abertura do evento
Fisica




. Valor
Categoria Descricdao Detalhada Estimado Percentual Observagdes/Justificativas
de Despesa (%)
(R$)
Servicos de
Terceiros — RS o Alimentos a ser servidos durante o
Pessoa Buffet 6.000,00 15,22% coquetel de abertura
Juridica
Servicos de
Terceiros — | Aluguel do saldo para RS 0
Pessoa abertura 1.800,00 4,56% Abertura do evento e coquetel
Juridica
Deslocamento
Didrias e L . |RS 0 Conforme plano de viagens e
Passagens | losPedagem ealimentacio |, g oo oy 47,91% normas da UNIFAL-MG
dos palestrantes
Outras Taxa administrativa Valor para abertura e manutengao
Despesas ac RS 499,20 | 1,26% P " ¢
o bancaria de conta bancdria
(especificar)
Outras Gerenciamento financeiro e |RS 0
despesas utilizacdao de bens UNIFAL 5.910,00 15% Conforme normas da UNIFAL-MG
RS
k%
DOTOTAL 39.289,20 |99,67%
(RS (**100%**)

k%
PROJETO 39.400,00)
6. PREVISAO DE RECEITAS E DESPESAS DA FUNDAGCAO DE APOIO E ENCARGOS DE GESTAO

A remuneracdo da Fundacdo de Apoio pelos servicos de gerenciamento administrativo e
financeiro podera ser de até RS 3940,00 (Trés mil novecentos e quarenta reais) ou 10% da receita.

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

7. METAS E INDICADORES DE DESEMPENHO DA FUNDAGAO DE APOIO

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

7.1. Metas de Desempenho (da Fundag¢ao de Apoio):

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

b) Tempo de Processamento de Pagamentos: Processar pagamentos a fornecedores,
bolsistas e pessoal temporario em um Tempo Médio de Pagamento (TMP) de até [3]
dias Uteis apds a autorizagao formal e completa do(a) Coordenador(a) da Agao.

c) Conformidade em Aquisi¢des/Contratagdes: Garantir que [100]% dos processos de
aquisicdo e contratacdo sejam realizados em conformidade com a legislagao aplicavel e
as normativas da UNIFAL-MG e da Fundagdao, sem apontamentos de irregularidades



graves.

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

a) Para a analise dos indicadores de desempenho, sdo considerados os critérios
estabelecidos na Resolugdo Consuni n? 113/2022, que define os procedimentos a serem
adotados pelos drgaos da Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG na avaliagdo
de desempenho das Fundacdes de Apoio credenciadas na Instituicdo.

8. CRONOGRAMA DE EXECUGAO DAS ATIVIDADES DA FUNDAGAO

O cronograma das atividades de gerenciamento da Fundacdo de Apoio estard diretamente
alinhado ao cronograma geral da Acdo/Projeto em questdo, disposto em [citar documento SEI]
garantindo que o suporte administrativo e financeiro seja prestado de forma tempestiva e continua.

Fase 1: Inicio e Planejamento do Apoio (Més 1 - junho/2026 )
Atividade: Abertura da conta bancaria especifica do projeto.
Prazo: Até [5] dias uteis apds a assinatura do Termo de Outorga/Convénio.

Atividade: Reunido de alinhamento inicial com o(a) Coordenador(a) da
Acéo/Projeto para detalhamento das necessidades e fluxos.

Prazo: Até [10] dias uteis apds a assinatura do Termo de Outorga/Convénio.
Atividade: Elaboracao do plano detalhado de aquisi¢cdes previstas para o evento.
Prazo: Até [30] dias apds a assinatura do Termo de Outorga/Convénio.

Fase 2: Execugao Continua do Apoio (Més 2 e 3 - julho e agosto/2026 )
Atividade: Envio de relatdrios financeiros quinzenais ao(a) Coordenador(a) da Acao.
Periodicidade: Até o [5°] dia util do més subsequente.

Atividade: Compra de materiais e insumos, passagens aéreas e contratagcdo de
terceiros para prestacao de servigos durante o evento.

Periodicidade: Conforme demanda, com prazo de resposta de [7] dias Uteis.
Atividade: pagamento de diarias para os palestrantes.
Periodicidade: Até 7 dias antes do inicio do evento.

Fase 3: Encerramento e Prestagdo de Contas Final (Més 4- setembro/2026 )
Atividade: Preparacao e submissao da prestagao de contas final.
Prazo: Até [60] dias apds o término da agao.

Atividade: Encerramento da conta bancaria especifica da acao.
Prazo: Até 15 dias apods a finalizagao do evento.

8.1. Cronograma de Desembolso Financeiro do Projeto

Este cronograma apresenta a previsdo de desembolso financeiro dos recursos da
Acdo/Projeto em questdo, alinhando a execucdo fisica das atividades com a disponibilidade e aplicagdo
dos fundos, em conformidade com o Art. 62, inciso VI, do Decreto n2 7.423/2010.



