Secretaria da Agricultura Familiar - SAF
Departamento de Assisténcia Técnica e Extensao RUreDATER

ANEXO |

ROTEIRO PARA ELABORACAO DE PROJETO BASICO, PLANO DE TRABALHO E
MEMORIA DE CALCULO.

1- PROJETO BASICO

O Projeto Basico tem por funcdo apresentar a irApoid e a competéncia dos seus executores em
implementa-lo. A coeréncia do projeto € importaatg@o para a negociacao junto aos parceiros ou
financiadores como para o estabelecimento de umatacdo e um consenso entre 0s executores
guanto a metodologia, objetivos, produtos e atdédado projeto.

O importante é que o documento esteja completw istiue ele possa transmitir a quem o |é todas
as informacdes necessarias para que a propostaesejaompreendida, ndo sé nos elementos que a
compdem, como também nas suas inter-relagdes.

TITULO DO PROJETO : expresséo que deve traduzir o projeto de formétsia, de acordo com
a acao que sera executada (nome do projeto técnico)

APRESENTACAO: apresenta o projeto de forma resumida, salientassl elementos mais
importantes. Descrever resumidamente as razfesapegicdo, evidenciando a situacao atual
(problematica) e os resultados (melhorias) a setergidos.

JUSTIFICATIVA : argumentos e consideracdes importantes queigastifa existéncia do projeto.
Deve-se caracterizar resumidamente a situacaogmnable a populacdo que sofre as suas
conseqiiéncias. E a justificativa que fundamentar@posta, esclarecendo suas hipoteses,
mostrando, em uma sequéncia logica, sua importamgiaavanco da solucdo dos problemas
identificados. Mostrar, sem se alongar demasiad@mnen importancia da implementacdo do
projeto. Deve-se, de forma bem clara e objetiveessgmtar o porqué da realizagdo do projeto.

PROPONENTE: informar o nome da entidade e sigla se houvetemto completo para contatos

e correspondéncias; responsavel/representante legane, cargo, telefone, e-mail, etc; técnico
responsavel pelo projeto: nome, cargo, telefomeai-etc (se for o mesmo do item anterior ndo ha
necessidade de informar novamente); todos os grupssituicbes e o6rgdos envolvidos na

promocao do projeto, especificando o tipo de cbuitéo de cada um deles.

OBJETIVO GERAL : diz respeito a solugido do problema a ser enfilentg o objetivo mais
abrangente e geralmente descrito de maneira magrige (objetivo maior). Sendo o ponto de
partida para todas as acgbes do projeto. Deve expem termos concretos, uma situacao positiva a
ser alcancada. O objetivo geral deve buscar salaciou contribuir para amenizar o problema
identificado.

OBJETIVO ESPECIFICO: detalham a situacdo que se pretende alcancar qoojedo (objetivo
geral). Deve focar o resultado a ser atingido. Uzadituacdes que contribuem para atingir o
objetivo geral e sdo caracterizados por acOesvafetiEstes devem ser ordenados pela sua



importancia no projeto e sua ordem cronolégicaxge cao.

AREA DE ABRANGENCIA: informa a area de abrangéncia do projeto e ralacidodos
estados/municipios que a compde (quando o projetdd abrangéncia estadual e/ou territorial e
microrregional, isto devera estar enfatizado). Dswearacterizar a regiao do projeto justificando a
escolha e informar os motivos de haver acdes dizailas em um dos municipios, se for o caso.

PERIODO DE EXECUCAOQ: informa a previs&o de inicio e término da execwig@iprojeto ( més
e ano. Exemplo: junho/2008 — dezembro/2009), nacerdd o término extrapolar o més de
dezembro do ano seguinte.

PUBLICO BENEFICIARIO: informa o publico total beneficiario do projetonseaepeticio
devendo o mesmo ser distribuido por tipo de beidefic Exemplos: o projeto prevé o atendimento
de 500 beneficiarios sem repeticao.

