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Antes de iniciar a elaboração do plano de trabalho, é importante ler atentamente as orientações a seguir:

· O Responsável Técnico é a pessoa indicada pela prefeitura que acompanhará e fiscalizará a execução da obra.

· O Gestor é a pessoa indicada pela prefeitura que acompanhará e fiscalizará a execução do projeto, respondendo obrigatoriamente todos os questionamentos desta Secretaria, principalmente esclarecimentos que digam respeito à prestação de contas. Deve ser pessoa completamente inteirada sobre o projeto e seus desdobramentos.

· Caso a prefeitura já tenha equipe técnica escolhida para realização do projeto, anexar currículo com a função.

· As despesas cadastradas deverão estar respaldadas em valores praticados no mercado e de acordo com a dimensão do projeto, atendendo aos princípios da razoabilidade e economicidade que regem a administração pública.

· Com relação ao item 15.5:
A inexigibilidade de cotação ocorre em situações em que não é viável realizar uma competição para contratar bens ou serviços. Isso acontece porque há características específicas que tornam impossível ou impraticável a escolha do fornecedor por meio de um processo competitivo, como por exemplo quando somente um fornecedor pode oferecer um produto ou serviço, serviços técnicos especializados ou contratação de artistas. A contratação de serviços padrões para a realização de projetos culturais não se enquadra neste item.





	PLANO DE TRABALHO

	

	[bookmark: _Hlk188531289]1 - DADOS CADASTRAIS DA PREFEITURA

	Prefeitura Municipal de (incluir o nome da Prefeitura) 
	 CNPJ:

	Endereço:
	 CEP:

	Bairro:
	Município: 
	 TEL:

	Banco do Brasil
	 Agência: 
	Conta Corrente: 

	Site:
	 (e-mail):



	2 - DADOS CADASTRAIS DO PREFEITO

	Nome:
	 CPF: 

	Nº RG:
	Órgão Expedidor: 

	  (e-mail):
	Telefone:

	Endereço residencial:
	CEP:

	

	3 - DADOS CADASTRAIS DO RESPONSÁVEL TÉCNICO DO PROJETO (é a pessoa indicada que acompanhará e fiscalizará a execução da obra)

	Nome:
	 CPF: 

	Nº RG:
	Órgão Expedidor: 
	CREA/CAU:

	  (e-mail):
	Telefone:

	Endereço:
	CEP:

	

	4 - DADOS CADASTRAIS DO GESTOR DO PROJETO (é a pessoa indicada que acompanhará a execução do projeto)

	Nome:
	CPF:

	Nº RG:
	Órgão Expedidor: 

	  (e-mail):
	Telefone:

	Endereço:
	CEP:

	

	[bookmark: _Hlk188531446]5 - DADOS CADASTRAIS DO CONTADOR RESPONSÁVEL

	Nome:
	 CPF: 

	Nº RG:
	Órgão Expedidor: 

	  (e-mail):
	Telefone:

	Endereço:
	CEP:

	


	6 - DESCRIÇÃO DO PROJETO

	
Descrição da obra/objeto: 


	Categoria: (X) OBRAS
	Área:             m²

	Período de Execução:
	Início: 
	Término:

	Local de realização:

	Valor total do repasse R$ 

	Valor da contrapartida R$ (caso haja)

	Valor total do projeto R$

	


	7 - IDENTIFICAÇÃO DO OBJETO A SER EXECUTADO

	 
(Descrever, com clareza e sucintamente, o objeto/atividade/ação ou evento a ser executado, com foco no interesse público e recíproco).

Exemplo: 
“O presente projeto tem por objeto a execução das obras do ........... ................, no período de XX meses, para torná-los aptos a .............................. contribuindo para ...........  . 




	8 - JUSTIFICATIVA DA PROPOSIÇÃO DO PROJETO

	
Descrever sobre a realidade que será objeto da parceria, devendo ser demonstrado o nexo entre essa realidade e o projeto, e as metas a serem atingidas. Contextualizar indicando em qual realidade o projeto irá atuar e o que efetivamente muda diretamente e/ou indiretamente com o proposto.

Exemplo:

· Qual a importância das ações que serão realizadas no projeto para a comunidade?
· Quais os benefícios que serão alcançados pelo público-alvo?
· Quais problemas sociais/culturais poderão ser resolvidos ou minimizados através das experiências vivenciadas no projeto?
· As técnicas e concepções promovidas pela experiência no projeto estimula a fruição e produção cultural do público local?
· Entre outras.... 




