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3.6

Este procedimento tem como objetivo descrever a etapa de Pré-Projeto dos projétos de pesquisa,
desenvolvimento e inovagdo (PDI) executados no Centro de Inovagao e Tecnologia,SENAI (CIT). O Pré-
Projeto é uma etapa do ciclo de vida do projeto, que contempla: (i) Pré-Projeto;n(ii) Cadastros e
Planejamento; (iii) Execucdo e (iv) Encerramento.

Este documento detalha todas as atividades e tarefas que devem ser ‘executadas apds a tramitacdo
contratual e assinatura do contrato, com definicdo dos seus setores, e participantes/coparticipantes
correspondentes.

Este procedimento se aplica ao para utilizagdo direta do corpo de funcionarios do Escritério de Projetos

(PMO) do CIT, e para o conhecimento dos colaboradoresydosyinstitutos e do NPC, coparticipantes do
processo.

Referéncias

Manual de Uso SGT. Disponivel em https://portal.sgt.pe.senai.br/tutoriais/.

Guia Pratico para Cadastramento de Projetos no Sistema de Gestdo de Apoio Financeiro - (SGF)
Categorias SENAI. Disponivelem‘https://sapf.sesi.org.br/sapf/view/ajuda/ajuda.faces.

Definigoes
CIT — Centro de Inovagaose Tecnologia SENAI. O CIT é uma filial do SENAI.

Cddigo filial: @ um cddigo utilizado pela FIEMG para identificagdo das filiais. Utilizar sempre 09MG0083
para ofCIT SENAI:

UO — Unidade Operacional: cédigo utilizado para identificacdo do instituto do CIT: ISTA&B — 12723;
ISIES —42735; ISTMA — 12722; ISIMLE — 12728; ISTMM — 12736; ISIPM — 12729; ISTQ - 12721; ISTAuto
- 12724,

PMO - Project Manager Office: escritdrio de projetos do CIT. Responsavel pela gestdo dos projetos de
PD&I em todo seu ciclo de vida, desde aprovacdo até a prestacdo de contas.

Apontamento de Horas: sistema para apontamento de horas utilizadas pela equipe técnica, nos
projetos.

Carteira PMO: Planilha com as informacdes de todos os projetos, como data de assinatura, data de
término, contas bancarias, érgdo de fomento, centro de resultado, etc.


https://portal.sgt.pe.senai.br/tutoriais/
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3.7 Centro de resultado - CR (centro de custo): utilizado para separar despesas e receitas de acordo com
os tipos de projetos. Em projetos de PDI os centros de custos podem ser: (i) 3502 — Produto; (ii) 3503
— Processo.

3.8 Classe de Valor: Cédigo numérico criado para cada projeto, cujo objetivo é identifica-lo internamente
em todos os sistemas (juridico, operacional, financeiro e contabil), e esta vinculado ao nimero do
contrato. Para projetos, a classe de valor sempre inicia com 2090, seguido por 4 digitos finais
especificos. Existem projetos anteriores a 2023 que sdo identificados também com uma classe de valor
antiga, identificada por 0048.

3.9 FUNARBE: Fundagdo Arthur Bernardes. Realiza a gestdo administrativa-financeira‘de “projetos de
ensino, pesquisa e extensdo da Universidade Federal de Vicosa (UFV) e outras instituigdesie centros de
pesquisa. Projetos com financiamento FUNDEP podem ser gerenciados pela FUNARBE.

3.10 FUNDEP: Fundacdo de Apoio da UFMG. E uma fundac¢do de apoio, de'direito privado, sem fins
lucrativos, com autonomia administrativa e financeira, que visa apoiar e fomentar atiVidades de ensino,
pesquisa e extensdo e o desenvolvimento institucional da Universidade Federal de Minas Gerais
(UFMG) e de outras instituicGes apoiadas, por meio do assessoramento, a_elaboracdo de projetos,
captacao, gestdo de recursos e conexdao com o sistema de ciéngia, tecnologia e inovacao.

3.11 Fusion Platform: Sistema interno da FIEMG para gerenciar processos, indicadores e documentos. Ele
é integrado ao ERP Protheus, e utilizado na assinatura.de decumentos gerais, documentos juridicos,
aprovagoes de solicitagdes de compras, gerenciamento de processos de compras e solicitagdes de
Servigos.

3.12 Horas Homem (HH): Quantitativo de horas trabalhadas.

3.13 Reunido de kick off: Reunido realizada na fase inicial de um projeto para alinhar todos os detalhes
entre os stakeholders envolvidos# clientejsgéstor do projeto e membros da equipe. Ela faz parte do
planejamento estratégico do_projeto eideve alinhar o escopo, as responsabilidades, o plano de
comunicagao, os riscos e as.mitigacoes; as metas, os prazos e os direcionamentos.

3.14 NPC — Nucleo de Prestacdo de Contas: setor que contempla o departamento financeiro responsavel
por todos os processos.de prestacdo de contas dos projetos do Sistema FIEMG.

3.15 Project Portfélie. Management (PPM): Sistema utilizado pelo CIT SENAI para gerenciamento do
portifélio dos projetos de pesquisa e inovagdao. O PPM garante melhor planejamento, controle e
organizacao, em. diferentes etapas da gestdo de projetos, colaboragdo entre equipes, gerenciamento
derecursos, visualizacao da linha do tempo e acompanhamento do projeto.

3.16 Receita Firme: Planilha utilizada pela geréncia do CIT SENAI na previsdo anual, de realizacdo mensal,
dasireceitas de projetos e servigos. Ela é utilizada para o acompanhamento das metas do CIT.

3.17 Planilha de planejamento e controle financeiro-contabil: é a planilha padrao utilizada pelo PMO no
monitoramento financeiro e contabil dos projetos de PD&I. Ela deve ser preenchida todos os campos
de previsdo em conjunto entre o gestor do PMO e o lider técnico do instituto principal do projeto, e
deve ser utilizada durante todo o projeto - tanto financeira, quanto contabil - para gestdo de aportes,
receitas e despesas.

3.18 Plano de Trabalho: documento que detalha objetivos, etapas, cronogramas, recursos e
responsabilidades necessarias para a execugdo de um projeto. Ele deve ser utilizado como guia para a
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organizacao e controle das atividades, visando alcancar os objetivos técnicos e gerenciais estabelecidos
de forma eficiente. O plano de trabalho é o primeiro documento aprovado/assinado pelo cliente.

3.19 SGT - Sistema de Gestdo de Tecnologia do Sistema do portal da Industria onde os projetos sao
cadastrados para controle o registro das producdes apropriadas. E uma ferramenta utilizada pelo
departamento nacional (DN) para a gestdo e controle os indicadores de produtividade vinculados ao
departamento regional (SENAI MG).