METAS: informadas por nimeros sequenciais (1,2,3,..% @uantificacdo e temporizacdo dos
objetivos, ou seja, enumerar, descrever, quantiicaspecificar seu inicio e término. As metas
devem ser apresentadas de acordo com sua impart@nai ordem cronoldgica de execucao.
Descrevé-las por area tematica

Atividades: descreve as atividades a serem desenvolvidasppadazir cada um dos resultados
indicados. Indicar distintas fases ou periodosrdgefo, de acordo com o cronograma.

METODOLOGIA:

Metodologia Geral

Destacar aspectos metodoldgicos relevantes querigidar a execugdo do projeto como um todo.
Demonstra como o projeto sera gerido, o que irdesdizado, como sera realizado. Qual sera a
forma de mobilizagdo e integracdo dos publicos fiméeos; os locais de abordagem desses
grupos ou de execucdo das atividades; a naturezs erincipais funcbes dos agentes

multiplicadores; os mecanismos de participacdo citémia no projeto e outros. Como se dara a
relacéo entre a entidade proponente do projetoacoamjunto de beneficiarios do projeto.

No caso de atividades educativas (cursos de cum@dia duracdo, oficinas, seminarios, dentre
outras) deve ser mencionado o conteudo e as tegsmetodologias.

Metas-Metodologia

Descreve os procedimentos técnicos e operaciom&isssarios para a realizacaoodela meta
prevista, os procedimentos e a sequéncia logicagies bem como a articulagcdo entre elas. Deve
ser coerente e consistente com a solucdo buscaal@ peoblema. Descreve quais as tecnologias,
materiais e métodos que serdo utilizados na impieagéo do projeto, quem sdo os envolvidos,
onde sera realizada e qual o nivel de participegsmdnsabilidade destes. Cada meta apresentada
pode contemplar uma ou mais atividades - as quaisnd ser descritas. Para cada meta deve ser
descrita 0o COMO FAZER, ou seja, descrever a mare@mo as atividades serdo implementadas,
incluindo os principais procedimentos, as técnicas, locais, e 0s instrumentos a serem
empregados.

No caso de atividades educativas, relacionar orrahtidatico-pedagdgico que serda utilizado e/ou
produzido para cada atividade proposta.

ORCAMENTO: Resumo simplificado do orcamento do projeto, dhsiclado pelas metas
principais. Indicar e justificar os recursos neégss ao projeto, incluindo itens de infra-estratur
equipamentos, recursos humanos proprios do prejassisténcia técnica externas. Separar custeio



e investimento.

RESULTADOS ESPERADOS: especificar os resultados ou metas concretas,rimateu nao,
como condicdo para alcancar o seu objetivo. Indiesumltados segundo os respectivos prazos de
realizagdo, quando for o caso.

MONITORAMENTO E AVALIACAO:

Monitoramento: descrever como 0 projeto serd ga@adac isto €, indicar os indicadores e seus
meios de verificacdo. Apresentar também os procadios de Monitoramento e Avaliacao:
reunidoes especificas, responsabilidades por ta@tasograma, forma de coleta e registro de dados,
etc. Indicar como o projeto pretende incluir os diigmrios no sistema de Monitoramento e
Avaliagdo. Informar dentre as atividades previsasvisitas In loco” das equipes da SAF e
Delegacias do MDA, assim como o preenchimento dte®ia de Ater do Pronaf “C” quando
couber e/ou outros instrumentos utilizados pelo MDA

Premissas e Fatores de Risco: dizer como taisefatekternos serdo monitorados e, quando
possivel, minimizados. Se possivel, indicar addtii@as a serem tomadas, no caso de algum fator
externo importante evoluir de forma desfavoravepaeto.

