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RESUMO DO PLANO DE TRABALHO

O presente Plano de Trabalho tem por objetivo, informar e concretizar a
parceria entre a OSCIP - Organizacao Sociedade Civil Instituto Aquario e a Secretaria
Municipal de Administracdo do municipio de Canarana/MT, com a implanta¢do do Plano
de Trabalho de Apoio Administrativo, que beneficiara todo municipio.

O plano de trabalho contém os objetivos, metas e resultados esperados,
cronograma de desembolso, metodologia e estratégias de acao, de modo a atender as
necessidades do municipio, promovendo complementarmente as atividades
administrativas, atuando em parceria com o poder publico.

O Plano de Trabalho Apoio Administrativo tem como objetivo a contratagdo de
profissionais das mais diversas areas que estejam aptos a desenvolver rotinas
administrativas com eficiéncia e agilidade de acordo com as necessidades a serem supridas

pelo municipio.
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1 - IDENTIFICACAO

1.1 IDENTIFICACAO DO PLANO DE TRABALHO

Nome do Plano de Trabalho: Apoio Administrativo
Local de Execug¢do: Municipio de Canarana/MT.
Duracao: O prazo de vigéncia é de 12 (doze) meses, vigorando de 12 de setembro de 2025

a 30 de agosto de 2026

1.2 IDENTIFICACAO DA ENTIDADE PROPONENTE

Nome: Organizacdo Sociedade Civil Instituto Aquario
CNPJ: 53.268.526/0001-13

Endereco completo: Rua dos Aricas, s/n?

Bairro: Alto dos Mirantes

Municipio: Chapada dos Guimaraes UF: MT
CEP: 78.195-000

Numero de Telefone: (65) 99228-9953

Endereco eletronico (e-mail): oscaquario@oscaquario.com.br

1.3 IDENTIFICACAO DO REPRESENTANTE LEGAL DA ENTIDADE PROPONENTE

Nome: Rafael Luiz Bresolin

CPF: 000.825.731-07

Cargo: Presidente

Numero de Telefone: (65) 98142-2356

Endereco eletronico (e-mail): oscaquario@oscaquario.com.br
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1.4  IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL TECNICO DA ENTIDADE PROPONENTE

Nome: Rafael Luiz Bresolin
Cargo: Presidente
Numero de Telefone: (65) 98142-2356

Endereco eletronico (e-mail): oscaquario@oscaquario.com.br

1.5 IDENTIFICACAO DO PARCEIRO PUBLICO

Nome: Prefeitura Municipal de Canarana - MT
CNPJ]/ MF: 15.023.922/0001-91

Endereco completo: Rua Miraguai, 228
Bairro: Centro

CEP: 78.640-000

Numero de Telefone: (66) 3478-1810
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2 - DESCRICAO DO PLANO DE TRABALHO

2.1 INTRODUCAO

O Plano de Trabalho tem como objetivo a realizacao das atividades e acdes em
parceria com a Secretaria Municipal de Administragdo, colaborando para a
complementacao dos servigos administrativos ja prestados no municipio.

O Plano de Trabalho Apoio Administrativo visa contribuir com a gestdo publica
na busca pelo aperfeicoamento do funcionamento da maquina publica através da
contratacdo de profissionais das mais diversas areas que estejam aptos a desenvolver
rotinas administrativas com eficiéncia e agilidade de acordo com as necessidades a serem
supridas pelo municipio.

O Plano de Trabalho contribui ainda para a agilidade nos processos internos e
atendimento ao publico, trabalhando em prol da garantia dos direitos dos cidadaos.

Para a maximizac¢ao dos resultados na administracao publica e o alcance de suas
metas é necessario uma base forte e uma equipe treinada dando suporte ao gestor
municipal. A complementaridade dos servigcos administrativos vem para somar com
agilidade e eficacia, para uma gestdo de qualidade da maquina publica, e consequentemente
para um atendimento de qualidade ao cidadao.

O apoio administrativo, realizado de forma complementar, por meio de
profissionais capacitados garante o melhor desempenho da secretaria de administracgao,
dando suporte e subsidios a gestdo publica contribuindo para sua eficacia.

A Organizacdo Sociedade Civil Instituto Aquario em parceria com a Secretaria
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Municipal de Administragdo, por meio do Plano de Trabalho Apoio Administrativo,

trabalhara para proporcionar servicos de qualidade buscando sempre o aprimoramento e
aperfeicoamento do sistema, visando a satisfacdo dos usudrios e atendimento a toda

populacdo de forma completa.

