
Prezado beneficiário!


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 entidade 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 entidade 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.

· Além do Plano de Trabalho devem ser apresentadas:
a) Cotações realizadas (3 para cada item cotado)
b) Portifólios dos artistas/ serviços contratados e notas fiscais com a comprovação do cachê cobrado em caso de inexigibilidade de preço
c) Cartas de anuência
d) Links e menção das páginas dos sindicatos utilizados para pesquisa de base salarial











	PLANO DE TRABALHO


	

	 1 - DADOS CADASTRAIS DA ORGANIZAÇÃO DA SOCIEDADE CIVIL - OSC

	Nome: 
	 CNPJ:

	Endereço:
	 CEP:

	Bairro:
	Município: 
	 TEL:

	Banco do Brasil
	 Agência: 
	Conta Corrente: 

	Site:
	 (e-mail):



	   2 - DADOS CADASTRAIS DO RESPONSÁVEL PELA ORGANIZAÇÃO DA SOCIEDADE CIVIL - OSC

	Nome:
	 CPF: 

	Nº RG:
	Órgão Expedidor: 
	Cargo:

	  (e-mail):
	Telefone:

	Endereço:
	CEP:

	 

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

	Nome:
	 CPF: 

	Nº RG:
	Órgão Expedidor: 

	  (e-mail):
	Telefone:

	Endereço:
	CEP:

	

	   4 - DADOS CADASTRAIS DO TESOUREIRO OU DIRETOR FINANCEIRO


	Nome:
	 CPF: 

	Nº RG:
	Órgão Expedidor: 

	  (e-mail):
	Telefone:

	Endereço:
	CEP:

	


	5 - DESCRIÇÃO DO PROJETO

	
Nome do Projeto: 


	
Segmentos (Sinalize abaixo, com ‘X’, o(s) segmento(s) da(s) atividade(s) a ser(em) realizada(s)):

(  ) Música
(  ) Dança
(  ) Teatro
(  ) Artes Visuais
(  ) Audiovisual
(  ) Artes Plásticas
(  ) Circo
(  ) Economia Criativa
(  ) Artesanato
(  ) Cultura Popular
(  ) Cultura Povos Tradicionais
(  ) Hip Hop
(  ) Literatura
(  ) Eventos carnavalescos
(  ) Museu
(  ) Biblioteca
(  ) Patrimônio Histórico
(  ) Publicações
(  ) Conteúdo de Realidades (AR/VR/MR)
(  ) Games
(  ) Cosplay
(  ) Modernização de Espaços Culturais
(  ) Obras
(  ) Multidisciplinar
(  ) Outros _____________________________________________________________________________



	Período de Execução
	Início: do recebimento do recurso
	Término: ___ meses

	Local de realização:

	Valor total do projeto R$

	Valor da contrapartida R$ (caso haja)

	

	
 6 - IDENTIFICAÇÃO DO OBJETO

	(Descrever o projeto com as atividades a serem desenvolvidas, priorizando as informações técnicas, como tipo de
atividade, local de realização, duração (sem inserir datas), quantidade de atividades e seus detalhamentos, gratuidade).

Exemplo: 
“O presente projeto tem por objeto a formação/capacitação de XX jovens no município de XXXXX, no período de XX meses, para torná-los aptos a .............................. contribuindo para ...........  . A formação/capacitação se dará através de oficinas, incluindo, a apresentação final em um evento ................ As oficinas serão as seguintes:
· Oficina X 
· Oficina X”



	
7 - 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.... 

Relevância do projeto para a população, benefícios esperados e contextualização do setor cultural ao qual pertence.







	8 – 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.
Definição clara do público atendido, com estimativa numérica e compatibilidade com o tema da proposta.







	9 – 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 6 e 7), mediante a apresentação de um quadro de metas (item 9.1). 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.