Avaliagao: Indicar quaisquer avaliagbes anteriotepreliminares do projeto, ou mesmo de outros
da instituicdo, mas que possam contribuir paraito &este em questdo. Indicar a previsao de
avaliagdo externa ao final do periodo de financrdmencluindo-se os custos no orgcamento.

2 —PLANO DE TRABALHO — PT

O formulério do Plano de Trabalho (PT) segue asraghacdes da Instrucdo Normativa(id997,
publicada pela Secretaria do Tesouro Nacional (STNPlano de Trabalho é parte integrante do
Convénio a ser contratado. O objeto do Plano dbalina pactuado ndo podera ser alterado sob
pena de nulidade do convénio. Alteracbes no Padrabalho s6 poderdo ser realizadas em
condi¢des excepcionais, mediante aprovacao prév&Ad/MDA.

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
DADOS CADASTRAIS

Orgéo ou entidade proponente: nome da entidaderaminha a proposicao.

CGC ou CNPJ/MF: namero de inscricdo da entidad€amtastro Geral do Contribuinte de Pessoa
Juridica.

Endereco: endereco completo da entidade.

Cidade: nome da cidade onde esta localizada adseeetidade.

UF: sigla da Unidade da Federacao a qual pertenickade indicada.

CEP: Cddigo de Enderecamento Postal da cidadeainhai(8 digitos).

DDD/Telefone: cédigo DDD e numero do telefone dadale.

FAX: colocar o numero do fax da entidade.

Homepage: pagina eletronica da entidade.

E-mail: endereco eletronico da entidade.

Conta corrente: nimero da conta bancaria abertaciisamente para receber os recursos do
convénio (n&o preencher).

Banco: codigo do banco em que for aberta a comtedb@ especifica (ndo preencher).

Agéncia: codigo da agéncia bancaria onde for albertanta especifica (n&o preencher).

Praca de Pagamento: nome da cidade onde se logag@ncia bancaria (ndo preencher).
Responséavel: nome do responsavel pela entidade.

Cl/Orgéo Expedidor: nimero da carteira de identddal responséavel pela entidade, sigla do 6rgéo



expedidor e da UF.

CPF: nimero de inscricado do responsavel pela elgida Cadastro de Pessoas Fisicas (11 digitos).
Cargo/Funcéo: cargo do responsavel pela entidade.

E-mail: endereco eletrénico do responsavel peldaahe.

Endereco/Cidade/UF/CEP: endereco residencial camgteresponsavel pela entidade.

OUTROS ORGAOS OU ENTIDADES PARTICIPES

Se nao houver, deixar em branco. Caso exista, slevaaborar um quadro para cada entidade
participe, consorciada ou parceira.

Nome: especificar o nome da entidade consorciagemmeira.
Endereco/Cidade/UF/CEP/DDD/Telefone/Fax: enderegmpteto da entidade consorciada ou
parceira.

Homepage: pagina eletrdonica da entidade consoroiagarceira.

E-mail: endereco eletrénico da entidade consoraadaarceira.

Responséaveis: incluir parceiros-executores, inglies de apoio técnico, material ou
financeiro,etc., especificando as funcdes para cada

Atencao
Considerando que a habilitacao juridica e fiscakdser feita por todas as entidades caracterizadas

como participes no Plano de Trabalho e ndo apeelasenmtidade proponente, recomenda-se a
reducdo do numero de entidades participes, deixapeoas aquelas mais diretamente envolvidas
com a execucao do projeto. Fica claro, no entapie,o impedimento legal de qualquer uma das
entidades participes no momento da assinatura m€n/contrato ou no momento da liberacdo

das parcelas, interrompera o fluxo de recursosx@aucao do projeto.

DESCRICAO DO PROJETO
Titulo do Programa: Assisténcia Técnica e Extefad@al na Agricultura Familiar

Titulo do Projeto: expressao que deve traduzirajepy de foma sintética, de acordo com a acao
gue sera executada (nome do projeto técnico).