3.20 SRInfo - Sistema de informadtica SRINFO: plataforma oficial de acompanhamento dos projetos
EMBRAPII. Sistema que faz a comunicacdo entre EMBRAPII e Unidade Embrapii sobre os status dos
projetos referentes a este 6rgao de fomento.

3.21 SIGITEC - Sistema de Gestao de Investimentos em Tecnologia: é o sistema de informagdo paraa.gestao
fisico-financeira da carteira de projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovagdo da'Retrobras.

3.22 SGF - Sistema de Gestdo de Apoio Financeiro: permite cadastrar, monitorar € prestar contas dos
contratos e projetos que atendam a politica de apoio financeiro do Sistema,Industria.

4 Procedimento

A Figura 1 detalha o macroprocesso de Cadastros e Planejaménto. Em,seguida, as atividades e tarefas do
fluxo sdo descritas de forma detalhada.

) Cadastrar o Saligira aherfura Ce Incluir o projeto na receita firme Preparar
Necessldlade projeto na conta especifica . e Projeto
de planejar e plataforma de Incluir o projeto na planilha HERERD q Executar planejado e
cadastrarum . 0 Cadastrar o projeto no SGT "
novo projeto acompanhamen de carteira PMO T areuniio cadastrado
to fisico- — Cadastrar o projeto no aplicativo de Kick-
financeiro proj de apontamento de horas Off

Figura 1 — Macroetapas do processode €adastros e Planejamento do ciclo de vida de Projetos de PD&I.

4.1 Cadastrar o projeto na plataforma de acompanhamento fisico-financeiro

A plataforma de acempanhamento fisico-financeiro dos projetos depende do tipo de fomento, ou seja, qual
o 6rgdo financiador ojprojeto de enquadra. Abaixo estdo descritos os procedimentos de cadastro nas
possiveis plataformas:

Destaca-sefque parafprojetos de compra direta, ou seja, com financiamento integral do cliente, sem a
participacao,de fomento, esta atividade 4.1 ndo se aplica.

4.1.13Projetos com fomento EMBRAPII

4.1.1.1 A plataforma de gestdo da EMBRAPII é o SRInfo. Para cadastrar o projeto no SRInfo, deve ser
enviado um e-mail para o g.pereira@fiemg.com.br (Guilherme Augusto Mendes Pereira)
solicitando o registro na respectiva plataforma. O conteldo do e-mail deve incluir as seguintes
informacoes:

A. Nome do projeto conforme contrato;
B. Gestor do Projeto;
C. Anexo do arquivo do contrato assinado.
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4.1.1.2 Apds o cadastro, devera ser gerado pela equipe do SRInfo o “PLIG” que é cddigo dos projetos
da EMBRAPII usado para identificacdo na plataforma na comunicacdo dos tickets, e nas
comunicagdes internas do PMO com o NPC.

4.1.2 Projetos com fomento DN

4.1.2.1 A plataforma de gestdao do Departamento Nacional (DN) é o SGF (Sistema de Gestdo de Apoio
Financeiro). O cadastramento de projetos é de responsabilidade do SENAI-DR executor do
projeto e ocorrera mediante o preenchimento de todos os campos solicitados no SGF — Sistema
de Gestdo de Apoio Financeiro, de acordo com o Manual de Operagdes da Plataforma Inovacao,
disponivel em: https://sapf.sesi.org.br/sapf/view/ajuda/ajuda.faces.

4.1.2.2

De acordo com o manual, “os dados inseridos no SGF devem estar deqacordoe,.com as
informagdes contidas no plano de projeto com a devida documentagdo ‘obrigatdria
mencionada:

A.

Acordo de Cooperacdo Técnico Financeiro: Acordo de cooperacdo.firmado@entre os parceiros
(SENAI DR, Empresa Proponente e/ou outros participes, [caso ‘existam), discriminando
responsabilidades, prazos, orcamento, desembolso financeiro, clausulas de propriedade
intelectual, beneficios dos envolvidos e cladusulas detextingdo. O plano de projeto aprovado
deve ser inserido como anexo.

Termo de Confidencialidade: Documento que tem porifungdo preservar o sigilo nos negdcios
e o segredo industrial do projeto que deve ser assinado por todos os envolvidos.

Plano de Projeto: Descritivo do projeto de até 20 paginas (exceto anexos), conforme modelo
disponibilizado pelo SENAI-DN.

. Cadastro Nacional de Pessoa Juridica —\CNPJ da empresa proponente, emitido pela Secretaria

de Fazendo, por meio do site www.receita.fazenda.gov.br.”

4.1.2.3 O SGF disponibiliza em: _Documentos do Projeto > Check List > Check List um documento
orientativo para cadastrameénto,comdescritivo seguindo requisitos exigidos pelo DN.

4.1.3 Projetos com fomento ANP

4.1.3.1 Nos projetos de fomento ANP, a plataforma de acompanhamento fisico-financeiro é o SIGITEC. O
acesso é unico em hittps://sigitec.petrobras.com.br/SIGITEC/ e deve ser solicitado ao coordenador
do PMO.

4.1.3.2 Os projétos aprovados ja iniciam automaticamente cadastrados no SIGITEC, com transferéncia dos
mesmaos, dados de planejamento de execucdo fisica e financeira utilizados na submissdo e
aprovac3o. E tesponsabilidade da instituicio gestora, apenas o cadastro dos membros da equipe
executona, conforme passo-a-passo a seguir:

a)“M0sgestor do PMO deve devera solicitar que cada membro da equipe para crie um login de acesso
no site do SIGITEC: https://sigitec.petrobras.com.br/.

b) Paraacessar o projeto clique em “Processos” e “Meus Processos” e selecione o projeto em questao.


https://sapf.sesi.org.br/sapf/view/ajuda/ajuda.faces
http://www.receita.fazenda.gov.br/
https://sigitec.petrobras.com.br/SIGITEC/
https://sigitec.petrobras.com.br/
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ﬂ PETROBRAS

Home  Email | Manual

SIGITEC

gostin de nvestiaentos e tecalogis

Confirmar Participacdo Solic.Aditivo/Reformulacdo

g Processos gue Participo
ACSSSBIET] processos da Convenente :
para Confirmar Participacéo Para maiores informacdes, clique aqul

Processos.
Atividades do Couiuciiaud: Apenas estso listadas as pendéncias criadas a partir
de: 12/06/2020.

