Igreja, Economia, Politica.
“‘Deixo com vocés a paz, a minha paz Ihes dou” (Jodo 14.27a)

€S

Secretaria Geral IECLB

Manual para cadastramento de propostas de projeto
Edital | - Desenvolvimento da Capacidade Humana e Institucional —
Projetos de Estudo

O presente manual tem como objetivo orientar a pessoa usuaria do Mddulo de Projetos da IECLB para
cadastrar uma proposta de projeto para o Edital | — Desenvolvimento da Capacidade Humana e Institucional —
Projetos de Estudo bolsa individual e em grupo.

1 - Acesso ao Aplicativo de Gestao de Projetos — AGP

Para acessar ao Aplicativo de Gestdo de Projetos — AGP, utilize o seguinte endereco em seu navegador
de internet: www.aplicativosieclb.org.br/projetos.

Recomendamos o uso do navegador Google Chrome para cadastramento de projetos. Vocé pode
baixar o Google Chrome no site https://www.google.com.br/chrome/browser/desktop/

Pela Area de Gestdo, destacada na figura 1, informe seu CPF e senha caso ja possua cadastro. Cabe
destacar que caso vocé seja ministro(a) da IECLB e ja tenha participado de algum evento da IECLB entre os
anos 2012 a 2016 que tenha exigido inscricdo online, basta informar a mesma senha. Caso vocé tenha
esquecido sua senha, clique em “Esqueceu a senha?” e informe seu CPF — um e-mail com a senha provisdria
serd enviada para o enderego de e-mail cadastrado na base da IECLB.

Aplicativo de Gestao de Projetos da IECLB

Area de Gestao Area administrativa

| ¢ cdtaisdatEcs

4 Editais da IECLB

Figura 1 — Acesso ao mddulo de projetos da IECLB
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Para pessoas que ndo possuem cadastro, clique no link “Nao tem cadastro? Cadastre-se!” e a janela da
figura 2 sera exibida. Informe todos os dados solicitados e cligue em “Salvar dados”. Uma mensagem de
confirmacdo sera exibida e vocé estara habilitado(a) a acessar o AGP seguindo os primeiros passos do manual.

Novo(a) gestor(a),
Bem-Vindo(a)!!

Informe todos os campos para concuir seu cadastro

CPF
Nome

e-mail

Telefone

Senha

Confirme a senha

Fechar Salvar dados

Figura 2 — Cadastro de novo(a) gestor(a)

2 —Tela principal do AGP

Apds a autenticacgdo, a tela principal serd exibida, conforme figura 3. Esta é sua base de administracdo
de projetos.
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Edital IV - Formagdo e Capacitacdo para a Vivéncia da Fé 07/08/201

[f1 Propostas de projeto - onde possuo alguma responsabilidade 04

Proposta Situacdo Organizacdo Enviar mensagem Editar proposta Imprimir proposta
teste ana Aguardando analise 5° Tabelionato Manica M l'l
teste ana ncompleto 5° Tabelionato Manica [} "l B

[£1 Projetos onde possuo alguma responsabilidade

Valor Histérico  Enviar Imprimir
aprovado financeiro mensagemprojeto

12.000,00 (D) (] =

Projeto Situacdo Organizacio

111 - Educando pela Musica Andamento

Figura 3 — Tela principal do gestor
Os numeros em destaque possuem os seguintes objetivos:
2.1 —Voltar para tela inicial de qualquer tela que o(a) gestor(a) estiver.

2.2 — Mensagens da administra¢do: uma das formas de como entrardo em contato com vocé. Nesta
area serao disponibilizadas as mensagens, que podem estar ligadas a um dos projetos cadastrados.

2.3 — Editais abertos: Quando houver editais em periodo de vigéncia, estes estardo disponiveis para
visualizagdo nesta drea. Para ver a carta com as orientagdes sobre o edital, clique no icone da coluna “Edital”.
Para iniciar a digitacdo de uma proposta, clique no icone da coluna “Cadastrar proposta”.

2.4 — Propostas de projeto — onde possuo alguma responsabilidade: esta area exibe todas as propostas
de projeto onde seu CPF esta associado de alguma maneira. Para ver detalhes da proposta de projeto, clique
no bindculo que aparecerd na coluna “Detalhes” desta area. Enquanto o edital estiver aberto vocé podera
acessar a proposta e edita-la.

2.5 — Projetos onde possuo alguma responsabilidade: esta drea exibe todos os projetos vinculados ao
CPF.

2.6 — Monitoramento Financeiro: é através desta area que vocé encaminhara o relatério financeiro
para prestacao de contas do projeto.

2.7 — Monitoramento do Plano de Agdo: é através desta area que vocé fard o monitoramento do plano
de agdo cadastrado no projeto.