2.2  JUSTIFICATIVA

0 plano de trabalho vem propor o apoio administrativo a maquina publica a fim
de, suprir suas necessidades contribuindo para o bom desempenho da gestiao publica,
através da contratacao de profissionais das mais diversas areas que estejam aptos a
desenvolver rotinas administrativas com eficiéncia e agilidade de acordo com as
necessidades a serem supridas pelo municipio.

As atividades desenvolvidas na gestao publica consistem na execugao de planos,
politicas e programas de governo que sdo objetos de permanente coordenagdo, onde sdo
exercidos controles em todos os niveis da administracao, mediante fiscalizacao de 6rgaos
responsaveis, instituicoes e autoridades competentes, em relacdo a realizagdo dos mais
diversos servicos, processos e fungdes, desempenhados pela Administracao Publica e seus
segmentos de governo.

O plano justifica-se pela necessidade de aprimoramento e implementacao de
servicos prestados a populagdo pela Secretaria Municipal de Administracdo, através da
complementariedade das agoes realizadas, colaborando com a administragdao vigente no

desenvolvimento de suas atividades, primando pelos principios da legalidade,
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impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia na execucdo das atividades.

2.3 PRAZO DO PLANO DE TRABALHO

O prazo de vigéncia do Plano de Trabalho sera de 12 (doze) meses, vigorando
de 12 de setembro de 2025 até 30 de agosto de 2026, podendo ocorrer alteragcdes mediante

solicitacao do municipio.

3-  OBJETIVOS
3.1 OBJETIVO GERAL

0 plano de trabalho apoio administrativo tem como objetivo contribuir para a
agilidade nos processos internos e atendimento ao publico, trabalhando em prol da
garantia dos direitos dos cidadaos.

Tendo por objetivo colaborar e fomentar o fortalecimento institucional, com o
intuito de subsidiar politicas publicas que possam favorecer o aprimoramento da
governabilidade, da transparéncia e da eficacia da acdo publica, implementando servigos
de apoio administrativo, por meio da elaboragdo de a¢6es direcionadas nas mais diferentes
atividades desenvolvidas nos programas em andamento e outros a serem elaborados.

Desenvolver programas e acdes na area da Administracio de forma
complementar em parceria com o municipio, executando as atividades de acordo com as
normativas e requisitos técnicos, éticos que promovam, por meio de participa¢do ativa da
equipe de profissionais, proporcionando melhorias no atendimento ao cidaddo, primando

pela agilidade e qualidade no atendimento a populagao.
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3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Implantar procedimentos e protocolos para dar celeridade aos processos;

e Possibilitar meios para modernizar as atividades e acdes;

e Colaborar para a manutenciao e ampliacdo dos servicos voltados para o
atendimento ao publico;

e Propor estratégias e o estabelecimentos de parcerias entre as demais
secretarias municipais fortalecendo o desenvolvimento municipal.

e Utilizar instrumentos permanentes de acompanhamento e avaliagdo das
acoes realizadas;

e Disponibilizar profissionais capacitados para a execucao do projeto;

e Executar o projeto em parceria com o municipio de modo a melhor atender
as necessidades do mesmo

e Promover transparéncia e clareza nas a¢des executadas;

e (Colaborar para o bom desenvolvimento da Administragdo municipal;

e Atender com eficiéncia e agilidade a populacdo que utiliza os servigos.

4 - METAS

Meta 1: Possibilitar a melhoria dos servigos prestados a secretaria de
Administracao por meio da disponibiliza¢do de profissionais a todas as unidades;
Meta 2: Possibilitar capacitacdao continuada aos profissionais envolvidos no

projeto, com a finalidade de atender todas as necessidades e programas da Secretaria de
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Administracao;

Meta 3: Realizar acompanhamento continuado e permanente das atividades por

meio de avaliacao quantitativa da producao das unidades, visando a melhoria dos

indicadores da mesma;

Meta 4: Realizar acompanhamento e avaliagdo dos profissionais envolvidos nas

atividades e acdes do projeto de modo assegurar o bom desempenho dos mesmos assim

como do projeto como um todo.

5 - ATIVIDADES E CRONOGRAMA DE EXECUCAO

n mn
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todas as unidades.

com a demanda do projeto e
solicitacdo da secretaria.
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Elaborar relatério do andamento do
projeto.

