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

Este manual tem como objetivo orientar o processo de cadastramento de uma proposta de projeto
através do Aplicativo de Gestdo de Projetos da IECLB para o Edital | — Desenvolvimento da
Capacidade Humana e Institucional — Projetos de Estudo.

1 - Acesso ao Aplicativo de Gestao de Projetos — AGP

Para acessar ao Aplicativo de Gestao de Projetos — AGP, utilize o seguinte endere¢co em seu
navegador de internet: www.aplicativosieclb.org.br/projetos/login.php.

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 Gest3o, 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 inscricdao online, basta informar a mesma senha. Caso tenha esquecido sua senha, clique em
“Clique aqui e faca sua solicitacdo de cadastro preenchendo o formuldrio online”.

Aplicativo de Gestao de Projetos da IECLB

Area de Gestao Area administrativa

Login Login
‘ Clique aqui e faga sua solicitacdo de cadastro preenchendo o Esqueceu a senha?
_/m,wJ Srio online

Esqueceu a senha?

Figura 1 — Acesso ao mddulo de projetos da IECLB
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https://www.google.com.br/chrome/browser/desktop/

Solicitacao de cadastro de gestor(a)

Az informacdes fornecidas serdo incluidas junto ao Sistema Integrado de Gestdo - 51G da |IECLE.
Apds o cadastro, que podera levar até 48h dteis, vocé tera permissao para acessar o Aplicativo de Gestio de Projetos - AGF.
Para receber automaticamente sua senha no seu endereco eletrdnico infarmado, cligue em “Esqueceu a senha”.

MNome CPF
Género Nacionalidade
Selecione hd Selecione b
e-mail Telefone
Estado civil Data de nascimento
Selecione b Data de nascdmento
Estado nascimento Cidade de nascimento
Selecione hd Selecione v

Organizagdo

Selecione =

CNPJ

MNP

Sinodo

Cinodo

Funcdo exercida

Selecione

Fechar Enviar dados

Figura 2 — Solicitacdo de cadastro responsaveis

2 —Tela principal do AGP

Apds a autenticagao, a tela principal sera exibida, conforme figura 3. Esta é sua base de
administracdo de projetos.
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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 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
visualizacdo nesta area. 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 estd 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.
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2.5 — Projetos onde possuo alguma responsabilidade: esta area exibe todos os projetos vinculados ao
CPF. E neste local que vocé poderd acompanhar os projetos em andamento. Para visualizar o projeto
guia por guia com todas as informagOes cadastradas, verificar mensagens recebidas, documentos

histérico financeiro do projeto, remessas recebidas e/ou programadas, basta clicar em “Histdrico

@ .

anexados ou enviar mensagens basta clicar em “Acompanhar projeto” no icone . Para verificar o

Financeiro” no icone

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

2.7 — Monitoramento do Plano de Acdo: é através desta area que vocé fard o cadastro do
monitoramento do plano de agao.

2.8 — Relatérios Narrativos: é através desta area que vocé encaminhara o relatério narrativo do
projeto.

3 — Iniciando o cadastro de uma nova proposta

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

P Editais abertos

Tipo de projeto Periodo Cadastrar proposta Edital Manual
E : 022019 até 0 &
s

Edital | - Pr:

Edizal | - Pr

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 sera 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 deverdao ser
preenchidos ja sao 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 finalizacdo de sua execucao.

Quantas_organizacdes/pessoas_estardo envolvidas no projeto? No caso de projetos de estudo

somente uma pessoa sera responsavel pelo projeto, entdo basta selecionar o nimero 1.

Previsdo de orcamento para quantos anos? Para os Projetos de Estudo o orcamento de Despesas e

Receitas podera ser de até 04 (quatro) anos, dependendo da modalidade desejada, entdo vocé
deverad selecionar o valor corresponde ao numero de anos para o qual a bolsa sera solicitada.
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Pardmetros iniciais da proposta de projeto

Lembramos que € de inteira responsabilidade da organizagdo proponente o didlogo prévio 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 poderdo ser alterados apds este passo.

Edital

Selecione

Tipo de projeto

Selecione

Nome do projeto

Quantas organizagdes estardo envolvidas no projeto?
Selecione

Previsdo de orcamento para quantos anos?

Selecione

Figura 5 — tela de configuracdo 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 secdes 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 digitacdo 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 andlise”. Entdo é muito importante que vocé
preencha sua proposta de projeto até o final, do contrdrio, ela sequer serd disponibilizada para
analise.

3.2.1 — Sec¢ao 1 — Dados iniciais da proposta

Aqui sdo solicitados os dados de periodo de implementacao e valores do projeto. Preencha todos os
campos. Importante, o valor solicitado deve atender as especificacdes do tipo de projeto. O
percentual maximo de apoio esta especificado no edital.
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1. Dados iniciais da proposta

Periodo inicial Periodo final
B | Datainicia iz
Valor total do projeto Valor solicitade

0.00 0,00

Proximo

Figura 6 — Dados iniciais da proposta

3.2.2- Sec¢ao 2 — Identificagdo dos responsaveis

Nesta se¢do vocé deverd informar o CPF da pessoa que respondera pelo projeto. Caso a mesma nao
seja encontrada no cadastro, uma mensagem sera exibida e vocé deve clicar no botdo “Cadastrar”,
preencher todos os campos e clicar em salvar. Lembre-se: todos os campos para preenchimento
devem ser informados.
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Solicitacao de cadastro de gestor(a)

As informagdes fornecidas serdo incluidas junto ao Sistema Integrado de Gestdo - 51G da IECLE.
Apds o cadastro, que podera levar até 48h dteis, vocé tera permissao para acessar o Aplicative de Gest3o de Frojetos - AGP.
Para receber automaticamente sua senha no seu endereco eletrdnico informado, clique em “Esqueceu a senha™.