Por favor habilite os papups:

Nova Proposta Inicial
As pendencias referentes a elaboracdo da prestacao
de contas do legado ndo estdo sendo apresentadas.
Minhas Propostas
Néo existem pendéncias

Minhas Propostas com Solicitacdes de Ajustes

Meus Processos

petrobras.com.br/SIGITEC/processList. list&li g inalList&main selltm=2 0

“ PETROBRAS

Home  Emal | Manual

SIGITEC Ema e cenmalsigecpeobras.com sose percia
gestio de um sentos e tecnelogia

Processos

Histrico &

Rpkic =T D Coordenador Titulo Data Submissde <  Objeto de Andlise Situagao

N? Processo Investimento Contratual

Sisternas SERS

DESENVOLVIMENTO  Termode  José Luciano de Em
2023/00160-0 yprn IMENTAL Cooperagio  Assis Pereira g:;:rm\naga“. 24/04/2023  |Proposta Ajustada g, oo, s, | O
Projeto de
PESQUISA Terme de  José Luclano de ) Em
2019/00377-3
APLICADA Cooperacio  Assis Pereira gz’.‘mmme“m 03/06/2019 | Proposta Ajustada g, oy a0 | O
2010/00034.0 DESENVOLVIMENTO | Termode  José Luciano de o2 SERS 21/01/2015 | Proposta Ajustadal E "
2019/00034-9 £y proTMENTAL Cooperacio  Assis Pereira ';:{erm"ﬂ__ roposta Ajustada Encerrado O
P I bro d li “Mais Agoes” i
C) ara incluir um novo membro da eq projeto, clique em als Agoes” e pOSterlormente em

“Indicar/substituir Membros de e U|pe

H PETROBRAS

Home  Email | Manual

SIGITEC

fostie de Lnvestiaentos ee tacnol

Consultar Proces:

Para acessar os documentos anexados ao processo, selecione a ficha "Documentos”, clique no icone do arquivo convertido que deseja
visualizar e, ap6s abrir o arquivo, caso deseje Imprimir o documento, selecione a opgéo de Imprimir da ferramenta de visualizacao. Para
visualizar a(s) proposta(s) submetida(s) para o processo, selecione a opcao "Proposta(s)".

[ proposta(s) Mais acdes| <

Atualizar Demonstrativo Rendimento Aplic. Financeira .
Processo 2023/00160-0 Mai{ Atualizar Realizacdo das Atividades
Oportunidade 1210 Autorizar Elaboraco da PC |
- " Autorizar Usudrios para Elaboragao do RTC 1
Noev PT-200.20.00315 (Ativo) Corrigir Demonstrativo Rendimento Aplic. Financeira |
Elemento PEP do PT PT-200.20.00315.07 Elaborar Prestacio de Contas |
N° SAP 4600675111 Elaborar Relatério Final |
Elaborar Relatério Final - Coordenador 1
= = " PROJETO DE PESQUISA E DESENV! 3
Vipe de Investimento /: Divulgacdo DESENVOLVIMENTO EXPERIMENTA Elaborar Relatrios ‘
Situagao Em Execucdo Elaborar Solicitagdes de Aditivo/Reformulagdo |
Vigéncia 10/07/2023 a 04/01/2026 Extrato de Diversidade da Equipe
Coordenador da Institui José Luciano de Assis Pereira i"c:"!' g":“mi“l":_da Ef“ipe
- 7y o Incluir Outros Rendimentos i
Vlnculo' lns(mfuonal do Processo SERVICO NACIONAL DE APRENDI. Indicar/Substituir Membros de Equipe |
Geréncia Técnica CENPES/PDIEP/TAE/TREE Registrar Devolugao de Saldo de Convénio |
Objeto da Contratacao / Titulo Sistemas SERS para determinacdo| Registrar Ocorréncia |
= | Responder Pendéncias de PC I
Tipo do Processo SIGITEC (Regulamento 03/2015) | gojicitar Alteracao de C: .'J
Parceria com Gestor Externo Nao

d) Selecione “novo” e clique na lupa.
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[projeto (e consequentemente n&o exista prestacao de contas para ela), deixe o periodo trabalhado igual a zero.

Processo

2023/00160-0

Oportunidade

1210

N° PT PT-200.20.00126 (Ativo)
Elemento PEP do PT PT-200.20.00126.11
N° SAP 4600675111

Tipo de Investimento / Divulgacao

PROJETO DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO / DESENVOLVIMENTO EXPERIMENTAL -
DESENVOLVIMENTO EXPERIMENTAL - Versdo 2

Situacao Em Execucdo
Vigéncia 10/07/2023 a 04/01/2026
Coord dor da Instituicao/Empresa José Luciano de Assis Pereira

Vinculo Institucional do Processo

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL - SENAI MG/SENAIL CIT

Geréncia Técnica

CENPES/PDIEP/EE/GARESC

Objeto da Contratagao / Titulo

Sistemas SERS para determinagao de inibidores de incrustacao (fosfonatos)

Tipo do Processo

SIGITEC (Regulamento 03/2015) (7

Parceria com Gestor Externo N&do
Dados Gerais do Membro
Funcgédo Técnico
Nivel Técnico Nivel Médio T
. " . Carga Horaria Semanal ‘40
Dedicac&do ao Projeto -
Periodo (em meses) ‘28

Indicar/Substituir Membro

Lista de Pessoas do Membro

Apenas as pessoas que ndo tenham prestacdo de contas associada, e néo estejam indicadas como favorecidas nos recursos de didrias/ajuda de
custo, passagens e taxa de inscrigao podem ter o campo "Periodo” zerado.

Nome

Periodo (em meses)

Membro da Equipe ndo definido 4

8 |

|| voltar |

| Concluir |

e) Posteriormente, aparecerd uma janela para inseri
e clique em “Pesquisar”. Depois disso, selecione

-

3 https:/sigitec petrobras.com br/SIGITEC/defineTeamMembers.do B A Ve @
projeto (e consequentemente ndo exista prestacdo de contas para ela), deixe o periodo trabalhado igual a zero.
Processo 2023/00160-0
Oportunidade 1210
NePT & SIGITEC - Trabalho — Microsoft Edge - o X
Elemento PEP do PT
N° SAP ) https://sigitec.petrobras.com.br/SIGITEC/managerPerson.do A
Tipo de Investimento / Divulgag
Situacio 1
Vigéncia Nome
Coordenador da Instituicio/Em
Vinculo Institucional do Process CPF ‘ 1
Geréncia Técnica Passaporte ‘ J
Objeto da Contratagao / Titulo
Tipo do Processo E-Mail ‘ 1
Parceria com Gestor Externa ‘ \'.'k

Instituicdo / Uni
7
Funcio
Nivel 1 Cancelar [[Pesquisar |
‘ Dedicacdo ao Projeto

Indicar/Substituir Membro

Lista de Pessoas do Membro

Apenas as pessoas que ndo tenham
custo, passagens e taxa de inscrica

Membro da Equipe n3o definido 4

Voltar

f) Todos os membros da equipe do Projeto devem ter o Curriculo Lattes anexado no SIGITEC. Para

isso, cligue em “Mais a¢Oes” e “Incluir documentos da equipe.

