Manual para cadastramento de propostas de projeto
Edital IV — Formagao e Capacitagao para a Vivéncia da Fé

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 IV — Formacao e Capacitacdo para a Vivéncia da Fé.

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 ja tenha participado de algum evento da IECLB a partir de 2012 que tenha exigido
inscricdo online, basta informar a mesma senha. Caso tenha esquecido sua senha, clique em “Esqueceu a
senha?” e informe seu CPF — um e-mail com a senha proviséria serd enviada para o endereco de e-mail
cadastrado na base da IECLB.

Aplicativo de Gestao de Projetos da IECLB

>

J

Area de Gestao Area administrativa

o

4 Editais da IECLB

Figura 1 — Acesso ao mddulo de projetos da IECLB

Para pessoas que ndo possuem cadastro, clique no link “Ndo tem cadastro? Cadastre-se!” e a janela da
figura 2 sera exibida. Informe todos os dados solicitados e cliqgue em “Salvar dados”. Uma mensagem de
confirmacdo sera exibida e vocé estard habilitado(a) a acessar o AGP seguindo os primeiros passos do manual.
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Novo(a) gestor(a),
Bem-Vindo(a)!!

Informe todos os campos para concuir seu cadastro

CPF
Nome

e-mail

e-ma

Telefone

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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Ana Maria Scherer Thiesen
Lucca

£ Mensagens do Niicleo de Projetos da Secretaria Geral
As mensagens baixadas seguirao visiveis na visualizacio de seus respectivos projetos ou na geracio do PDF do mesmo

Mostrar| 10 ¥ |registros (2 Buscar:

Mostrando do registro 0 ao 0 de 0 registros

# Pagina inicial m
Monitoramento finan ceir::»@

o Plano Projeto Data Mensagem Baixar Responder

:

Relatérios Narrativos m

Nenhum resultado encontrado

=R NEEL g Insira uma nova proposta dicando em “cadastrar proposta” J{ | 1]

Tipo de projeto

Periodo Cadastrar proposta Edital Manual
. & s
'

Edital | - Projetos de Estudo (bolsa grupo)

Edital | - Projetos de Estudo (belsa individual)

[8) Propostas de projeto - onde possuo alguma responsabilidade 04

Proposta Situagio Organizagio Enviar mensagem Editar proposta Imprimir proposta

[ Projetos onde passuc alguma responsabilidade 0§

Sinodo

Selecione

Classificagéo do projeto

Selecione

Situacéo do projeto

Selecione

Organizagdo

Nro
projeto

Nome
projeto

Q, Pesquisar

=

ostrar |15 ¥ | registros Buscar:

Valor Acompanhar Enviar Histérico Gerar
aprovado projeto mensagem financeiro PDF

@ @
@

Nro  Projeto Situacsio

332 Teste do Bejar para impress&o de proposta Em anlise 30,

M

34 Acompanhamento a Projetos Andamento 60

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 administracdo: uma das formas de como entrardo em contato com vocé. Nesta
area serdo 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 orienta¢des 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. E neste local que vocé podera acompanhar os projetos em andamento. Para visualizar o projeto guia por
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guia com todas as informacdes cadastradas, verificar mensagens recebidas, documentos anexados ou enviar

mensagens basta clicar em “Acompanhar projeto” no icone O . Para verificar o histdrico financeiro do

@ .

projeto, remessas recebidas e/ou programadas, basta clicar em “Histérico Financeiro” no icone

3 — Iniciando o cadastro de uma nova proposta

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

B Editais abertos [l et e

Tipo de projeto Periodo Cadastrar proposta Edital Manual

. - - o kY Iy Y
Edital | - Proj 1 7 /2018 &
- D - 2010 &y Oy
Edital | - Proj 7 /2019 f

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

Ao clicar no icone da coluna “Cadastrar proposta” a tela da figura 5 serd exibida, solicitando os
parametros iniciais para configuracdo inicial da proposta de projeto. Sobre as informagdes 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 estd preenchendo a proposta.

Nome do projeto: Informe um nome para seu projeto. E através deste nome que o projeto serd
identificado até a finalizacdo de sua execucdo.

Quantas organizacGes estardo envolvidas no projeto? Aqui vocé devera informar quantas organizagdes
estdo envolvidas na execucdo do projeto. No caso de projetos de formacdo e capacitacdo é possivel ter até 3
organizacOes envolvidas, sendo que uma delas sera responsavel pelo projeto.

Previsdo de orcamento para quantos anos? Para os projetos de formagdo e capacitagdo o orgamento
de Despesas e Receitas devera ser de um ano, entdo vocé devera selecionar o nimero de 1.
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Parametros iniciais da proposta de projeto

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

Formacdo e Capacitacdo para a

Tipo de projeto

Formacdo e Capacitacdo para a Vivéncia da Fé v

Nome do projeto

Quantas organizac¢oes estardo envolvidas no projeto?

