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- EXECUTANTE(S)
CODIGO: SUBPROCESSO: .
RESPONSAVEL(EIS)
Acompanhamento
GP.1 ) P , Coordenador de Projetos
Financeiro

OBJETIVO DO PROCEDIMENTO:

Elaboracao do fluxo financeiro dos projetos para envio a fundagao

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

- Ap0s a aprovacao, deve ser feita a planilha de fluxo financeiro do projeto, apontando o fluxo de
pagamentos, de acordo com cada fonte de aporte de recursos (Embrapii, Sebrae e Empresa)

- Usar a planilha padrao “Fluxo Financeiro_XXX", disponivel no Drive do polo, na pasta “Gestao de
Projetos”, pasta “Modelos de Planilhas”

-Salvar a planilha na pasta especifica do projeto, disponivel no Drive do polo, com o0 nome do
projeto ao final do nome padrao da planilha. Exemplo: “Fluxo Financeiro_Projeto 1”

- Preencher a planilha de Fluxo Financeiro, com base na planilha de custos elaborada pelo
coordenador de projetos.

- Os dados referentes a distribuicao dos recursos em cada fonte, deverao ser digitados na pasta
“Fluxo de Caixa Mensal”.

- Nessa pasta deverao ser langados os valores dos aportes em cada macroentrega do projeto,
dentro da respectiva fonte de recursos (Embrapii, Sebrae e Empresa).

- Com base nos valores dos aportes, devem ser indicados os gastos que deverao ser pagos. Por
exemplo: bolsas, materiais, seguros, etc.

- Apos a distribuicao dos pagamentos em cada fonte pagadora, devera ser conferido se o saldo
ao final do projeto ficou zerado.

- Na mesma planilha, tem uma pasta chamada "Resumo (ME), com o fluxo financeiro
sintetizado por macroentrega, detalhado por fonte pagadora.

- Apos o preenchimento e conferéncia da planilha enviar para a fundagao e para o coordenador
de projetos, via e-mail.

ELABORADO POR: APROVADO POR:

Eduardo Ribeiro Rodrigues Carlos Eduardo Crestani
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Figura 1 - Fluxograma de Elaboracdo do Fluxo Fi



- EXECUTANTE(S)
CODIGO: SUBPROCESSO: .
RESPONSAVEL(EIS)
Acompanhamento
GP.2 ) P , Coordenador de Projetos
Financeiro

OBJETIVO DO PROCEDIMENTO:

Registro Mensal (Financeiro)

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

- Com base no quadro resumo da movimentagao financeira das contas mae enviado pela
fundacao, fazer o preenchimento mensal no sistema da Embrapii:

1) Acessar: https://srinfo.embrapii.org.br/
2) Clicar do lado esquerdo em Financeiro/Registros Mensais.
3) Preencher as informacgoes solicitadas.

4) Salvar

ELABORADO POR: APROVADO POR:

Eduardo Ribeiro Rodrigues Carlos Eduardo Crestani
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Figura 2 — Fluxograma de Registro Mensal (Financeiro)



- EXECUTANTE(S)
CODIGO: SUBPROCESSO: .
RESPONSAVEL(EIS)
Acompanhamento
GP.3 ) P , Coordenador de Projetos
Financeiro

OBJETIVO DO PROCEDIMENTO:

Prestacao de Contas Semestral

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

Com base nas planilhas mensais de cada projeto enviadas pela fundacao, fazer o preenchimento
mensal no sistema da Embrapii.

1) Acessar: https://srinfo.embrapii.org.br/

2) Clicar em Prestacao de Contas/Projetos. Selecione o projeto desejado.

3) Na parte abaixo da tela vai aparecer um quadro azul, com o periodo (semestre/ano) em
aberto, com o link de cada anexo que deve ser preenchido.

e Anexo 4:
v Preenchimento automatico. Deve ser comparado com a planilha da fundacao.

v Apos a finalizagao do preenchimento do Anexo 5, salvar o arquivo em Pdf, na pasta
“Prestacao de Contas” do projeto

e Anexo 5:

v Clicar em Novo Registro e fazer os lancamentos de acordo a pasta Anexo 5 da
planilha da fundacao.

v Anexar os documentos comprobatérios referente ao langamento efetuado.

v Terminado o preenchimento, salvar o anexo em arquivo PDF na pasta “Prestacao de
Contas” do projeto

e Anexo 6:
v Com base na pasta Anexo 6 da planilha da fundacao, preencher os saldos das contas

(Embrapii, Empresa e Sebrae).
v Anexar os documentos comprobatérios referente ao langamento efetuado.



https://srinfo.embrapii.org.br/

v Terminado o preenchimento, salvar o anexo em arquivo PDF na pasta “Prestacao de
Contas” do projeto

Anexo 7:

v" Clicar em Novo Registro e preencher as informagdes, de acordo com as declaragoes
enviadas para os coordenadores de projeto.

v Anexar as declara¢des assinadas pelo coordenador e diretor do polo.

v" Terminado o preenchimento, salvar o anexo em arquivo PDF na pasta “Prestacao de
Contas” do projeto