Pagina: 7/ 21

colaborador. Insira o nome os dados
essoa e clique novamente em “Concluir”.
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Atualizar Demonstrativo Rendimento Aplic. Financeira a
Atualizar Realizagdo das Atividades

” PETROBRAS Autorizar Elaboracdo da PC
Autorizar Usudrios para Elaboragdo do RTC
S G'TEC Corrigir Demonstrativo Rendimento Aplic. Financeira
Elaborar Prestacdo de Contas Jentralsigitec@petrobras.com.br

festhe de (nvestisentes en iy

Elaborar Relatério Final
elal{ Elaborar Relatério Final - Coordenador
Elaborar Relatérios
Elaborar RTC
Elaborar Solicitacdes de Aditivo/Reformulacdo
Extrato de Diversidade da Equipe
Incluir Documentos da Equipe
Incluir Outros Rendimentos
Indicar/Substituir Membros de Equipe
Registrar Devolugdo de Saldo de Convénio
- Registrar Ocorréncia
Para scassar os_doc;v_nentos anexados 20 processo, 5_e|ec1;ne a ncr;a chgmemos", Responder Pendéncias de PC
visualizar e, apés abrir 0 arquivo, caso deseje imprimir o documento, selecione a of e %
Vicualizar 3(s) propostals) SubMmetida(s) para o processo, seiecioné 4 opgao ~Propoct] Solictar Alteraso de Coordenador

1 Solicitar Alteracdo de Executora / Coexecutora v
Mals agdes )

Esta operacdo ndo pode ser realizada enquanto existir solicitago de aditivo

Proposta(s)
Processo 2023/00160-0 Mais Informacdes v
Oportunidade 1210
Ne PT PT-200.20.00315 (Ativo)
Elemento PEP do PT PT-200.20.00315.07
N° SAP 4600675111

PROJETO DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO / DESENVOLVIMENTO EXPERIMENTAL -

Vipoide Investimento /. Diviilgacso DESENVOLVIMENTO EXPERIMENTAL - Versdo 2

Situagao Em Execugdo
Vigéncia 10/07/2023 a 04/01/2026
Coordenador da Instituicao/Empresa José Luciano de Assis Pereira
Vinculo Institucional do Processo SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL - SENAI MG/SENAI CIT
Geréncia Técnica CENPES/PDIEP/TAE/TREE
Objeto da Contratacio / Titulo Sistemas SERS para determinacao de inibidores de incrustacdo (fosfonatos)
\ 0
Cli imbolo d i “Escolh [ li
g ique no simbolo de anexo e posteriormente em scolher arqui teriormente clique em
confirmar
11po do Processo SIGITEC (Regulamento 03/2015) | £ v
Parceria com Gestor Externo Néo

SIGITEC - Google Chrome — D x I

23 sigitec.petrobras.com.br/SIGITEC/teamDocument.do?method=preUpload&personld=79724
L]

'3
H PDF* Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido o

XML [ Escolher arquiva ' Nenhum arquivo escolhido E

:

|[ ELIANE RIBEIRO JANUARIO.pdf [T
| |

[ Curriculo do Sistema de Curriculos Lattes (J!*

‘ " ‘{

4.1.4 #4Proje
4.1.4.1Para os projetos FUNDEP é comum que existam duas possibilidades. O CIT pode ser a unidade gestora
ojeto, ou pode existir uma fundagdo de apoio, que fica responsavel pela gestdo do projeto.
4.1.4.2 Na primeira possibilidade, o CIT devera inserir as informag¢Ges do projeto na plataforma de
acompanhamento fisico-financeiro, que é o PROMPT.

Eliane Ribeiro Januario

4.1.4.3 Na segunda possibilidade, o cadastro no sistema é realizado pela Fundacdo de Apoio, que
normalmente é a FUNARBE. O gestor responsavel da Fundacdo de Apoio solicita por e-mail a
atribuicdao dos membros da equipe em cada atividade ao gestor do PMO CIT. O gestor do PMO entra

em contato com o lider técnico e solicita a relacdo das atividades por membro da equipe, e repassa
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as informacg0es para a Fundacdo de Apoio. Essas comunicacdes sdo realizadas por e-mail e devem ser
documentadas na pasta do projeto.

4.1.5 Projetos com fomento SEBRAE

4.1.5.1 Os projetos com fomento SEBRAE ndo possuem plataforma de acompanhamento fisico-financeiro.
Porém, enquanto nos outros tipos de fomento a classe de valor é aberta no processo de Pré-Projeto,
como esse tipo de fomento ndo possui contrato firmado (sendo um contrato Unico para todos os
projetos), a abertura de classe de valor deve ser realizada pelo PMO. O passo a passo das imagens
abaixo deve ser seguido.

a) Inicie o processo no Fusion (https://fusion.fiemg.com.br/fusion/portal):

{2\ Agatha Alessandra Baia Colares

Processos N 2 ) agotha alessandra
# nicio » Processos > Central de Tarefas
» Caixa de Saida o
E Tarefas ordenadas por Data inicio tarefa ¥ e filtrados por Nenhum filtro n
= Meus Processos &
i Tarefas sob Gestao Sua Caixa de Entrada esta vazia
Tarefas em dia, atraso ou aviso serao mostradas aqui
V:‘é & Tarefas Arquivadas o ' o ‘
Processos.
e
Assinaturas
Configuragio
Configurasiies
de Processos
b) Selecione a categoria dosechamado:
€« c 25 fusion.fiemg.com.br/fusion/portal g i} a

Processos v

» Caixa de Salda o

E od Q | 1os por Nenhum fitro
i= Meus Processos &
Documentos
o Tarefas sob Gestio Custos - Alocagdo de Pessoas Sua Caixa de Entrada esta vazia

ay _ ) Tarefas em dia, atraso ou aviso serfo mostradas aq
(] & Tarefas Arquivadas o Sollcitar Servigos de Orgamento e

Processos Custos
G

Assinaturas

Configuragio

Configuraggies
de Processos,

c) Selecione o servigo:


https://fusion.fiemg.com.br/fusion/portal
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Processos