Selecione X

Previsao de orcamento para quantos anos?

Selecione v

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 sec¢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 sera 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 informagdes no banco de
dados

1. Dados inidiais da proposta 2. Identificacdo dos responsaveis 3. Caracteristicas da proposta 4. Objetivos

Periodo de implementacao

Valor total do projeto Valor solicitado

0.00 0,00

Anterior Proximo

Figura 6 — Dados iniciais da proposta
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3.2.2- Secdo 2 - Informacdo dos responsaveis (figura 7)

Dados da proposta do projeto

Nome da proposta de projeto

Teste 2

Tipo de projeto

Alterar o nome da
proposta

Proposta iniciada por

Ana Maria Scherer Thiesen Lucca

Edital Il - Fortalecimento da Ac3o Missionaria - Projetos Missionarios

Preencha todos os campos de cada etapa da proposta de projeto e ao final do preenchimento, clique em salvar para gravar as informag6es no banco de dados

Nome da organizagdo

2. Identificagio dos responsaveis 3. Caracteristicas da proposta 4. Objetivos

N&o encontrei a

| IECLE

organizagéo

CNP)

00.000.000/0000-00

Sinodo

Sinodo Rio dos Sinos

CPF

Incluir organizacao

Nome da pessoa responsavel pela organizagio N&o encontrei o
responsavel
Nome do responsavel pela organizagio

Incluir responsavel

Nome responsavel financeiro pelo projeto

Né&o encontrei o(a)

- R ) ) ) responsavel
CPF do Responsavel financeiro Mome do Responsavel financeiro
Incluir responsavel
CPF MNome do Coordenador(a) ministerial MN&o encontrei ofa)

coordenador{a)

CPF do Coordenador ministerial Nome do Coordenador ministerial

Incluir coordenador(a)

Nome Banco

| 1-BANCO DO BRASIL5.A.

Conta corrente

Agéncia
| 1111| 11

(o | e

Figura 7 — Tela de informagdo dos responsaveis

Nesta secdo vocé deve informar qual é a organizacdo e as pessoas responsaveis pela implementacao
do projeto. Caso vocé ndao encontre a organizagao na lista de organizagdes disponiveis, clique em “Incluir
organizagdo” para inseri-la e cadastre todos os dados solicitados (figura 8).
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Nova Organizacao

Informe todos os campaos solicitados

Neme da organizacéo

CNPJ

Enderego Nimero
Complemento

UF

Selecione

Municipio

<

Seleciong

CEP e-mail

site

Figura 8 — Cadastramento de nova organiza¢do

Na identificagcdo das pessoas responsaveis (os campos podem variar de acordo com o edital), informe
o CPF da pessoa que respondera pelo projeto, caso a mesma ndo seja encontrada no cadastro, uma mensagem
serd exibida e vocé deve clicar no botdo “Incluir responsavel”, preencher todos os campos e clicar em salvar.
Lembre: todos os campos para preenchimento devem ser informados. (figura 9)
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Novo(a) Responsavel

Informe todos os campos solicitados

e-mail

Telefone

Figura 9 — Cadastramento de novo responsavel

3.2.3- Secao 3 — Caracteristicas da proposta (figura 10)

Nesta se¢do 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 organizagdes, quanto mais objetiva for sua colocagao, mais agil serd nossa compreensao.

3. Caracteristicas da proposta

Ambito do projeto

Selecione

Enfoque do projeto

Enfoques do projeto

Areas tematicas

Areas tematicas

Publico alve

Pliblico alvo

Nimero de participantes (descreva...)

@ & @« B I

body p V]
Contexto onde o projeto esté inserido

@ @ &+« B I

Figura 10— Caracteristicas do projeto
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3.2.4— Sec¢ao 4 — Objetivos (figura 11)
Informe aqui quais sdo os objetivos do projeto.

4. Objetivos

Objetivo geral

@ B @& « B I

Item Acdes

Nenhum resultado encontrado

Mostrando do registro 0 ao 0 de 0 regiswos

Figura 11 — Objetivos

3.2.5— Seg¢ao 5 — Despesas (figura 12)

Informe as despesas previstas para a execu¢do do projeto. E importante que vocé informe de quem
sera a responsabilidade de cada despesa (informando o valor na respectiva coluna — apoio ao projeto, recursos
préprios ou parceria). Foram disponibilizados nesta area, além de itens especificos do orgamento, oito campos
editaveis onde vocé podera preencher itens de orcamento se estes ndo estiverem contemplados no campo
pré-definidos.