2.8 — Relatdrios Narrativos: é através desta drea que vocé encaminhard o relatdrio narrativo do
projeto.

Igreja Evangélica de Confissdo Luterana no Brasil
Rua Senhor dos Passos, 202 « 4° andar « 90020-180 « Porto Alegre « RS o Brasil « Fone (51) 3284-5400. Fax 3284-5419
Caixa Postal 2876 « 90001-970 « secretariageral@ieclb.org.br « www.luteranos.com.br



mailto:secretariageral@ieclb.org.br

3 —Iniciando o cadastro de uma nova proposta

Para iniciar uma nova proposta de projeto, clique no envelope na coluna “Cadastrar proposta”.

Tipo de projeto Periodo Edital Roteiro Cadastrar
prestacdo proposta
de contas

&
&

Figura 4 — Quadro de editais abertos que possibilitam a entrada de novas propostas.
3.1 - Configuragdes iniciais de uma proposta de projeto

Ao clicar no icone da coluna “Cadastrar proposta” a tela da figura 6 serd exibida, solicitando os
parametros iniciais para configuracdo inicial da proposta de projeto. Sobre as informacGes que devem ser
preenchidas:

Edital: Somente editais vigentes estardo disponiveis para selecdo. Os campos que deverdo ser
preenchidos ja sdo pré-definidos de acordo com o edital selecionado. Se houver mais de um edital aberto,
vocé devera selecionar o edital para o qual esta preenchendo a proposta.

Nome do projeto: Informe um nome para seu projeto. E através deste nome que o projeto sera

identificado até a finalizagdo de sua execugao.

Quantas organizacdes/pessoas estardo envolvidas no projeto? Aqui vocé deverd informar quantas

organizagdes (no caso de projetos de bolsa de estudo de grupo) ou pessoas (no caso de projetos de bolsa de
estudo individual) estdo envolvidas na execucdo do projeto. No caso de projetos de estudo somente uma
organizacdo e/ou somente uma pessoa sera responsavel pelo projeto, entdo basta selecionar o nimero 1.

Previsdo de orcamento para guantos anos? Para os Projetos de Estudo o orgamento de Despesas e
Receitas podera ser de até 04 (quatro) anos, dependendo da modalidade desejada (especializagdo, graduagao,
mestrado, doutorado, pés-doutorado), entdo vocé devera selecionar o valor corresponde ao nimero de anos
para o qual a bolsa serd solicitada.
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Proposta de projeto

Pagina inicia Proposta Proposta de projetos - Nova proposta

Parametros iniciais da proposta de projeto

Lembramos que é de inteira responsabilidade da organizagdo proponente o didlogo prévie com o Sinodo sobre o projeto que sera encaminhado. Projetos sem parecer do
Conselho Sinodal ndo serdo analisados.

Informe os campos abaixo para montagem da tela de preenchimento da proposta de projeto

IMPORTANTE: estes campos ndo poderao ser alterados apos este passo.

Edital

Edital V - Promocdo e cuidado de criancas e adolescentes em situacdo de risco - Periodo: 11/09/2017 até 12/10/

Tipo de projeto

Edital V - Promogdo e cuidado de criangas e adolescentes em situagdo de risco

Nome do projeto

Quantas organizagbes estardo envolvidas no projeto?

L

elecione

Previsdo de orgamento para quantos anos?

n

=l

™

Clone

IECLB - Igreja Evangélica de Confissdo Luterana no Brasil

Figura 5 —tela de configuragdo inicial de proposta de projeto.

3.2 — Cadastrando a proposta de projeto

A partir deste ponto estamos propriamente cadastrando os dados da proposta de projeto. Os campos
de cada tipo de proposta de projeto foram pensados especialmente para cada tipo de edital, portanto, todos
os campos disponiveis para preenchimento devem ser informados. A proposta foi subdividida em 8 se¢des de
preenchimento. Desta maneira, a cada troca de secdo os dados sdo gravados no banco de dados,
possibilitando que a proposta seja preenchida aos poucos.

Ao iniciar a digitagdo de uma proposta ela recebe o status de “incompleta”. Apenas no preenchimento
e gravacdo da ultima secdo (anexos), que a proposta serd considerada apta para analise, recebendo o novo
status “aguardando analise”. Entdo é muito importante que vocé preencha sua proposta de projeto até o final,
do contrario, ela sequer serd disponibilizada para andlise.