Inicio > Processos > Central de Tarefas > Solicitar Servi¢os de Or¢camento e Custos

=  ORC.00051621/2024 -

- Realizar solicit

Gdo - Agatha Baia Colares M UD
E [=) Dados |- BTV
Documentos
Codige:  ORC.00D51621/2024
ﬁ“ Data: 20062024
Frocessos Responsével.  Agalha Alessandra Bere Colares O
Areasetor:  SUPORTE APDI-CIT SENAI - Educacao, Inovacao & Qualidade de Vida
[:} Contato - - agatha alessandra@hiema com br
Assinaturas.
servigo
Configuracio Anexos
[[INovo (' Noves 3§ Excluir () Exportar para Excel
Hi (m) ‘ s Titulo do arquiva. Assunto Arguivo X
de Processos

[ORC] LST - Servigos

¥ Pesquisar () Exportar para Excel

Amarragao Conlabil

— - |

14 4 Paina1 g1 pp|

d) Selecione a Superin

FIEMG

Inicio > Processos > Cenlral de Tarefas > Solicitar Servigos de Orcamento e Custos

- ORC.00051621/2024 - - Realizar - Agatha Alessandra Baia Colares
E [=) Dados [N
Documentos N
Area setor SUPORTE A PDI-CIT SENAI - Educacao, Inovacao ¢ Qualidade de Vida
ay, Contato agatha.alessandra@fiema.com br
%
Processos Servigo
Semvigo. % | Griago de Glasse de Vaior v Q
[:5’ Destrigio - Criagao de Classe de Valor

Assnaluras

o

Canfiguragio

Ht

Configuragses
de Processas

Superintendéncia: * | Nenhum

Criagao de Classe de Valor - Informagées adicionais %

Gestor medialo . % Q
‘Segmenito da Classe de Valor . % — Nenhum — v|Q
Objetivo do Projeto
Aralr v R 7 U oA A+

~ =) =

Exibindo resullados 1 -4 da 4

Pagina: 10/ 21
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Processos v

ﬂ Inicio = Processes > Central de Tarefas > Solicitar Servigos de Orgamento e Custos

= ORC.00051621/2024 - Solicitante - Realizar solicitacdo - Agatha Alessandra Baia Colares WD UD

& =

Decumentos

Arcasetor  SUPORTE APDI-GIT SENAI - Educacao, Inavacao & Qualidade da Vida =
ay, Contato- - - agatha alessandragifiema com br
N R
Processos Servigo

Senigo” * [ Criagda de Classe de Valor =S

Desenigao Criagao de Classe de Valor

=%

Assinaturas

w Superintendéncia
Supsrintendéncis
Canfguragia Edé cia: % | Educagho, Innva@us@ual\dauﬁD

Nome superintendéncia:  Educagéo, Inovagao e Qualidade de Vida
1'” Nome do Superintendente.  Christiano Paulo de Mattos Leal

Configuragties

de Processos Sup. Executiva de Operages:  Daniela de Britio Persira

e) Selecione o gestor imediato:

Usuarios

Abel Cesar de Oliveira
Abgail Lacerda de Oliveira Celestino

Abgail Lacerda de Oliveira Calesting

Abilie Marcio Ramos

Abner Jonalas Willem Oliveira
Abner Junior de Moura Figueiredo
Abrao Malaguias Ramos

Adailson Teodoro de Souza

Adailton Cesar Elsuterio

Adair Damascene do Carme

4 | Pagina 1 |de935 p Pp| Exibindo resultados 1 - 10 de 9344

Filtro

Tipo 0001 FP Gadastro Usuario

e S—

I Nome: [ISABELA MARIA

| Digitar nome do coordenador do PMO

Nome da Emprasa
Cargo

Grupo: Codigo
Grupo: Nome

Grupo: Sigla

Grupo’ Responsavel Nome
Noma Ususrio
Superintendéncia

ArealSstar

\
\
\
\
\
Grupo: Rasponsaval: Codigo ‘
\
\
\
\
[

Reninnal
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f)

Usuarios

¥ Pesquisar

asString
Isabela Maria Ferreira Lopes

Selecionar nome

14 4 Pﬁgmﬂh

Selecione o Segmento da Classe de Valor

FIEMG

Exibindo resultados 1 - 1de 1

#

Inicia

Documentos
>
Processes

I;}

Assinaturas

o

Configuragéio

th

Configuragtes
de Processos

Inicio > Processos > Central de Tarefas > Solicitar Servigos de Orgamento e Custos

< ORC.00051621/2024 - Solicitante - Realizar solicitacdo - Agatha Alessandra Baia Colares

Sup. Executiva de OperagBes . Daniela de Biitto Pereira

Criagdo de Classe de Valor - Informagdes adicionals %

Gestor imediato: # |Isabela Mania Ferreira Lopes Q

I Segmento da Classe de Valor . # |SENAI ar v I

Objetivo da Projeta
Arial~ 11~ B I U = A -

\v
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g) Preencha o Objetivo do Projeto:

Processos v

& Inicio > Processos = Central de Tarefes > Solicitar Servigos de Orgamento e Custos
Lo =  ORC.00051621/2024 - Solicitante - Realizar solicitagio - Agatha Alessandra Baia Colares
E 9 rue

Documentas

Gestor imediate: * Isabela Mara Ferrera Lopes Q
Segmento da Classe de Valor: % | SENAICIT -|Q

Pracessos Cbjetivo do Projeto
Arial = M- B I U =& A - Lalie | =] =
[:B‘ - - Nome: Desenvolvimento de tabletes mastigaveis para PETS
Informagdes que sdo .
Assinaturas K Projeto: Desenvolver, em escala de bancada de laboratério, a formulagdo e processo de produgdo de um (01) tablete mastigavel frente as.
preenchidas de acordo com legislacBes vigantes para animais (pet).
cada pl’oposta. Empresa: INDUBRAS INDUSTRIA VETERINARIA SIA
o CNPJ 18366 784/0001.30
Configurags =
e CRIA XVZ2033
Fomente: SEBRAETEC
ili Contrato: 123618
CanfiguragBes - Valor ds 1 2090000
B Informagdes padronizadas no for do profete: RS
uo: 12723
chamado
Filial: ISTA&B
Gestor dp projeto:

Concatar | sabvr m

h) Pesquise a Unidade Envolvida (CIT: 09MG0083)

— IS

de Tarefas > Solicitar Servicos de Orcamento e Custos

P nicio > Processos > Ce

wida = ORC.00051626/2024 - Solici - Realizar solicitagdo - Agatha A a Baia Colares mp D
E Dados [J* BITEY
Documentos Valor 00 projeto K 20U, .
uo: 12723
ay, Filial: ISTA&B
%