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

	Ação
	Indicador
	Meta

	1. Oficina 
(especificar)
	Horas-aulas a serem executadas 
	Quantitativo:

	
	Alunos a serem atendidos
	Quantitativo:

	
	Temas tratados:
	Qualitativo:

	2. Oficina 
(especificar)
	Horas-aulas a serem executadas
	Quantitativo:

	
	Alunos a serem atendidos
	Quantitativo:

	
	Temas tratados:
	Qualitativo:

	3. Evento artístico
(especificar)
	Apresentações a serem executadas
(detalhamento)
	Qualitativo:

	
	Previsão de participantes a serem atendidos (empregabilidade gerada, público indireto, pessoas beneficiadas)
	Quantitativo:

	
	Previsão de Público Presente (presencial)
	Quantitativo:




	10 – Metodologia para execução das oficinas

	 (É a sequência lógica de como o projeto será executado, para o alcance do objeto e atingimento das metas). 
DESCREVA DETALHANDO OS ITENS ABAIXO:
  

	
· Conteúdo programático das oficinas:






	
· Características dos eventos/apresentações:




	
· Materiais didáticos e pedagógicos que nelas serão utilizados:






	
· Método de seleção e inscrição de alunos:






	
· Número de vagas/turmas oferecidas (informar se haverá lista de espera para casos de desistência e evasão):






	
· Tipos de técnicas oferecidas, quais serão utilizadas: 
Exemplo: (i) técnicas de rápida compreensão? (ii) técnicas de fundamentação teórica simples? (iii) técnicas detalhadas? (iv) técnicas com maior complexidade?






	
· Quais estímulos serão utilizados:
Exemplo: (i) trabalhos participativos? (ii) trabalhos individuais? entre outros ....





	
· Plano de aula:






	
· OUTROS:
(Caso seja necessário, acrescente mais linhas para contextualizar o seu projeto).









	11 - Parâmetros para aferição de metas

	(Refere-se aos meios que serão utilizados para medir/quantificar o atingimento das metas – Exemplo: relatórios, questionários, lista de presença, entre outros.) deverão obrigatoriamente ser anexados meios de aferição efetivos
de satisfação e quantidade de público, como lista de presença, borderô, declaração da polícia militar para eventos abertos, contagem através de catracas. Além de pesquisa de satisfação e meios de aferição de execução financeira.
Descreva aqui:
Critérios de avaliação e comprovação, incluindo registros fotográficos, aferição de público, pesquisa de satisfação e estratégias de divulgação.






	 12 - CRONOGRAMA DE EXECUÇÃO 

	Descreva, no quadro 11.1 abaixo, as etapas de execução do projeto. O cronograma deve ser elaborado com a contagem sequencial de meses (Mês 1, Mês 2, Mês 3...), sem a utilização dos meses do calendário, como janeiro, fevereiro etc.

Exemplo:

Etapa I – Planejamento das atividades
Etapa II – Divulgação das inscrições
Etapa III – Contratação dos profissionais e compra de materiais
Etapa IV – Desenvolvimento das Oficinas
Etapa V – Apresentação/ Evento/ Festival
Conforme o Art. 69 da Lei nº 13.019/2014, a organização da sociedade civil deverá prestar contas da boa e regular aplicação dos recursos recebidos no prazo de até 90 dias após o término da vigência da parceria ou ao final de cada exercício, caso a parceria tenha duração superior a um ano. Por esse motivo, não se deve incluir no cronograma atividades referentes à elaboração e entrega dos relatórios de prestação de contas.


	12.1. 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

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	13 – PLANO DE COMUNICAÇÃO / DIVULGAÇÃO

	Descrever todos os meios utilizados pela entidade para divulgar o projeto 
(observação: as ações de divulgação que envolvam custos deverão constar no orçamento).

Exemplos: 
Merchandising (Camisetas com marca do projeto, entre outras);
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.
Entre tantos outros: site da entidade, revista local, rede social.




	14 - CRONOGRAMA DE OFICINAS

	Descrever em qual(is) dia(s) e horário(s) a(s) oficina(s)/ aula(s) ocorrerá(ão).