	9 – PÚBLICO-ALVO
· No caso de envolvimento de escolas da REDE ESTADUAL DE ENSINO, deve haver anuência da Delegacia de Ensino.
· No caso de envolvimento de escolas da REDE MUNICIPAL DE ENSINO, deve haver anuência da Secretaria de Educação do Município.
· No caso de envolvimento de escolas da REDE ESTADUAL e/ou MUNICIPAL DE ENSINO, informar o nome das escolas e os critérios de escolha (região, população escolar, entre outros) com a definição do planejamento pedagógico e a apresentação do currículo escolar.


	
Descrever o público diretamente a ser atingido/impactado e, caso haja, o público indiretamente a ser atingido/impactado.




	10 – DESCRIÇÃO DE METAS A SEREM ATINGIDAS (Descrever as Metas a serem atingidas e as Atividades que serão executados). Essa parte destina-se a quantificar os objetivos colocados acima (itens 7 e 8), mediante a apresentação de um quadro de metas (item 10.1). Esse quadro deverá identificar a AÇÃO/ATIVIDADE, o INDICADOR e a META. 
Essa descrição é necessária para que o gestor público possa avaliar, inicialmente, a pertinência e a adequação do projeto e no decorrer e final de sua execução, momento da prestação de contas, verificar os benefícios alcançados.


	10.1 - Quadro de Metas (Apresentar no quadro as atividades/ações do projeto que serão realizadas para que as metas sejam alcançadas)

	Ação
	Indicador
	Meta

	1. Atividade 
	Apresentações a serem executadas
	

	
	Previsão de participantes a serem atendidos
	

	
	Previsão de Público Presente
	

	2. Atividade 
	Apresentações a serem executadas
	

	
	Previsão de participantes a serem atendidos
	

	
	Previsão de Público Presente
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	11 - Parâmetros para aferição de metas

	(Refere-se aos meios que serão utilizados para medir/quantificar o atingimento das metas – Exemplo: Boletins de medição, relatórios fotográficos, cronogramas físico-financeiro, entre outros. 
Descreva aqui:




	12 - CRONOGRAMA DE EXECUÇÃO

	Descrever as etapas de execução no quadro 12.1 abaixo. O cronograma deverá contemplar prazos para a execução de todas as etapas do convênio, a partir da data da sua assinatura até a prestação de contas final.

Exemplo:

Etapa I – Processo licitatório (compreende a elaboração do edital, publicação, análise das propostas, homologação, adjudicação, assinatura do contrato e ordem de início) – Sugerimos considerar para esta etapa de 3 a 4 meses.
Etapa II – Execução das obras (De acordo com o prazo da obra).
Etapa III –Termos de Recebimento Provisório e Definitivo da Obra (Prazos para emissão dos termos).
Etapa IV – Vistoria e Prestação de Contas Final.

	[bookmark: _Hlk188533307]12.1. Modelo
Marcar “x” nos meses conforme duração de cada etapa.


	Descrição das etapas
	Mês 1
	Mês 2
	Mês 3
	Mês 4
	Mês 5
	Mês 6
	Mês 7
	Mês 8
	Mês 9
	Mês 10
	Mês 11
	Mês 12

	Licitação / Contratação
	X
	X 
	 X
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Execução das Obras
	 
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	

	Termos de Recebimento (TRP/TRD)
	 
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	

	Vistoria/Prestação de Contas Final
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X




	13 - PLANO DE COMUNICAÇÃO / DIVULGAÇÃO

	Descrever todos os meios utilizados pela Prefeitura para divulgar o projeto.
Exemplos: 
- Placa de obra: Que deverá ser confeccionada de acordo com o Manual de Identidade Visual do Governo do Estado de São Paulo e estar fixada em local visível durante toda a execução da obra. 
- Marketing promocional (Comunicação comunitária): Canais como jornal comunitário, panfletagem em estabelecimentos comerciais, entre outros.
- Marketing Digital: Veiculação de conteúdos comerciais em canais do youtube, entre outros.
- Participação de eventos/Assessoria de Imprensa: organização de evento de fechamento do projeto. – Reinauguração do equipamento cultural
  - Entre tantos outros: site da prefeitura, revista.