Processos. Gestor do projeto. Agatha Colares

B

Areas/Unidades Envolvidas no Projeto x

Assinaturas
% Excluir & Exportar para Excel
Q () | # | CodigodaFiial Cédigo Gentro de Custo (UO) Cédigo e Descricio Centro de Custo (UO). Codigo » CR (item Contabi) Cédigo e Descrigdo - CR (item Contabil) x
Canbguracio =
Classe de valor vinculada ao contratol ciente?. % [ Nenhum — v
i " Serd necessario a alocag3o de pessoal?: % |- Nenhum v

Configuragdes
de Processos

Anexos
(JNovo ([]Novos 3¢ Excluir (&) Exportar para Excel

0|2 Titulo do arquivo Assunto Arquiva x|

Cancelar  Salvar [SI0RNY
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[EXTERNO] Protheus - Filiais

CNPY Codigo.
15 03773834000128 01MGO001

Descngao
Belo Horizonte - SESI - SEDE

| Logradouro
Avenida do Gontomo, 4456

Pk
01MG0001

|G 0373834000208 01MG0002
I3 0372834000390 01MG0003
|5 03773834000470 01MG0004
[ 0373834000551 01MG0005
*
|3 03773834000632 01MG0006
I3 03772824000713 01MG0007
IG 03772834000802 01MG0008
| 0a773834000985 01MG0009

01MG0010

Belo Horizonte - CAT GOBA
ALMOXARIFADO CENTRAL

Belo Horizonte - CAT Emilia Massanti
Belo Honzonte - Conj Ass Mansa Araujo
Nova Lima - CAT Antonio Fonseca Junior
Belo Horizonte - CCNA

Belo Horizonte - Esc SES! H Magnavacca
Sabara - CAT Hans Schiacher

Santa Luzia - Esc Joao Carlos Giovannini

Rua Cipriano de Carvalho 255

Rua Aivares Maciel, 59

Rua Albert Scharle, 5

Rua Lindolfo Caetano, 10

DR. Jose Raimundo Nonato Couto, 180
| Rua Padre Mariaho, 60

Avenida Senador L. Coelho, 2680
| Rua Joao Francisco Feneira, 18

Rua Benedto Freire da Paz, 197

01MG0002
01MG0003
01MG0004
01MG0005
01MG0006
01MG0007
01MG0008
01MG0000
01MG0010

4 <

Tioo [EXTERNO] Protheus - Filiais

CNPJ:

| cosice:

Descrigio
Logradouro

Procurar com o valores exataments iguais

[EXTERNO] Protheus - Filiais

¥ Pesquisar

fo12] Cédigo

sempre este mesmo cadigo

Logradouro

Exibindo resultados 1 - 10 de 239

pic

| 1 0773700008352 09MG0083
|

Belo Horizonte - GIT - Campus G

| Avenida Jose Gandido da Siverra 2000

051G0083

14 4 Painalt |de1 p P

Exibindo resultados 1 -1 de 1

i) Preencha o cddigo da filial (UO) — de acordo com o Instituto executor do Projeto.
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Novos - [ORC] LST - Areas elou Unidades envolvidas no projeto

Cédigo da Filial

Codigo da Filal - % (09MGO0083
CNPJ:  03773700008353
Cédigo:  09MG0083
Descrigio Belo Horizonte - CIT - Campus Cetec

Logradouro:  Avenida Jose Candido da Silveira, 2000 - Bairro: Horto Florestal - Belo Horizonte -MG - CEP:31035536

Cédigo Centro de Custo (UO): # [12723 Q ¢ Codigo ISTA&B

Cédigo e Descrigo Centro de Custo (UO) 12723 - Belo Horizonte - CIT - Campus Cetec
Cédigo - CR (item Contabi). % [3502] Q Codigo de Produtos

Cadigo e Descrigio - CR (item Contabil):  9.3.45.384.001.0001 - Pesq. Desenvolv. Inovacao de Produtos

Cancelar

\-
j) Finalize o chamado. . n

FIEMG

& Inicio = Processos = Central de Tarefas = Solicitar Servigos de Or > @ Custos

Inicio - ORC.00051626/2024 - icit - Realizar solicitagdo - Agatha A Baia Colares WD UD

E [= Dados [l M)

Documentos uo 12723 N
Fillal ISTASS
ay, Gestor 6o projeto: Agatha Colares
%
Processos
I-B Areas/Unidades Envolvidas no Projeto &
]
e ("|Novo ([ Novos 3¢ Excluir i) Exportar para Excel
[) | # | GodigodaFilal Cadigo Centro de Custo (UO) Cédigo e Descrigio Centro de Custo (UO) | Cidigo - CR (em Contabil) Codigo e Descricio - CR (item Contabil) x®
ﬂ ( ) # | [Goemeooas 12723 12723 - Belo Harizonte - CIT - Campus Cetec | as02 9.3.45.384 001.0001 - Pesq. Desenvolv. Inovacao de. b3
e
Configuragio
Classe de valor vinculada 20 contrato cliente? . % [nao ~
" St st ¥
Canfiguraghes
de Processas
Anexos

] Novo ([Navos 3§ Excluir ) Exportar para Excel

0js Titulo do arquivo Assunto Arquivo x|

®

v
4.1.5.2 Apbds finali X-, ado, o solicitante receberd um e-mail com registro da solicitacdo. Apds
ramites administrativos, o solicitante recebera novamente um e-mail de que a
oifoi atendida. Ao consultar o chamado, ele podera verificar a classe de valor criada.

4.2 Solicitar ertura de conta especifica

4.2.1 A abertura de conta especifica é uma exigéncia de alguns 6rgaos de fomento como EMBRAPII,
Departamento Nacional (DN) e ANP. Nos projetos financiados por esses tipos de fomento, todos os
aportes e despesas devem ser recebidos e pagos diretamente nas contas especificas.

4.2.2 Japrojetos de compra direta (sem fomento), ou com fomentos como SEBRAE e FUNDEP, por exemplo,
nao exigem abertura de conta especifica, e as movimentagdes financeiras sdo realizadas diretamente
na conta principal do SENAI.
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4.2.3 A solicitacdo de abertura da conta bancaria especifica do projeto deve ser feita ao nucleo de
prestacdo de contas (NPC) através do endereco eletronico: prestacaodecontas@fiemg.com.br com
cOpia para e.diniz@fiemg.com.br. O contetudo do e-mail deve incluir as seguintes informacodes:

A. Nome do projeto conforme contrato;
B. Gestor do Projeto;
C. Contrato anexado.

4.2.4 Eimportante ressaltar que o prazo para criacdo da conta bancaria é de 10 dias corridos.

4.3 Incluir o projeto na planilha carteira PMO
4.3.1 Todos os projetos, assim que iniciados, devem ser incluidos na carteira de projetes do'PMO. Essa
planilha contém as informagdes como data de assinatura, data de término, contas bancadrias, 6rgédo

de fomento, centro de resultado, valor total do projeto, entre outras.