Pagina |11

Rua dos Aricas, s/n® -Alto dos Mirantes

Cep 78.195-000 - Chapada dos Guimaraes - MT

Fone (65) 99228-9953
email: oscagquario@oscaquario.com.br




INSTITUTO
AQUARIO

6 -METODOLOGIA

O Plano de Trabalho tem carater complementar as atividades desenvolvidas na
Secretaria de Administracdo do municipio e sera executado a partir da contratacdo de
profissionais capacitados a exercerem as atividades previstas, atuando de forma
complementar a administragdo publica local, e tera duragdo inicial de 12 meses, podendo
ser prorrogado de acordo com o interesse do parceiro.

Os profissionais contratados atuarao na Secretaria Municipal de Administragao
do municipio e nada impede que no decorrer do projeto novos profissionais sejam incluidos
ou retirados do mesmo, assegurando a qualidade dos servigos prestados.

As metas propostas no plano de trabalho podem ser alteradas em comum
acordo entre a OSCIP e o municipio, de modo a melhor atender as necessidades do parceiro

publico.

6.1 LOCALIZACAO E ABRANGENCIA

O Plano de trabalho, serd executado no municipio de Canarana/MT, na
secretaria de Administracdo, abrangendo a demanda de atendimento da populacdo local

conforme a necessidade do municipio.

6.2 PUBLICO ALVO E FAIXA ETARIA

O Plano Apoio Administrativo pretende atender toda populagdo do municipio e
regiao, abrangendo todas as faixas etarias, de acordo com as necessidades, demandas e

solicitagoes do parceiro publico, visando sempre o atendimento integral da populagao.

Rua dos Aricas, s/n® -Alto dos Mirantes
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6.3 RECURSOS HUMANOS

Para a execuc¢do das atividades no municipio sera disponibilizado equipes
multiprofissionais de modo a complementar os servigos ja executados no municipio, para
atender as necessidades e demandas da secretaria e melhorando os servigos prestados aos
cidadaos, sendo o projeto implementado gradativamente de acordo com a demanda e
solicitacao da secretaria.

Os profissionais previamente definidos para a realizagdo do Plano de Trabalho
no municipio irdo atender suprindo as necessidades de forma a complementar os servicos
publicos prestados aos cidadaos.

No decorrer do Plano de Trabalho, nao haverd impedimentos para a contratagao
de mais mao de obra ou profissionais com diferentes formagdes das previstas no plano de
trabalho inicial, e ainda a ndo execucdo de area de atuacdo prevista inicialmente, sera

levado em consideracao as demandas e peculiaridades do municipio

Rua dos Aricas, s/n® -Alto dos Mirantes
Cep 78.195-000 - Chapada dos Guimaraes - MT
Fone (65) 99228-9953
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6.3.1 - SERVICOS ENVOLVIDOS NO PLANO DE TRABALHO

pode ser encarregado de tarefas financeiras, como controle de despesas e
elaboragao de orgamentos. Este papel requer habilidades organizacionais e
de comunicacgéo eficazes.

VALOR DO
SERVICO/ & FORMA DE C.H.
DESCRICAO & QTD SERVICO
CARGO CONTRATAGCAO | SEMANAL INDIVIDUAL
Prestar servigcos ligados as unidades e projetos, com capacidade voltada
para atendimento ao publico, preparagdo e elaboragdo de documentos,
atuagdo para o apoio administrativo no atendimento das necessidades
Assessoria Administrativa cotidianas administrativas e operacionais. Com capacidade de atendimento P.J. 40 H 02 R$ 7.500,00
a pessoas, realizagdo de registros necessarios, como na preparagao,
organizacao e arquivamento de documentos além de outras atividades
inerentes a fungao
Profissional que auxilia na gestéo de tarefas administrativas. Ele é
responsavel por organizar documentos, preparar relatérios, gerenciar
Técnico administrativo correspondéncias e fornecer suporte geral a equipe de gestdo. Além disso, P 40 H 04 R$ 3.000,00

Pagina |14
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6.4 COLETA DE DADOS

Os profissionais disponibilizados para execucdo do plano de trabalho. serdo
avaliados através de envio de Relatério Mensal de Atividade.

Ressalta-se que no decorrer do plano de trabalho poderdo ser implementados
novos formularios ou mecanismos de acompanhamento e avaliacdo, e que os ja citados
poderao ou nao ser aplicados.

Os dados referentes a avaliagdo dos profissionais serdao levantados
juntamente com a secretaria, de modo a avaliar e a analisar o desempenho de cada
profissional participante do projeto.

Todas as atividades e acdes serdo acompanhadas pelo setor de projetos da
OSCIP e as informagbes levantadas serdo apresentadas no relatério semestral,
possibilitando a apresentacdo de melhorias e alteragdo das metas para melhor

atendimento das necessidades do parceiro e resultados satisfatorios do projeto.