	14 - CRONOGRAMA FÍSICO FINANCEIRO/DESEMBOLSO

	[bookmark: _Hlk188533599]Descrever os serviços que serão realizados no projeto, atribuindo custos para cada fase/etapa estabelecendo prazos de execução.
A quantidade de meses de obra e itens da planilha variam de acordo com a complexidade da intervenção.


	14.1 Modelo

	CRONOGRAMA FÍSICO – FINANCEIRO/ DESEMBOLSO

	ITEM
	DESCRIÇÃO
	 VALOR TOTAL 
	 MÊS 

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
Total Final  (R$)
	0,00
	 
	 
	 
	 
	
	 

	                                       BDI
	%
	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
Total Final com BDI (R$)
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	% Parcela
	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
                     Acumulado (R$)
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	% Acumulado 
	 
	 
	 
	 
	
	 









































	15 - PLANILHA ORÇAMENTÁRIA - DETALHAMENTO DAS DESPESAS (Esta planilha deverá contemplar o valor total da obra).
Para elaboração da planilha orçamentária, deverão ser utilizados os preços unitários de tabelas e boletins de custos de órgãos oficiais, como CDHU, SINAPI, SICRO, FDE, EDIF etc., levando-se em consideração a economicidade, eficiência e qualidade. Alguns órgãos já possuem BDI inclusos, nestes casos devem ser retirados para não haver duplicidade. Para os itens que não constarem dos boletins referidos deverão ser obtidos mediante pesquisa de mercado ou composição de preço unitário.
Todos os documentos de orçamentação deverão ser apresentados em papel timbrado da Prefeitura.
TRUNCAR a multiplicação em 02 casas decimais.
Não poderá haver prazo superior a seis meses entre a data de referência do orçamento e a publicação do edital, conforme orientações do Tribunal de Contas do Estado – TCE.

	15.1 Modelo

	INSERIR TIMBRE DA PREFEITURA
	PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE XXXXXXX

	
	OBRA:
	EXECUÇÃO DE OBRA DE XXXXXXXXXXXXXXXXX

	
	LOCAL:
	XXXXXXX

	
	FONTE DOS PREÇOS:

	
	CDHU:
	Versão n° XXXXXXX Data Base: XX/XXXX

	
	SINAPI
	Data Base: XXXX/XXXX

	
	Outros boletins (se houver) 
	Data Base: XXXX/XXXX

	
	DESONERADO: (       ) SIM      (        ) NÃO
	
	
	
	

	
	PLANILHA ORÇAMENTÁRIA
	

	Item
	Fonte de serviço
	Código de Serviços
	Descrição dos Serviços
	Unidade
	Qtde
	Preço Unitário (MAT+M.O)
R$
	Valor Total 
R$

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	SUBTOTAL 
	 
	 
	

	BDI xx % 
	 
	 
	

	TOTAL GERAL 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	___________________________

	
	
	
	
	Responsável técnico

	
	
	
	
	CREA/CAU

	
	
	
	
	ART/RRT



	CÓDIGO:
	Indicar código conforme boletim consultado, quadro de cotações ou composição de preço unitário. 
	

	FONTE:
	Indicar boletins consultados (CDHU, SINAPI, SICRO, FDE, EDIF, etc), pesquisa de mercado, conforme quadro de cotações ou composição de preço unitário. 
	

	DISCRIMINAÇÃO DOS SERVIÇOS:
	Transcrever a descrição do item conforme código do boletim consultado, pesquisa de mercado ou composição de preço unitário. 
	

	DATA BASE:
	Indicar data base dos boletins consultados, pesquisa de mercado ou composição de preço. Importante destacar que os preços deverão ser baseados nos boletins vigentes e/ ou pesquisas de mercado atualizadas. 


	

	
	
	


	16 – PLANILHA ORÇAMENTÁRIA – CONTRAPARTIDA
 (Especificar os itens/valores que serão custeados com recursos de contrapartida do município, se houver) 


	16.1 Modelo

	Item 
	Fonte de serviço
	Código de Serviços
	Descrição dos Serviços
	Unidade
	Quantidade
	Preço Unitário 
	Valor Total Contrapartida 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	SUBTOTAL
	 
	 
	

	BDI xx % 
	 
	 
	

	TOTAL GERAL DA CONTRAPARTIDA 
	 
	 
	









	[bookmark: _Hlk188532970]17 – CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO DA SECRETARIA COM A PREFEITURA

	17.1 Modelo

	DESCRIÇÃO DO CUSTO
	Valores R$

	
	1ª parcela
	2ª Parcela
	3ª parcela
	4ª Parcela
	5ª Parcela
	XX Parcela

	Total parcela R$
	
	
	
	
	
	

	
TOTAL da obra: 
(Soma dos valores de todos os meses)
	
R$

	
Quantidade de Parcelas:
(Recomenda-se a fixação de parcela única para projetos com valores menores).  
	