4.3.2 Aplanilha de carteira de projetos é online e com acesso restrito, pelodink: Carteira PMO.

4.4 Cadastrar o projeto no PPM

4.4.1 O Project Portfélio Management (PPM) é o sistema utilizado pele CIT SENAI para gerenciamento do
portifélio dos projetos de pesquisa e inovagao.

4.4.2 O cadastro do projeto no PPM deve ser realizado pelo gestor do PMO responsdvel pelo projeto,
seguindo o passo a passo das imagens abaixo.

a) Abra o Project Web App (https://fiemg.sharepoint.com/sites/PWA CIT) e selecione “Projetos”.

am Site PMO - P
= Pagina Inicial
Demandas

Aprovacses

Tarefas
Problemas e Riscos | | $ |
Recursos

Dashboards

™

Tarefas: Novo: 1

Projetos

b) Selecione novamente “Projetos”, “Novo” e “Projeto Corporativo”


mailto:prestacaodecontas@fiemg.com.br
mailto:e.diniz@fiemg.com.br
https://fiemg.sharepoint.com/:x:/r/sites/PMOCIT/_layouts/15/doc2.aspx?sourcedoc=%7BA61A67C4-04C2-4822-BA87-A48628319071%7D&file=CarteiraPMO_Cadastro.xlsb&wdLOR=c8241B306-099F-4552-9718-98340093E370&fromShare=true&action=default&mobileredirect=true
https://fiemg.sharepoint.com/sites/PWA_CIT
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URAR ) COMPARTILHAR ¥ SEGUR [T,
B3 Estrutura de Tépices « Exibir LT L L
o8 ®\ Q m 3 Estrutura de Tépicos + iy Resumo = Oy () subprojetos 3,
- o R Drscotscomuiivos Poivar semrnn ta tm S = &
Abrir  Adicionar Sitesdo  Criar  Permissdes do Fazer Check-in de Meus  Ampliar Reduzir Rolar para o Adicionar Adicionar Exportar para o OHoracom Data  Alterar
. 5 Equipe Projeto Projetos Pr (O Gréfico de Gantt B1" Agrupar por:  Proprietario Projetc  Tarefas Excel Imprimir
No Project Professional Navegar Zoom Dados Linha do Tempo Compartilhar Mostrar/Ocultar  Tipo de projeto
Nao utilizar | Uso Interno d.
Exemplo CIT-BHS
Apravacdes ‘ Adicionar tarefas com datas a lin
Tarefas
Problemas e Riscos ID do Projeto Nome do Projeto Prazo % % Inicio :
Recursas Proprietario: Agatha Alessandra Baia Colares 1
Dashboards & 20003838 SIPM - Desenvolvimento de rota de beneficiamento para minério de 1+++ 11% 6% 27/05/2024 1
Configuragaes do Servidor B 20003131 SIPM - Recuperagao e reuso de rejeito de ouro (NX GOLD) 10% 0% 01/04/2024
B 10032 SIPM_Prospecgéio de novos projetos . Linha de base nd 33% 03/06/2024
# EDITAR LINKS = 20904295 STABB - Desenvolvimento de B a Alcoolica Mista L] 9% 6% 01/07/2024
= 20004077 STABB - Desenvolvimento de um tablete mastigével para PETs - =] 10% 1% 28/06/2024
B 20903750 STA&B_ Divinissimo_Péo de Queijo = <@ 4% 14% 28/03/2024
B 20902206 STA&B_Carimbd Aca - @ 100% 87% 12/06/2023
B 20002782 STABB_Fazenda Bela Vista_Bananinha - @ 38% 12% 06/05/2024
B 20902203 STA&B_Guaramao Guarana com Limao - v 100% 100% 11/06/2023
B 20902292 STA&B_Guaramao Natural v 100% 100% 11/06/2023
= 2nanoes STARR OMAGO - Sunlemeantn Alimentar Prataina de Insstn d L] 55% Ad% w
. ~ . . u s
¢) Preencha todas as informagdes sobre o Projeto e selecione “Concluir”.
) COMPARTILHAR i SEGUR [T,

Criar um novo proj

voltar conduir

eto

Procurar..

QS

cancelar

* Indica um campo obrigatorio

) COMPARTILHAR Y4y SEGUIR

=)

4.4.3 Com o projeto criado no PPM, o proximo passo é a elaboragdo do cronograma, que devera ser
realizado na atividade de planejamento do projeto.

4.5 Cadastrar o projet

o no SGT



PP 31 Procedimento Padrao Cadastros e Planejamento Versdo: 1.0 Pagina: 18 / 21

4.5.1 O SGT é o Sistema de Gestao de Tecnologia do Sistema do portal da Industria onde os projetos sao
cadastrados para controle o registro das producdes apropriadas. E uma ferramenta utilizada pelo
departamento nacional (DN) para a gestdo e controle os indicadores de produtividade vinculados ao
departamento regional (SENAI MG).

4.5.2 Todos os projetos, independentemente do tipo do fomento, devem ser cadastrados no SGT. O
responsdvel pelo cadastro é o coordenador do Instituto principal executor. O manual de uso do SGT
descreve o procedimento de cadastro dos projetos, e estad disponivel em: T:\PROJETOS\PMO\8 -
Biblioteca manuais de operacdes\SGT e no link: https://portal.sqt.pe.senai.br/tutoriais/. E importante
ressaltar que cabe ao gestor do PMO responsavel pelo projeto, acompanhar a efetivagdo de'¢éadastro,
realizar as conferéncias e aprovagao de acordo com as receitas previstas no instrumento contratual
e as orientacOes de cadastro do Manual.

