INSTRUÇÕES PARA CADASTRO DO PROPONENTE E PREENCHIMENTO DO PLANO DE TRABALHO.
O Sistema corporativo desenvolvido pelo CIASC prevê que o proponente deverá ser habilitado antes de entrar com projetos no Sistema SEITEC. Com a implantação deste sistema, o cadastro a partir de agora será dividido em 2 passos – 1 – cadastro do proponente – 2 – cadastro do projeto, e por conseqüência a documentação também estará dividida em documentação do proponente e documentação do projeto. 
Passo a passo

1)O proponente deve entrar no site da Secretaria - www.sol.sc.gov.br, ir até o item seitec-fundos  -  Acesso ao sistema de cadastro de proponente;
 - cadastro do CNPJ;

 - cadastro do responsável (novo responsável);

 - cadastro dos dados da entidade ou pessoa física.
2) Para preenchimento item responsável o proponente deve ir em “Novo Responsável”, preencher os dados do responsável pela entidade cadastrada, confirmar e buscar o mesmo no quadro que aparece no pé da página;

                                      TODOS OS PROPONENTES DEVEM TER UM E-MAIL 

                                        CADASTRADO, POIS É PARA ESTE E-MAIL QUE

                                         A SENHA DO PROPONENTE SERÁ ENVIDA.

3) Feito o cadastro, o proponente deve ir “clicar” em “Docs” imprimir a lista de documentos, reunir todos eles e entregar na Secretaria Regional de sua região;
                                            

                          CASO A PÁGINA SEJA FECHADA ANTES DA IMPRESSÃO DOS
                            DOCUMENTOS A LISTA PODE SER VISUALIZADA NO SITE DA

                            SECRETARIA – WWW.SOL.SC.GOV.BR – SEITEC-FUNDOS – 
                            DOCUMENTAÇÃO DO PROPONENTE.
4) Com a documentação do proponente a Secretaria Regional irá conferir a legitimidade todos os documentos, validar a documentação e dar a permissão para apresentação do projeto através do envio da SENHA EXCLUSIVA;
5) Após o recebimento da SENHA EXCLUSIVA, o proponente deve entrar novamente no site da secretaria – www.sol.sc.gov.br – seitec-fudos – acesso ao sistema de cadastro de proponente. Agora o mesmo deve entrar como proponente já cadastrado, informando o CNPJ e senha para acesso. 
5.1) Dentro do sistema escolher a opção desejada dentro do cadastro:
Proponente – este item se refere aos dados do proponente aonde deve-se acompanhar a validade dos documentos cadastrado na regional;

Processos cadastrados – este item se refere o todos os processos cadastrados pelo proponente;

Plano de trabalho:
A) Processo Novo – para cadastro de novos projetos;
B) Continuidade de Processo – para projetos de exercícios anteriores que desejam solicitar a continuidade ou reativação de acordo com a Instrução Normativa 001/09;
C) Reativação de Processo – para projetos de exercícios anteriores que desejam solicitar a continuidade ou reativação de acordo com a Instrução Normativa 001/09;
6) Em caso de processo novo o próximo passo será preencher o Plano de Trabalho:
 - o plano de trabalho está apresentado em 2 etapas:

1ª etapa – parte descritiva do plano.
 - Nesta etapa irão constar todos os elementos essenciais da descrição de um projeto – todos os campos são obrigatórios para que o número do Ptec seja gerado;
· Fundo

· Modalidade

· Caracterização do serviço

· Onde irá ser desenvolvido? Área geográfica
· O quê? Objetivos claros

· Porque? Justificativa

· Para quem? Beneficiários identificados

· Como? Estratégias e atividades

Com a primeira parte do plano toda preenchida o proponente deve confirmar e seguir a instrução que o sistema irá indicar na próxima tela;

	Exemplo:

  Para conclusão do Plano de Trabalho, utilize opção Cadastro, Processos Cadastrados, ícone Aplicação



2ª etapa – aplicação dos recursos:

 - Esta etapa consiste na programação do Orçamento – Cronograma de Execução e Desembolso;
· A elaboração de um bom orçamento requer planejamento, pesquisa,

     tempo e paciência;

· Precisamos determinar:

a) Planejamento de recursos (humanos, materiais, serviços de terceiros)

b) Estimativa de custos parciais

c) Elaboração do orçamento global

Ou seja:

· É a relação de tudo que será necessário para a realização de um projeto;

· É necessário conhecer especificidades dos recursos, quantidades e custo unitário de cada item;

· É a relação de custos totais.
· Um cronograma pode ser elaborado a partir de prazos limites ou de prazos por atividades;

· Projetos grandes: fazer cronograma mestre e cronograma por objetivos.