3.2.1 — Segdo 1 — Dados iniciais da proposta (figura 6)

Aqui sdo solicitados os dados de periodo de implementacdo e valores do projeto. Preencha todos os
campos. Importante, o valor solicitado deve atender as especificagdes do tipo de projeto. O percentual
maximo de apoio esta especificado no edital.
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Preencha todos os campos de cada etapa da proposta de projeto e ao final do preenchimento, clique em salvar para gravar as informacdes no banco de

dados

e e e e

Periodo de implementacao

até

Valor total do projeto Valor solicitado

0.00 0,00

B Reior m

Figura 6 — Dados iniciais da proposta

3.2.2- Se¢ao 2 — Informagdo dos responsaveis

Nesta se¢do vocé deve informar qual a organizagdo ou pessoa responsavel pela implementagdo do
projeto.

Para projetos de bolsa de estudo em grupo vocé deverd informar qual a organizacao responsavel pelo
projeto (figura 7). Caso vocé ndo encontre a organizacdo na lista de organizagOes disponiveis, clique em
“Incluir organiza¢do” para inseri-la e cadastre todos os dados solicitados (figura 8).

Preencha todos os campos de cada etapa da proposta de projeto e ao final do preenchimento, clique em salvar para gravar as informagdes no banco de
dados

1. Dados iniciais da proposta 2. Identificagdo dos responsaveis 3. Caracteristicas da proposta 4. Objetivos

5. Despesas 6. Receitas 7. Informacgoes finais 8. Anexos

Nome da organizagio Nao encontrei a
organizacao

Selecione
Incluir organizacdo

CPF Nome do P avel pela or a NZo encontrei o
) i i - responsavel
CPF do responsavel pela or Nome do responsavel pela organizacao
Incluir responsavel
Sinodo

Sinodo da organizacao

Principal disciplina prop peciali

Principal disciplina proposta/especializacdo
Instituicdo proposta para fomagao
Instituicdo proposta para fomacdo

Empenhou se por apoio junto a outras Informe mais detalhes

or Ses ou pr de fazé-lo? ‘ ]
(¥ @ @ G|« »|[B 1]
Selecione v |

Figura 7 — Tela de informagdo dos responsaveis
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Nome da organizacéo

CNPJ

Endereco

Complemento

UF

Selecione

Municipio
Selecione
CEP

site

Nova Organizagao

Informe todos os campos solicitados

Nimero

e-mail

Figura 8 — Cadastramento de nova organizagdo

Fechar Salvar dados

Para projetos de bolsa de estudo individual vocé deverd informar o CPF da pessoa que responderd

campos para preenchimento devem ser informados. (figura 10).

2. Identificacao dos responsaveis

CPF Nome do(a) responsavel pela solicitagao

Paroquia onde é membro
Selecione
Profissao

Sinodo

Principal disciplina proposta/especializacdo

Atua em alguma instituicao vinculada a
IECLB?

Selecione v

Instituicdo proposta para fomacgao

Figura 9 — Identificacdo dos responsaveis — bolsa individual

Qual?

pelo projeto (figura 9). Caso a mesma ndo seja encontrada no cadastro, uma mensagem sera exibida e vocé
deve clicar no botdo “Incluir responsavel”, preencher todos os campos e clicar em salvar. Lembre: todos os

Preencha todos os campos de cada etapa da proposta de projeto e ao final do preenchimento, clique em salvar para gravar as informagdes no banco de

N3ao encontrei o(a)
responsavel

Incluir responsavel
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Novo(a) Responsavel

Informe todos os campos solicitados
CPF
Nome
e-mail

Telefone

Figura 10 — Cadastramento de novo responsavel

3.2.3- Secao 3 — Caracteristicas da proposta

Nesta secdo vocé caracterizard seu projeto preenchendo os campos solicitados. Para os campos
descritivos (se houverem), preencha com textos curtos e objetivos. Lembre-se que serdo muitas propostas de
projetos de diversas organiza¢des, quanto mais objetiva for sua colocagdo, mais 4gil sera nossa compreensao.

(figura 11)

3. Caracteristicas da proposta

Enfoque do projeto

Enfogues do projeto

Areas tematicas

Areas tematicas

Atividades que serao realizadas:

Selecione as atividades gu

Nimero de participantes (descreva...)

body p g

Justificativa

@ @ & « B I
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Contexto onde o projeto esta inserido

@ @ B « B I

body p 4

Relacéo do projeto com a misséo da IECLB

@ & @ « B I

body p 4

Figura 11— Caracteristicas do projeto

3.2.4- Sec¢ao 4 — Objetivos
Informe aqui qual o objetivo geral e quais os objetivos especificos do projeto.

4. Objetivos

Objetivo geral

[ERG B I

Objetivos especificos

@& @ (B 1

Figura 12 — Objetivos

3.2.5—-Sec¢ao 5 — Despesas
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Informe as despesas que existirdo no projeto. E importante que vocé informe de quem serd a

responsabilidade de cada despesa para cada ano (informando o valor na respectiva area).