4.6 Cadastrar o projeto no aplicativo de apontamento de horas

4.6.1 O aplicativo de apontamento de horas é utilizado pela equipe técnida para‘o langamento de horas
trabalhadas nos projetos. E de responsabilidade do gestor do PMQ/do projeto realizar esse cadastro,
conforme passo a passo descrito nas imagens abaixo.

a) Acesse o Portal do Apontamento de Horas https://hhcelab.cetec.br/App/DashboardAdmin e
cligue no médulo “Projetos”

€ © = hhoolabicetechr/App/DashboardAdmin Wow 0 & i
Dashboard r
HH por Colaboradores/Projetos/Més ﬁ
Junk v

[ Exportar XLS

Ref. Colaborador Projeto HH

tudo das propriedades metalirgicas e mecanicas de produtas fabricados por laminagda

b) Preencha os dados:

“Codigo do projeto” = classe de valor.
“Titulo” = nome do projeto conforme instrumento contratual.
“Descricao” = objetivo do projeto conforme plano de trabalho.


https://portal.sgt.pe.senai.br/tutoriais/
https://hhcolab.cetec.br/App/DashboardAdmin
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Registro(s]: 190

Cadigo Titulo Bascriie Data Cad.

c) Cligue no botdo “cadastrar novo projeto”

“ G %5 hhcolab.cetecbr/App/DashboardAdmin g% O i

oo ]

Cédigo Projeto Data Cadastro:
24/06/2024 08:43:52

Titulo:

Descrigao:

Pesquisar

Registra(s): 190

Cadigo Titulo Descrigao Data Cad.

 Editar u 04 Consultoria
P o B Metrologia 09/08/201

Evangeline na geometria d

4.7 Preparar e executar a reuniao de kick off

4.7.1 Areunido,de kick off tem o objetivo de alinhar todos os detalhes entre os stakeholders envolvidos:
cliente,gestor do projeto e membros da equipe. Ela faz parte do planejamento estratégico do projeto
e deve alinharo escopo, as responsabilidades, o plano de comunicagao, os riscos e as mitigagdes, as
metas),o0s prazos e os direcionamentos. Na reunido de kick off o gestor do PMO também tem a
oportunidade de apresentar de forma geral a metodologia de gestdo do projeto, para que todos
fiquem cientes sobre as etapas e atividades do ciclo de vida dos projetos.

4.7.2 O Procedimento Padrao OrientagGes para a Reunido de Kick Off deve ser utilizado como referéncia e
roteiro padrao na conducgao da reunido.

4.7.3 Areunido de kick off deverd ser agendada pelo gestor do projeto. Ele deve enviar um e-mail para o
contato principal do cliente (indicado pelo responsavel pela negociagao do instituto), com duas ou
trés sugestdes de data e horario previamente acordadas com o lider técnico do projeto.

4.7.4 0O agendamento da sala, pedidos de café e lanche, bem como libera¢des dos participantes na portaria,
sdo de responsabilidade do gestor do projeto.
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4.7.5

4.7.6

4.7.7

A apresentacdo de Power Point utilizada na reuniao de kick off devera ser elaborada pelo gestor do
projeto de acordo com o modelo padrdo: T:\PROJETOS\PMO\14 - Documentos padronizados\Ciclo de
vida Projetos\2 - Cadastros e Planejamento\2 - Reunido de Kick Off. Apds elaborada a apresentagao,
o gestor deve validar com o lider técnico do projeto, antes da reunido de kick off com o cliente.

Durante a reunido de kick off o gestor do projeto deve tomar nota de todos os assuntos abordados
para que posteriormente possa ser elaborada a Ata da Reunido de Kick Off seguindo o modelo padrao:
T:\PROJETOS\PMO\14 - Documentos padronizados\Ciclo de vida Projetos\2 - Cadastros e
Planejamento\3 - Ata de reunido. O documento da Ata deve constar informac¢des gerenciais, que
devem ser escritas pelo gestor do projeto, e técnicas, que devem ser escritas pelo lider técnico do
projeto.

E responsabilidade do gestor do projeto enviar o documento da Ata ao clienteypor.e-mail,
juntamente com o documento em PDF da apresenta¢do de Power Point utilizada na reunido de kick
off. Ainda, é recomendado que o e-mail de envio aos participantes contenha a'informagéo:

"Pedimos, por gentileza, que avaliem o documento e nos retornem em até@ois\@iagilteis. Apds esse
prazo o documento serd considerado validado por todos."

4.8 Planejar o projeto

4.8.1

4.8.2

4.8.3

O planejamento do projeto envolve duas principais atividades, a elabora¢do do cronograma e o
preenchimento da planilha de planejamento e controléifinanceiro-contabil (caminho para acesso da
planilha padrdo: T:\PROJETOS\PMO\14 - Documentos \gadronizados\Ciclo de vida Projetos\2 -
Cadastros e Planejamento\1 - Planilhas plangjamentage’controle financeiro-contdbil dos Projetos.
Ambas devem ser realizadas em conjunto entreio gestor do PMO responsavel pelo projeto, e o lider
técnico da UO (Instituto) principal.

Deve ser reservado um tempo elevado para as reunides de planejamento e de elaboragdo de
cronograma, e o resultado dessas rgunioes sao:

A. Planilha de controle financeiro-contdbil completamente preenchida;
B. Cronograma detalhado elaborado.

Recomenda-se gue as reunides de planejamento do projeto sejam realizadas presencialmente com a
presenca do gestor edider técnico do projeto, e demais da equipe que ambos considerarem
necessariof

4.9 Incluir o projeto nareceita firme

49.1

4.9.2

Todos os projetos, independentemente do tipo de fomento, devem ser incluidos na planilha de
receita firme, que é utilizada pela geréncia do CIT no acompanhamento anual, com atualizagdo
mensal, das receitas previstas de projetos.

Para o projeto ser incluido na planilha de receita firme, devera ser enviado um e-mail para
ediasgomes@fiemg.com.br (Elisangela Dias Gomes), contendo as seguintes informacdes:

Instituto principal;

Instituto secundario (caso houver);

Filial 1 (cédigo UO do Instituto principal);

Filial 2 (cédigo UO do Instituto participante, caso houver)
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Filial 3 (cédigo UO do Instituto participante, caso houver)
SCR

N¢ Contrato

Classe de Valor

Gestor do Projeto

CR (3502 para produto ou 3503 para processo)

Valor total do contrato

Ao T ITomm

4.9.3 Apds o projeto ser incluido na planilha de receita firme, é de responsabilidade do Gestor do projeto
preencher as receitas mensais previstas (PREV) do ano corrente, de acordo com os valores definidos
na planilha de planejamento e controle financeiro-contdbil para despesas operacionais (DOA), hora-
homem (HH) e aquisi¢des.

5 Responsabilidade

5.1 Lideres técnicos dos projetos (equipe Institutos);

5.2 Coordenador do Escritério de Projetos;

5.3 Gestores do PMO;

5.5 Analistas do NPC.

6 Alteragoes

Ndo aplicavel para a versao 1.0.