6.5 ANALISE DOS DADOS

Os profissionais disponibilizados para execucdo do plano de trabalho serdo
avaliados através de envio de Relatorio Mensal de Atividades.

Os dados e resultados serao organizados e apresentados em forma de tabelas,
graficos por meio de analise qualitativa e quantitativa dos resultados do plano de
trabalho, no relatério descritivo apresentado semestralmente como comprovacdo das

atividades e custos do projeto executado.
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Os dados serdo analisados quantitativamente levando em conta os indicadores

e metas propostas, assim como qualitativamente, possibilitando uma analise subjetiva do
projeto.

6.6 RESULTADOS ESPERADOS

(Y

e Atuar de forma complementar na execucao dos servicos prestados
populagdo;

e Disponibilizar ao municipio recursos humanos necessarios a
implementacdo e continuidade das politicas publicas;

e Implementar instrumentos permanentes de avaliagdo das agbes e
resultados

e Implantar procedimentos e protocolos para dar celeridade aos processos

e Acolher a demanda da Secretaria municipal de administragao,
disponibilizando profissionais para a execu¢do das atividades na area da administragao
publica, de modo a complementar os servicos ja executados

e Proporcionar atendimento de qualidade a populagado, disponibilizando a
populagao o acesso aos meios necessarios para atender suas necessidades

e Implantar instrumentos de monitoramento e gestao, prevendo o controle
das atividades desenvolvidas pelos profissionais assegurando a sua realizacdo e visando
o cumprimento das metas e atividades propostas;

e Atuar de modo complementar e em parceria com o poder publico,
contribuindo para o melhor atendimento da populacdo no que se refere as atividades e
procedimentos relacionados a secretaria de administracao;

Rua dos Aricas, s/n® -Alto dos Mirantes
Cep 78.195-000 - Chapada dos Guimaraes - MT
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e Atuar de modo a possibilitar a modernizacdo das atividades e a¢gdes

e Executar o projeto em parceria com o municipio de modo a melhor
as necessidades do mesmo;

e Promover transparéncia e clareza nas agdes executadas;

e (Colaborar para o bom desenvolvimento da administracio Publica

municipal;

email: oscaquario@oscaquario.com.br
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7 - PLANILHA DE FORMACAO DE CUSTO
7.1 - GRUPO I (CLT) E GRUPO II - PESSOA JURIDICA (P.].)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

= CUSTO TOTAL ENCARGOS
RO | QUIOTAL || SR, | avun | SROVSOS | wDDADA | GSISISTABA | rputioss | csoror:
Assessoria Administrativa Grupo | 2 7500 R$ 7.500,00 R$ 15.000,00 R$ 15.000,00
Técnico administrativo Grupo | 4 3000 R$ 3.000,00 R$ 12.000,00 R$ 12.000,00
TOTAL R$ 27.000,00
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8 - PLANO DE APLICACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS
8.1 - SERVICOS EXECUTADOS

DESCRICAO Valor em R$
VALOR E VIGENCIA PREVISTO DO
PLANO DE TRABALHO Valor Mensal Valor 12 Meses
Setembro 2025 a agosto 2025 R$ 27.000,00 R$ 324.000,00

8.2 - DESPESAS PARA EXECUCAO DO PROJETO ATUALIZADAS

CRONOGRAMA DE APLlCA(;AO DOS RECURSOS FINANCEIROS
Valor Mensal Total 12 Meses

Apoio Administrativo R$374,22 R$4.490,64

PESSOA JURIDICA Assessoria Juridica Especializada R$433,35 R$5.200,20

- Responsabilidade Técnica/médica R$216,68 R$2.600,10
= S Aluguel R$36,05 R$432,54

8 = Capacitagdes R$153,09 R$1.837,08
§ = Despesas com Viagens R$19,44 R$233,28
& § Energia R$15,39 R$184,68

oz = Gestdo de projetos R$285,53 R$3.426,30
S E REANUIENCRC Material de Expediente R$17,42 R$208,98

3 < Projeto Social R$247,46 R$2.969,46
© Tarifa Bancaria R$24,71 R$296,46
Telefonia/ internet R$10,53 R$126,36

Total R$1.833,84 R$22.006,08
Valor Mensal Total 12 Meses

Folha R$18,63 R$223,56

RECURSOS HUMANOS | Encargos Sociais / Contribui¢des (INSS/ FGTS/ PIS) R$345,87 R$4.150,44
Provisdes (132 Salério /Férias/ Verbas Rescisérias R$24,71 R$296,46
Agua e esgoto R$1,22 R$14,58
= Aluguel R$24,71 R$296,46
a Correios/ Malotes R$4,46 R$53,46