Duracéao: dia, més e ano do inicio e término dawpd@rdo Plano de Trabalho, dentro do ano civil
em curso (exemplo: 01/julho/2008 — 31/mar¢o/2009).

Identificacdo do Objeto: Define o que sera reatizamhra qual publico e em qual local. E o produto
final do convénio, observados o programa de trabalas suas finalidades (obs.: ndo quantificar).
“ApOs contratada a proposta, 0 objeto do Planordbalho ndo podera ser alterado sob pena de
nulidade do convénio.”

Area de Abrangéncia do Projeto: assinalar com uni € o projeto tem abrangéncia
microrregional, estadual, regional ou outras, @diehar 0s municipios.

Lista de municipios/territorios/estados: informadds os Municipios / todos os Territorios Rurais
ou da Cidadania/ todas as Terras Indigenas que@mengprea de abrangéncia do projeto.
Justificativa da Proposicéo: apresentar de fornsaméla a justificativa apresentada no Projeto
Técnico.

METAS, BENEFICIARIOS, CRONOGRAMA E ESTIMATIVADE CU STOS

Metas: especificar o nimero da meta, sequenciain{ér2,3...).

Descricdo: refere-se aos eixos tematicos a seresendelvidos. Assim, cada eixo tematico
corresponde a uma meta e vice-versa. O nimero @ @respondera ao nimero de temas.
Indicador Fisico — Unidade/Quantidade: na colunalade especificar as atividades e eventos




previstos para cada meta. Exemplos: curso, ofickeminario, encontro, estagio, intercambio,
cartilhas, video, manual, entre outros. Na colurentidade definir o nimero total de unidades de
medida especificadas na coluna anterior. Colocdra d¢gpo de atividade/evento e a respectiva
guantidade em uma linha. Havendo cursos ou outiradaales/eventos com duracéo diferenciada,
recomenda-se registra-los separadamente, isto Enteas distintas. Por exemplo: curso 60h; curso
24h; seminario 40h; seminario 12h.

Duragéo: previsdo do dia, més e ano de inicioneiérpara o alcance da meta.

Beneficiarios: especificar por meta o tipo de bemeio e o nimero de participantes. Exemplos:
agricultores familiares (500), conselheiros (88gnicos (20), liderancgas (10), entre outros.

Custo: definir o valor unitario (da unidade esgeada na coluna do indicador fisico) e o valorltota
da meta (que sera preenchido automaticamente)jdeoasdo os recursos financeiros totais
(repasse da Unido + contrapartida da entidade itagaa). O valor total ou a soma dos valores
das metas correspondem ao orgamento global pdcaraca do objeto proposto.

METODOLOGIA DE EXECUCAO

Descricao: apresentar de forma objetiva e clar@tadologia a ser utilizada, conforme apresentada
no Projeto Técnico.

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (R$ 1,00)

Indicar, em reais (R$), os valores das parcelasedponsabilidade da entidade, bem como os
valores das parcelas a serem desembolsadas pelaf Proo minimo 3 parcelas ), para cada uma
das metas previstas. Deve-se respeitar a numesaggiiéncia do Quadro 4.

As parcelas discriminadas no cronograma ndo seerefaos meses do calendario civil, sendo a
primeira coluna correspondente a primeira liberagdondo ao més de janeiro), e assim
sucessivamente, independente do més da liberagdomAse a previsdo for de trés parcelas, s6
deverdo ser preenchidas as trés primeiras colunas.

PLANO DE APLICACAO (R$1,00)
A contrapartida exigida pela legislacdo obedecestabelecido na LDO.

Natureza da Despesa (custeio): sera preenchida fgeloicos do MDA.

Exemplos:

334041 — Contribuicdes (transferéncia a Estadas@istrito Federal)

335041 — Contribui¢gbes (transferéncia a institusgirvadas sem fins lucrativos)

Participacdo: informar o montante de recursos alseado pelo MDA e pela proponente a titulo de
contrapartida. Assinalar com um “X” a forma de capéartida (recursos financeiros ou bens e
servicos economicamente mensuraveis).