‘ Ano: 1 ‘

Valor solicitado
Mensalidade
0,00
Alimentacdo
0.00
Transporte
0,00
Hospedagem
0,00
Material Pedagégico
0,00
Participacdo em Seminarios

0,00

Contrapartida
Mensalidade
0.00
Alimentacdo
0.00
Transporte
0,00
Hospedagem
0,00
Material Pedagégico
0.00

Participacdo em Seminarios

0,00

Parceria
Mensalidade
0,00
Alimentacdo
0,00
Transporte
0,00
Hospedagem
0,00
Material Pedagégico
0,00
Participagdo em Seminarios

0,00

Total
Mensalidade

0.00

Alimentacdo

0,00

Transporte
0.00
Hospedagem

0,00

Material Pedagégico
0,00
Participacdo em Seminarios

0,00

leTal @ Twl

Figura 13 — Despesas

3.2.6— Sec¢ado 6 — Receitas

Segue a mesma ldgica da despesa. Informe o valor que serd recebido de cada origem em seu
respectivo campo. Dica: o valor da receita do “Valor solicitado” deve ser igual a soma de todos os elementos
de despesa que foram preenchidos na area “Solicitado”.

| Ano: 1

Contrapartida da organizacao

0.00

Contribuicao dos(as)
participantes

0,00

Contribuicao do(s) Sinodo(s)

0.00

Valor solicitado

0,00

Figura 14 - Receitas

3.2.7 - Segdo 7 - Informacgoes finais
Nesta area sdo informadas as ultimas consideragGes sobre o projeto como a continuidade, um breve
resumo do projeto e informag&es adicionais.
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7. Informagdes finais

Resumo do Projeto (Insira um breve resumo do projeto cadastrado)

B EG B I

body p 4
Informacdes adicionais

& @& B I

Figura 15 — InformacgGes finais

3.2.8— Se¢ao 8 — Anexos (figura 16)

Nesta secdo vocé encontrara as orientagées sobre os documentos que deverdo ser anexados a
proposta de projeto. Clique em “Enviar arquivo” para anexar os documentos necessarios. Cada documento
devera ser anexado de uma vez. Clique em “Consolidar e Salvar proposta” para concluir seu preenchimento e
alterar a situacdo da mesma de “Incompleto” para “Aguardando andlise”. Uma mensagem de confirmacdo
serd exibida.
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Documentos que deverdo ser anexados ao projeto:

- Parecer f

de instituic3o vil

o no caso de funcionario(a)

- Relacdo com os nomes de todos os participantes.

Sdo requisitos para selecdo e andlise dos projetos:

Respeitar o até

el de formac3o: graduacs 35 anos, mestrado até 40 anos e doutorado até 45 anos de idade,

al do projeto.

Observagoes:

apoiados pri 5 que ndo estejam de acordo a este edital

- Nao serdo avaliados
- O envio de projetos ndo garante a sua aprovagao

- Processos de selecdo e efetivacdo da matricula deverdo ser realizados somente apos a divulgacdo oficial do resultado da instituicdo parceira, conforme

0 ress.

as despesas anteriores a 01/07/2017, data da previsdo de inicio de execu¢do do projeto, conforme calendario.

Arquivo Download Remover

@ Consolidar e salvar proposta

Figura 16 — Anexos

Apds a conclusdo da digitacdo da proposta de projeto, a mesma podera ser alterada a até o periodo
final do edital. Apds este periodo ela serd avaliada e convertida em projeto para ser submetida a andlise e
selecdo.

3.3 — Retomada de proposta de projeto para edigao

Na tela principal existe o quadro de “Propostas de projeto — onde possuo alguma responsabilidade”.
Este quadro exibe todas as propostas de projeto que seu CPF estd vinculado. Enquanto o edital estiver em
vigéncia vocé podera alterar os dados (e as outras pessoas que vocé vinculou também poderdo alterar dados).
Para realizar esta alterac¢do, apenas clique sobre o icone do bindculo na linha da proposta desejada. Na tela de
proposta de projetos, realize a edicdo necessaria va até o final da proposta para realizar a grava¢do da mesma.

Permanecem duvidas?

Escreva para coordenacaoprojetos@ieclb.org.br

Igreja Evangélica de Confissdo Luterana no Brasil
Rua Senhor dos Passos, 202 « 4° andar « 90020-180 « Porto Alegre « RS o Brasil « Fone (51) 3284-5400. Fax 3284-5419
Caixa Postal 2876 « 90001-970 « secretariageral@ieclb.org.br « www.luteranos.com.br



mailto:secretariageral@ieclb.org.br
mailto:coordenacaoprojetos@ieclb.org.br