MNome CPF

Nome completo CPF
Género Nacionalidade

Selecione b Selecione hd
e-mail Telefone

e-mail Telefone
Estado civil Data de nascimento

Selecione v Data de nascimento
Estado nascimento Cidade de nascimento

Selecione v Selecione hd
Organizagdo
| Selecione x
CNPJ

CNP]
Sinodo

Sinodo

Fungdo exercida

Selecione hd

3.2.3- Se¢do 3 — Meta Missiondria
Informe a meta missionaria, a prioridade de missdo e a area de atuagdo relacionada a proposta de projeto que
estd sendo cadastrada. Em seguida, prossiga para a préxima tela.

Preencha todos os campes de cada ctapa da proposta de projeto e ao final do preenchimento, clique em salvar para gravar as informagées no banco de dados

e—

6. Despesas 7. Receitas

Meta Missionaria

| seiecione =

Prioridade Missionaria

[ selecione -]

Area de Atuagio

[ selecene -]

Figura 9 — Meta Missionaria
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3.2.4- Secdo 4 — 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 quanto mais
objetiva for sua colocagdo, mais agil serd nossa compreensao.

Atividades que serdo realizadas:

Selecione as atividades que ¢

Descreva o contexto no qual vocé esta planejando estabelecer o projeto. O que torna este projeto importante?

B E @ +« B I

body p A
Justificativa

@@ @ « B I

body p A
Relagdo do projeto com a missdo da IECLB

B E G« B I

body p d

Figura 10 — Caracteristicas da Proposta

3.2.5—- Sec¢do 5 — Objetivos
Informe aqui qual o objetivo geral e quais os objetivos especificos do projeto.

Objetivo geral

B & @ « B I

bady p 4
Objetivos especificos

B @ E - BauT

bady p A
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Figura 11 — Objetivos

3.2.6— Sec¢do 6 — Despesas
Informe as despesas que existirio no projeto. E importante que vocé informe de quem serd a
responsabilidade de cada despesa para cada ano (informando o valor na respectiva area).

Apoio solicitado Recursos proprios Parceria ota

Mensalidade Mensalidade Mensalidade Mensalidade

Livras li\:r;; Livros Livros

Transporte Tr;ns;urca Transporte Transperte

Hospedagem Hn:s;;dagam Hospedagem Hospadagem

Alimentagio Al;rr:ntagéu Alimentagio Alimentagio
Taxa administrativa 5% sobre valor solicitado (cilculo Taxa administrativa 5% sobre valor solicitado (c3lculo Taxa administrativa 5% sobre valor solicitado (cilculo Taxa administrativa 5% sobre valor solicitado (clculo
autemdtico) automatico) autemdtico) automatica)
Total Apoio solicitado Total Recursos proprios Total Parceria Total do ano

Figura 12 — Despesas

3.2.7- Sec¢ao 7 — Receitas

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

Igreja Evangélica de Confissdo Luterana no Brasil
Rua Senhor dos Passos, 202 - 4° andar — 90020-180 - Porto Alegre/RS - Brasil
Fone: 51.3284.5400 | Caixa Postal 2876 — 90001-970
secretariageral@ieclb.org.br | wwww.luteranos.com.br | @ 13 @jieclboficial



Ano: 1(01/07/2024 - 22/09/2024)

10

Recursos Priprios

Contribuigdo do(s) Sinodo(s)

Apoio ao projeto

Figura 13 - Receitas

3.2.8 — Secao 8 — Informagdes finais

Nesta drea sdo informadas as uUltimas consideracdes sobre o projeto como a continuidade, um breve
resumo do projeto e informacgdes adicionais.

Informacdes adicionais

B @& « B I

body p

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

BB @ « B I

body p

3.2.9- Se¢do 9 — Anexos

Figura 14 — Informacdes finais

Nesta secdo vocé encontrara as orientacOes sobre os documentos que deverdo ser anexados a
proposta de projeto. Cligue em “Enviar arquivo” para anexar os documentos necessarios. Cada
documento devera ser anexado de uma vez. Clique em “Consolidar e Salvar proposta” para concluir
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1

seu preenchimento e alterar a situacdo da mesma de “Incompleto” para “Aguardando analise”. Uma
mensagem de confirmagdo serd exibida.

Anexar a proposta de projeto:

Tipo de documento Arquivo Download Remover Enviar
Carta pessoal indicando como a formac&o pretendida contribuird para a missio da |§|
Certificado de conclusdo do ensino médio. |§|
Certificados de conclusao de cursos recentes, como graduacao e especializagao. |§|
Orcamento da instituicdo de ensino onde pretende realizar os estudos. |1|
Parecer favoravel de um Professor ou Professora na area de conhecimento escolhid |§|
Parecer favoravel do(a) Pastor(a) Sinodal ou de Responsavel pela Instituigdo. |§|

Figura 15 — Anexos

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

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 edi¢do necessdria
va até o final da proposta para realizar a grava¢ao da mesma.

Permanecem duvidas?

Escreva para coordenacaoprojetos@ieclb.org.br
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