Atencdo: a taxa administrativa de 5% sobre o valor solicitado sera calculada automaticamente pelo aplicativo.
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Ano: 1

Valor solicitado
Alimentacio

10,00

Hospedagem

10,00

Assessoria Externa

20,00

Material de apoio

10,00
Viagens - participantes
40,00

Viagens - assessores

10,00

Taxa administrativa 5% sobre valor
solicitado

Contrapartida
Alimentagdo

100,00

Hospedagem

100,00

Assessoria Externa

100,00

Material de apoio

100,00
Viagens - participantes
250,00

Viagens - assessores

200,00

Taxa administrativa 5% sobre valor
solicitado

Parceria
Alimentacéo

0,00

Hospedagem

0,00

Assessoria Externa

0,00

Material de apoio

0,00

Viagens - participantes

0,00

Viagens - assessores
0,00

Taxa administrativa 5% sobre valor
solicitado

Figura 12 — Despesas

3.2.6— Sec¢ao 6 — Receitas (figura 13)

Total

Alimentagéo

110,00

Hospedagem

110,00

Assessoria Externa

120,00

Material de apoio

110,00
Viagens - participantes
290,00

Viagens - assessores

210,00

Taxa administrativa 5% sobre valor
solicitado

Segue a mesma ldégica da despesa. Informe o valor que serd recebido de cada origem em seu
respectivo campo. Dica: o valor da receita do “Valor solicitado” no ano 1 deve ser igual a soma de todos os
elementos de despesa que foram preenchidos na drea “Solicitado”. Foram disponibilizados nesta area, além de
itens especificos do orcamento, oito campos editdveis onde vocé podera preencher itens de orcamento se
estes ndo estiverem contemplados nos campos pré-definidos.

Ano: 1

Contrapartida da organizacao

600,00

Contribuicdo dos(as)
participantes

300.00

Valor solicitado

100,00

Figura 13 - Receitas
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3.2.7 — Segdo 7 — Informagoes finais (figura 14)
Nesta area sdo informadas as ultimas consideragdes sobre o projeto como a continuidade, um breve
resumo do projeto e informacgdes adicionais.

Informacgdes adicionais

body p 4

Anterior Proximo

Figura 14 — InformacgGes finais

3.2.8- Sec¢ao 8 — Anexos (figura 15)

Nesta se¢do vocé encontrara as orientagdes 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. Cliqgue em “Consolidar e Salvar proposta” para concluir seu preenchimento e
alterar a situacdao da mesma de “Incompleto” para “Aguardando andlise”. Uma mensagem de confirmagado
serd exibida.

inhados junto ao projeto: (os documentos deveréo respeitar o tamanho maximo de 2 Mb por arquive)

D, tos que ne, i ser

- Carta de apresentagao do projeto da Coordenacdo Sinodal de Educacio Cristd Continua

S&o requisitos para seleco e anaélise dos projetos:

Parecer do Conselha Sinodal, que devera ser enviado pelo Sinodo em area especifica a partir do Aplicative de Gestdo de Projetos da IECLB;

Projetos que tenham como base o Plano de Educagio Crista Continua da IECLE - PECC.

Projetos que contemplam as quatro areas tematicas consideradas prioritarias para a Educagdo Crista Continua: Biblia, Confessionalidade, Missio e Contextos.
Projetos elaborados e cadastrados a partir do Aplicativo de Gest3o de Projetos da IECLB.

Previsio orcamentaria coerente com o plano de agio do projeto.

0 prazo de execugio do projeto devera ser de até um ano, a partir de janeiro de 2018, podendo ou ndo ter o tempo de execugdo prorrogado.

Que o valor selicitado ndo ultrapasse 65% do valor total do projeto.

Observacoes:
- Os projetos podem ser aprovados parcial ou integralmente,
- N3o serdo apoiados projetos que ndo estejam de acordo a este edital e encaminhados fora do prazo.

- 0 envio de projetos ndo garante a sua aprovagdo.

Arquivo Download Remover

Consolidar e salvar proposta

Figura 15 — Anexos
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Ap0s a conclusdo da digitagdo da proposta de projeto, a mesma podera ser alterada a até o periodo
final do edital. Apds este periodo ela sera avaliada e convertida em projeto para ser submetida a andlise e
selecdo.

3.3 — Retomada de proposta de projeto para edi¢ao

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 alteracao, apenas clique sobre o icone do binéculo na linha da proposta desejada. Na tela de
proposta de projetos, realize a edicdo necessdria va até o final da proposta para realizar a gravacdao da mesma.

Permanecem duvidas?

Escreva para coordenacaoprojetos@ieclb.org.br
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