	NOME DA(S)OFICINA(S) / AULA(S)
	SEG
	TER
	QUA
	QUI
	SEX
	SÁB
	DOM

	Oficina 1 (Exemplo)
	10:00 às 12:00
	10:00 às 12:00
	10:00 às 12:00
	10:00 às 12:00
	10:00 às 12:00
	10:00 às 12:00
	

	Oficina 2
	
	
	
	
	
	
	

	Oficina 3
	
	
	
	
	
	
	

	Oficina 4
	
	
	
	
	
	
	

	Oficina 5
	
	
	
	
	
	
	



	15 - DETALHAMENTO DAS DESPESAS – PLANILHA ORÇAMENTÁRIA (Especificar o gasto com cada item de despesa)



	15.1 - Material de Consumo 
	 
	 

	Item
	Especificação
	Unidade
	Quantidade
	Orçamento 1
	Orçamento 2
	Orçamento 3
	Valor total menor orçamento

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Subtotal 
	 
	



	15.2 - Serviços de Terceiros – Pessoa Física (mão de obra)

	Item
	Especificação
	 Unidade
	Quantidade
	Valor Unitário
	Valor Total
	Referência de tabela do sindicato da categoria profissional

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Subtotal 
	 
	 




	15.3 - Serviços de Terceiros – Pessoa Jurídica (serviços)
	 
	 

	Item
	Especificação
	 Unidade
	Quantidade
	Orçamento 1
	Orçamento 2
	Orçamento 3
	Valor total menor orçamento

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Subtotal 
	 
	











	15.4 - Equipamentos e Materiais Permanentes 
	 
	 

	Item
	Especificação
	 Unidade
	Quantidade
	Orçamento 1
	Orçamento 2
	Orçamento 3
	Valor total menor orçamento

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Subtotal 
	 
	




	15.5 Serviços que não exigem cotação de preços

	Em casos excepcionais, a inexigibilidade de cotação de preços deverá ser devidamente justificada. A contratação de serviços padronizados não se enquadra neste item. Devem ser anexadas três notas fiscais para cada item, mesmo quando a cotação for dispensada, e envio de portifólio do profissional. A inexigibilidade aplica-se a casos em que não há possibilidade de comparação de propostas, como na contratação de artistas ou profissionais cuja escolha se baseia em notória especialização e adequação ao projeto.

	Item
	Especificação
	 Unidade
	Quantidade
	Valor Unitário
	Valor Total
	Justificativa

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Subtotal 
	 
	 




	15.6 - DETALHAMENTO DAS DESPESAS – TODOS OS CUSTOS DO PROJETO 
Deve reunir todos os custos apresentados nos orçamentos específicos, indicando o subtotal de cada item e o valor total do projeto. O montante final deverá ser compatível com o valor da emenda parlamentar. 

	Item
	Especificação
	  Unidade
	Quantidade
	Valor Unitário
	Valor
Total

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	 3
	
	
	
	
	

	TOTAL GERAL R$ (15.1 + 15.2 + 15.3 + 15.4 + 15.5):
	




	16 - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA COM A OSC

	

	DESCRIÇÃO DO CUSTO
	Valores R$

	
	Mês 1
	Mês 2
	Mês 3
	Mês 4
	Mês 5
	Mês 6
	Mês...

	Serviços
	
	
	
	
	
	
	

	Mão de Obra
	
	
	
	
	
	
	

	Material
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL: 
(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                              



	17 - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO DA OSC COM OS CONTRATANTES
Atenção: A entidade deve relacionar a ordem dos pagamentos mensais a serem realizados para suas contratações, fornecedores e profissionais diversos.

	

	DESCRIÇÃO DO CUSTO
	Valores R$

	
	Mês 1
	Mês 2
	Mês 3
	Mês 4
	Mês 5
	Mês 6
	Mês...

	Serviços
	
	
	
	
	
	
	

	Mão de Obra
	
	
	
	
	
	
	

	Material
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

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

	Quantidade de Parcelas:
(a quantidade de parcelas fica a critério da entidade).  
	
X PARCELAS OU PARCELA ÚNICA
                                            



 
· O PLANO DE
	18 - CONTRAPARTIDA 

	A entidade deve preencher este quadro somente se houver a previsão de uso de contrapartida, a qual não é obrigatória. Caso não haja contrapartida, isso deve ser informado na declaração geral, na capa do plano de trabalho, e este quadro deve ser excluído.

	Item
	Especificação
	 Unidade
	Quantidade
	Valor Unitário
	Valor 
Total

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	Subtotal 
	 


NCHA TODAS AS INFORMAÇÕES DEFINIDAS DESTE MODELO NÃO SERÁ ACEITO.OSSUA DANECESSÁRIO A ASSINATURA COM DATA DO RESPONSÁVEL 






