  - os valores devem ser preenchidos de forma corrida sem pontos, só irá ser colocada à vírgula no final – Ex: 7500,00 (sete mil e quinhentos reais);

 - as despesas não podem ser repetidas – Ex: se a entidade irá gastar cinco mil reais em na contratação da empresa de som e mais cinco mil reais na contratação da empresa de iluminação a despesa Outros Serviços de Terceiros – Pessoa Jurídica deve ser assinalada uma vez só com o valor de dez mil reais.

7) Finalizando o preenchimento das despesas deve ser preenchida a especificação de cada despesa do projeto através dos sub-itens;
 - cada sub-item deve ser preenchido individualmente de acordo com a descrição da despesa indicada na primeira parte do plano – a soma do sub-itens deve ser o valor indicado no total da despesa referente;

CÓDIGOS DE DESPESAS:

30.00 – Material de Consumo: despesa com material que, em razão de seu uso corrente e da definição da Lei n° 4.320/64 perde normalmente sua identidade física e/ou tem sua utilização limitada há dois anos.

31.00 – Premiações: Despesa com a aquisição de prêmios, condecorações, medalhas, troféus, etc., bem como pagamento de prêmios.

35.00 – Serviços de Consultoria: Despesas decorrentes de contratos com pessoas físicas ou jurídicas, prestadoras de serviços nas áreas de consultorias técnicas ou auditorias financeiras ou jurídicas, ou assemelhadas.

36.00 – Outros Serviços de Terceiros – Pessoa Física: Despesas decorrentes de serviços prestados por pessoas físicas pagos diretamente a esta.

39.00 – Outros Serviços de Terceiros – Pessoa Jurídica: Despesas decorrentes da prestação de serviços por pessoas jurídicas, tais como: locação de imóveis, locação de equipamentos e material permanente, serviços de divulgação, serviços de impressão, despesas com congressos, simpósios ou exposições e outros congêneres.
47.00 – Obrigações Tributárias e Contributivas: Despesas decorrentes do pagamento de tributos e contribuições sociais e econômicas.
52.00 – Equipamentos e Material Permanente: Despesa com material que, em razão de seu uso corrente, não perde sua identidade física, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

8) alteração de valores – em caso de redução do valor o proponente deve primeiramente reduzir os sub-itens – estes não permitem edição, devem ser excluídos e cadastrados novamente. Posteriormente deve ser alterado o valor no quadro do plano de aplicação – esta parte deve ser alterada de forma individual – cada despesa de uma vez sempre confirmando.
Em caso de aumento do valor o proponente deve primeiramente alterar a primeira parte do plano e posteriormente aumentar o valor dos sub-itens;
09) Finalizado o preenchimento do plano de trabalho o proponente deve confirmar a ciência da entrega das exigências do projeto. O proponente deve voltar na opção cadastro – processos cadastrados – “clicar” em cima do projeto e em seguida “exigências do projeto”.  Com a lista de exigências na tela o proponente de “clicar” na opção “entrega” em cada um dos itens e “confirmar”.

10) Com a confirmação de cada exigência do projeto, o proponente deve clicar em cima do projeto ir à opção “PENDÊNCIAS” – se o relatório estiver todo ok ir à opção “FECHAR PROJETO”.
OBS: A informação “O projeto não foi validado na Regional” não impede o fechamento do plano, esta é apenas uma informação interna das Secretarias.
11) Com o projeto fechado o proponente deve aguardar o contato da Secretaria de tramitação do processo para instrução e entrega das exigências do projeto.