Desembolso | Percentual
n Per|.o do Fas? do Atividades Chave Previsto | Acumulado | gpseryagdes
(Més/Trimestre) Projeto (R$) (%)
Inicio e Abertura de conta Despesas
Més 1 . . A RS 499,20 ‘[Percentual] | iniciais de
Planejamento | alinhamento inicial
setup
Execucio Producdo dos banners, Desembolso
Més 2 , ¢ contratagao do buffet, RS 8.160,00 |'[Percentual] |regular de
Continua ~ .
aluguel do saldo custeio
Deslocamento, diarias e
Execugdao passagens, apresentacio |RS Desembolso
Més 3 , . L [P tual]’ lar d
€s Continua musical, aquisicao de 24.720,00 [Percentuall’ | regu ?r €
. custeio
insumos para coffee break
Pagamentos finais, Despesas de
Meés 3 Encerramento | preparac¢do da prestagdo  |R$ 5.910,00 |'[Percentual]’ P
encerramento
de contas]
RS 99,67%
**TOTAL** ,
39.289,20 | (**100%**)
9. RECURSOS ENVOLVIDOS (DA FUNDACAO DE APOIO)

gerenciamento da sua Agao.

9.1.

9.2.

10.

Recursos Humanos

a) Equipe de Gerenciamento Financeiro.

Esta se¢do descreve os recursos que a Fundag¢do de Apoio

disponibilizard para o

b) Equipe de Gerenciamento de Aquisicdes, com conhecimento em legislacdo de

licitagOes e contratos, e regulamentos de compras da Fundagao.

c) Equipe de Apoio Administrativo para suporte geral .

Recursos Materiais e Tecnolégicos

a) Sistemas de Gestdo: Acesso a sistemas informatizados de gestao financeira, contdbil,
de recursos humanos e de projetos, que permitam o controle e a emissao de relatérios.

b) Infraestrutura: Infraestrutura de escritério adequada, incluindo espaco fisico,
equipamentos de informatica e comunicacdo, para a execucdo das atividades de
gerenciamento.

c) Comunicacdo: Canais de comunicacdo eficientes (e-mail, telefone, plataformas de

reunido online) para
interessadas.

ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DO PLANO DE TRABALHO

interacdo continua com a UNIFAL-MG e demais partes

A UNIFAL-MG, por meio de seus agentes designados, acompanhara e avaliara a execugao

deste Plano de Trabalho para garantir que o apoio da Fundacgdo seja eficaz e esteja em conformidade.

10.1.

a) Fiscal(is) do Convénio/Contrato:

Responsaveis pelo Acompanhamento (UNIFAL-MG)



Gestor: Dr. Tiago Marques dos Reis, SIAPE 1253418, Departamento de Alimentos
e Medicamentos da Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas

Fiscal Titular: Dra. SOnia Aparecida Figueiredo, SIAPE 1244032, Departamento de
Alimentos e Medicamentos da Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas

Fiscal Suplente: Dra. Liliana Batista Vieira SIAPE: 1123451, Departamento de
Alimentos e Medicamentos da Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas

Funcdo: Responsdavel por verificar a conformidade da execuc¢do do Plano de
Trabalho da Fundac¢do com as clausulas contratuais e a legislacdo.

b) Coordenador(a) da A¢do: Dra. Luciene Alves Moreira Marques SIAPE 2422442 .

Funcdo: Responsavel por acompanhar a adequacdo do apoio da Fundacdo as
necessidades do projeto e por autorizar as despesas.

10.2. Periodicidade e Mecanismos

a) Reunidoes de Acompanhamento: Realizadas mensalmente entre o(a) Coordenador(a)
da Acdo, 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: Avaliacdo sistematica dos relatérios de execugdo fisico-
financeira e de desempenho (conforme item 7) apresentados pela Fundagdao de Apoio.

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

10.3. Critérios de Avaliagao (do apoio da Fundagao)

a) Cumprimento das metas e indicadores de desempenho estabelecidos no item 7
deste Plano de Trabalho.

b) Conformidade com a legislacdo 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 percepcao do(a) Coordenador(a) da Acdo e da equipe.

d) Transparéncia e clareza na apresentacao das informacdes e documentacao.

11. DISPOSICOES GERAIS

Quaisquer alteracées neste Plano de Trabalho deverdo ser formalizadas, com prévia
aprovacdo da UNIFAL-MG (Pré-Reitoria de Administracdo e Finangas e Pré-Reitoria responsdavel pela
acao) e da Fundacdo de Apoio.

A Fundacdo 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, fornecerd a Fundagdo de Apoio as informagdes, autorizagdes e
documentos necessarios para a execu¢do das atividades previstas neste Plano de Trabalho de forma
tempestiva.

Comunicagao: O canal de comunicagdao principal para assuntos administrativos e



financeiros entre o projeto e a Fundacdo serd luciene.marques@ unifal-mg.edu.br.

Assinado Eletronicamente
Dra. Luciene Alves Moreira Marques

Coordenador
"I Documento assinado eletronicamente por Luciene Alves Moreira Marques, Professor do Magistério
_ﬂ'gl; Llil’ Superior, em 29/05/2026, as 10:59, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 69, §
eletrdnica 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015

Referéncia: Processo n? 23087.008513/2026-07 SEI n2 1803375


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.unifal-mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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