@ Capacitagdes R$185,49 R$2.225,88
g Despesas com Cépia e Impressos/ Insumos R$18,63 R$223,56
E Despesas de Deslocamento R$61,97 R$743,58
E Locagdo de Veiculos R$54,27 R$651,24
%} Despesas Cartoriais/ Publicages e Tx. Cert R$9,32 R$111,78
= Energia R$14,99 R$179,82
E 13 Hospedagem do site R$27,14 R$325,62
: E" Impostos R$6,08 R$72,90
<Zc e Material de Consumo R$6,08 R$72,90
8 % Material de Expediente R$13,37 R$160,38
§ s Manutengio de Veiculo R$3,65 R$43,74
E Manutencgio do site R$31,19 R$374,22
=) Patrimonio R$30,78 R$369,36
2 Publicagdes Oficiais R$4,46 R$53,46
3 Serv. de Tec. da Informagio (locagio de Sistema) R$2,03 R$24,30
© Servigos Contabeis R$25,92 R$311,04
Tarifa Bancaria R$2,43 R$29,16
Telefone/ Internet R$2,43 R$29,16
Outras Despesas R$5,67 R$68,04

Total R$925,43 R$11.105,10
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Valor Mensal Total 12 Meses

S Auditoria Independente R$87,08 R$1.044,90

E a Diretoria R$371,39 R$4.456,62

8 E Servicos de Enfermagem R$53,87 R$646,38

L;" : Serv. de Assessoria e Cons. Contabil e Financeira R$25,52 R$306,18

E} ) Assessoria Juridica Especializada R$201,69 R$2.420,28

« @ Servico de Publicidade R$75,33 R$903,96

E : Servicos de Monitoramento R$12,56 R$150,66

g 8 Servigos de Tecnologia de Informagéo R$27,95 R$335,34

; = Servigo de Assessoria e Consultoria de Projetos R$247,46 R$2.969,46

= E Servicos de Assessorias Administrativa R$187,92 R$2.255,04

= Total R$1.290,74 R$15.488,82
Total R$4.050,00 R$48.600,00
9 - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
PERIODO VALORES PREVISTOS VALORES PREVISTOS
CLT +PJ CUSTO OPERACIONAL
Setembro / 2025 12/09/2025a30/09/2025 R$ 27.000,00 R$ 4.050,00
Outubro / 2025 01/10/2025a31/10/2025 R$ 27.000,00 R$ 4.050,00
Novembro / 2025 01/11/2025a30/11/2025 R$ 27.000,00 R$ 4.050,00
Dezembro / 2025 01/12/2025a31/12/2025 R$ 27.000,00 R$ 4.050,00
Janeiro/2026 01/01/2026a31/01/2026 R$ 27.000,00 R$ 4.050,00
Fevereiro/2026 01/02/2026 a 28/02/2026 R$ 27.000,00 R$ 4.050,00
Mar¢o/2026 01/03/2026a31/03/2026 R$ 27.000,00 R$ 4.050,00
Abril /2026 01/04/2026 a30/04/2026 R$ 27.000,00 R$ 4.050,00
Maio/2026 01/05/2026a31/05/2026 R$ 27.000,00 R$ 4.050,00
Junho /2026 01/06/2026a30/06/2026 R$ 27.000,00 R$ 4.050,00
Julho /2026 01/07/2026a31/07/2026 R$ 27.000,00 R$ 4.050,00
AgOSt0/2026 01/08/2026a31/08/2026 R$ 27.000,00 R$ 4.050,00
R$ 324.000,00 R$ 48.600,00
VALOR TOTAL PREVISTO 12 MESES R$ 372.600,00

10 - CONSIDERACOES FINAIS

O plano de trabalho ora proposto contempla medidas administrativas que

possibilitem a qualidade dos servicos desempenhados na Secretaria de Administracao do

Municipio de Canarana/MT, o mesmo visa a contratacdo de profissionais que estejam

aptos a desenvolver rotinas administrativas com eficiéncia e agilidade de acordo com as

necessidades a serem supridas pelo municipio.
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Pretende-se, portanto, complementar as atividades desenvolvi
municipio com a contratacao de profissionais capacitados.

Chapada dos Guimaraes - MT, 12 de setembro de

-

RAFAEL LUIZ BRESOLIN
ORGANIZAGCAO DA SOCIEDADE CIVIL INSTITUTO AQUARIO
CNPJ 53.268.526/0001-13
PRESIDENTE

email: oscaquario@oscaquario.com.br
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