DECLARACAO DO PROPONENTE

Especificar: nome, cargo, local, data e assinadoraesponsavel legal pelo contrato/convénio na
entidade.

PARECER TECNICO
N&o preencher. Este campo esta reservado a MDA/SAF.

APROVACAO



N&o preencher. Este campo esta reservado a MDA/SAF.

Obs.: Nao esquecer de preencher o nome da entfdexfonente) no inicio de cada pagina, bem
como a UF (Unidade da Federacao) onde esta a aezigidade.

3 - MEMORIA DE CALCULO

ACAO PRIORITARIA : ver Prioridades do MDA para a rubrica.
META: colocar o nUmero da meta na primeira célula. Narsga célula, colocar a descricdo da
meta.

METAS E ATIVIDADES / DETALHAMENTO

ITEM: corresponde ao numero da atividade daquela metdMeta 1; itens 1.1, 1.2, ...)
DISCRIMINACAO DAATIVIDADE: colocar a descricdo da atividade.

PERIODO DE EXECUCAO: colocar o periodo em que seréa realizada a atigidaid, més e ano.
EXECUTOR: colocar quem ira executar a ativid: ( Nome da Entidade )

REGIME: Pode ser (D) se for executada diretamente peldaelet ou (I) se for executada de
forma indireta, por outra entidade.

LOCAL DA REALIZACAO: colocar o municipio ou comunidade em que seréizesil a
atividade. Se ndo couber use um asterisco “*”&rehe no rodapé, em observacdes.

DURACAO: colocar a duracdo do evento e a respectiva unidtemtas, dias). Exemplo: 5 dias ou
24 horas.

UNIDADE: colocar se sera curso, seminario, oficina, visitaica, dias de campo, etc.

QUANT.: colocar a quantidade de eventos ( curso, semijrafiina, visita técnica, dias de campo,
bens adquiridos, etc ) a ser realizado.

PUBLICO: colocar o publico alvo. Exemplos: agricultore}(asulheres, técnicos, pescadores,
etc.

QUANT.: colocar quantidade de publico atendido com o evdagricultores(as), técnicos,
pescadores, etc.).

UNITARIO: Corresponde ao valor de cada evento( curso, seminéicina, visita técnica, dias de
campo, etc).

TOTAL: corresponde ao valor total da meta. E a multipioada quantidade de eventos pelo valor
unitario.

SUB-ITEM: colocar a numeracéo seguindo a sequéncia da nregpectivo item/atividade (ex.:
Meta 1/item 1.1/Sub-itens: 1.1.1, 1.1.2; Meta 8&fit8.1/sub-itens: 3.1.1, 3.1.2...; Meta 3/item
3.2/sub-itens: 3.2.1, 3.2.2,...).

DISCRIMINACAO DAS DESPESAS: descreva as despesas que serdo utilizadas nadadgvi
Inicie com as palavras “despesas com” .

UNID.: colocar a unidade referente ao item da despesa (Bonica, refeicdo, diaria, litros, kit,
unidade, etc).

QUANT. : colocar a quantidade relacionada a unidade.

VALOR UNIT.: corresponde ao valor de cada despesa discriminada.

PROPONENTE: se a despesa, ou parte dela, for custeada cons@eala contrapartida, coloque o
valor nesta coluna. Se ndo houver contrapartidagguela despesa, ndo preencher a célula.
MDA: se a despesa, ou parte dela, for arcada p&é Moloque o valor na coluna MDA (caso
contrario, nao preencher).

TOTAL : é o resultado da multiplicacédo da coluna quadédazela coluna valor unitério.

ObservacOes: utilize este espaco para as obsesvapie se fizerem necessarias; deve ser
preenchida uma planilha para cada meta.