X PARCELAS OU PARCELA ÚNICA
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	18 – BENEFÍCIOS E DESPESAS INDIRETAS - BDI

	18.1 Modelo 

	               Demonstrativo da Composição do BDI Detalhada

	OBJETO:

	 

	 

	TIPO DE OBRA DO EMPREENDIMENTO 
	DESONERAÇÃO 

	 
	(     ) Com    (     ) Sem

	 

	ITENS
	SIGLAS 
	% ADOTADO

	Administração Central 
	AC
	 

	Seguro e Garantia 
	SG
	 

	Risco 
	R
	 

	Despesas Financeiras 
	DF
	 

	Lucro 
	L
	 

	Tributos (Impostos COFINS 3%, e PIS 0,65%)
	CP
	 

	Tributos (ISS, variável de acordo com o município) 
	ISS
	 

	Tributos (Contribuição Previdenciária sobre a receita Bruta - 0% ou 4,5% - Desoneração) 
	CPRB
	 

	BDI SEM Desoneração (Fórmula Acórdão TCU)
	BDI 
	 


[image: BDIEquipamentosCasadasRosas.jpg]
	 CPRB - Para planilhas COM Desoneração neste item deverá ser considerado 4,5%
CPRB - Para planilhas SEM Desoneração neste item deverá ser considerado 0,0%

	 Os percentuais de cada componente do BDI estão disponíveis em: https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/documento/acordao-completo/*/KEY:ACORDAO-COMPLETO-1286063/NUMACORDAOINT%20asc/0

	Recomendação (em conformidade com o acórdão 2622/2013-TCU-Plenário):
- para obras de construção – adotar BDI máximo de 25%
- para equipamentos – adotar BDI máximo de 16,8%


























	19 – COMPOSIÇÃO DE PREÇOS UNITÁRIOS – CPU (Deverão ser elaboradas para itens que não estão relacionados nos boletins oficiais. Exemplo: CPUs de serviços de restauro) 

	19.1 Modelo 

	ITEM
	FONTE
	DESCRIÇÃO DO SERVIÇO
	 UNIDADE 

	 
	 
	 
	 

	Código
	Origem
	Mão de Obra
	Unid
	 Coef 
	 Unit (R$) 
	 Parcial (R$) 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Sub-total mão de obra (R$) 
	 

	Código
	Origem
	Material
	Unid
	 Coef 
	 Unit (R$) 
	 Parcial (R$) 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Sub-total material (r$) 
	 

	Código
	Origem
	Equipamentos/Ferramentas
	Unid
	 Coef 
	 Unit (R$) 
	 Parcial (R$) 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Sub-total equipamentos/ferramentas (r$)
	 

	Código
	Origem
	Diversos/Composições Auxiliares
	Unid
	 Coef 
	 Unit (R$) 
	 Parcial (R$) 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	Sub-total diversos/composições auxiliares (R$)
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 Custo unitário (R$) 
	 

	Observações: 
 
 




	20 – QUADRO DE COTAÇÕES

	20.1 Modelo 



	CÓDIGO
	DESCRIÇÃO
	UN.
	PROPONENTE
	VALOR ADOTADO

	 
	 
	 
	EMPRESA 1
	EMPRESA 2 
	EMPRESA 3 
	 

	
	
	
	CNPJ: 
	CNPJ: 
	CNPJ: 
	 

	
	
	
	IE:
	IE:
	IE:
	

	
	
	
	Data: 
	Data: 
	Data: 
	

	
	
	
	Contato:
	Contato:
	Contato:
	 

	
	
	
	E-mail: 
	E-mail: 
	E-mail: 
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Os valores de BDI foram calculados com o emprego da féormula:

(1+AC+S + R+ G)*(1 + DF)*(1+L)
(1-CP-ISS)

BDI.PAD =