Anexo 8:

v" Com base na pasta Anexo 8 da planilha da fundacao, preencher os saldos das contas
(Embrapii, Empresa e Sebrae).

v Anexar as declaragdes assinadas pelo coordenador e diretor do polo.

v" Terminado o preenchimento, salvar o anexo em arquivo PDF na pasta “Prestacao de
Contas” do projeto

Anexo 9: preencher somente em caso aquisicao ou producao de um bem

Anexo 10:

v Clicar em Adicionar Relatério de Execucao Fisica e preencher as informacoes, de
acordo as atividades descritas e envidas pelo coordenador do projeto.

v Anexar as declaragdes assinadas pelo coordenador e diretor do polo.

v Terminado o preenchimento, salvar o anexo em arquivo PDF na pasta “Prestacao de
Contas” do projeto

e Anexo 11: ndo precisa de preenchimento. Deve salvar o anexo em arquivo PDF na pasta
“Prestacao de Contas” do projeto.

e Anexo 12:

v Preenchimento automatico. Deve ser comparado com a planilha da fundagao.




v Apos a finalizacdo do preenchimento dos anexos anteriores, salvar o arquivo em
PDF, na pasta “Prestacao de Contas” do projeto.

e Anexo 13:

v Anexar o extrato bancario, enviado pela fundacao, de cada conta.
v" Terminado de anexar os documentos, salvar o anexo em arquivo PDF na pasta
“Prestacao de Contas” do projeto.

4) Enviar todos os anexos salvos em PDF para a furagao para recolhimento das assinaturas
do contador e do diretor geral do polo.

5) Assim que retornarem os documentos assinados, anexar em seu respectivo Anexo,
clicando em "Enviar Anexo Assinado”.

6) Fim do processo

ELABORADO POR: APROVADO POR:

Eduardo Ribeiro Rodrigues Carlos Eduardo Crestani
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Figura 3 - Prestacdo de Contas (Anexo 4)
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Figura 4 - Prestacdo de Contas (Anexos 5, 6 e 8)
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Figura 5 - Prestacdo de Contas (Anexo 7)
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Figura 6 - Prestacdo de Contas (Anexo 10)
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Figura 7 - Prestagdo de Contas (Anexo 11)
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Figura 8 - Prestacdo de Contas (Anexo 12)
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Figura 9 - Prestacdo de Contas (Anexo 13)



EXECUTANTE(S)

CcODIGO: SUBPROCESSO: B
RESPONSAVEL(EIS)

Acompanhamento de .
GP.4 Coordenador de Projetos

Projetos

OBJETIVO DO PROCEDIMENTO:

Elaboragao das declaracoes de uso de horas (contrapartida econémica)

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

- Mensalmente devem ser enviados aos coordenadores de projetos uma declaragao, com o
controle de horas realizadas em cada projeto, referente a tempo de trabalho dos pesquisadores
e do uso de equipamentos, para acolhimento de assinaturas.

- Passos para elaboragao do controle de horas:

1) Acesse o Suap https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

2) Acesse Documentos/Processos; Documentos; Adicionar Documento de Texto; Tipo de
Documento: Declaracao — INOVA-EMBRAPII; Modelo: escolher de cardo com o tipo da
declaracao (Horas Pesquisadores ou Horas de Equipamentos); Assunto: Declaracao
Horas Pesquisadores Dedicadas ao Projeto (Embrapii/NOME DO PROJETO) — MES ANO;

Salvar.

2.1) Se for Declaracao de Horas Pesquisadores: editar documento colocando: o nome, o CPF
e a matricula do pesquisador, nome do projeto, horas dedicas e o més.

2.2) Se for Declaragao de Horas Equipamentos: editar documento colocando: nome do
projeto, més e preencher quadro com nome de equipamentos e horas trabalhadas.

3) Enviar para coordenador do projeto e para o diretor do polo para acolhimento de

assinaturas.

4) Apos a assinatura, salvar na pasta “Prestacao de Contas” de cada projeto no Drive do

polo

ELABORADO POR: APROVADO POR:

Eduardo Ribeiro Rodrigues Carlos Eduardo Crestani



https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

{IE}

ojod
op sAug ou ‘olsloid eped ap sEJUDY ap oEdBlEAIY
Elsed BU 550381808p 58 1EAIES ‘SEINIEUISSE S0dY

F 3

SEINIEUISSE
ap ojuswiyooal ered ojod op Jojanp s ojalosd op
Jopeusplood Jopesinbsad o eied omnbue 1e1AUg

&~

"SEpey(eqel] seloy 8
sojuswedinba ap swou Wod olpenb Jayousald 8
Sl “0lafoud op SWOU JOPUEIT|OD
OlUSLINDOP JEYPa [OpUEDI0|0D OJUaWNIop J8up3

OIUSWNI0QT JeUOIpY
‘SOJUSLLUNI0G
‘505330014/501USLINI00 85580

S

[=l¢aug ubosiunoadenq npa-dsy densyysduy
deng o 85580y

E

OID2INI

Figura 20 - Emissdo Declara¢do Horas Pesquisador
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Figura 11 - Emissdo Declaracao Horas Uso Equipamentos



EXECUTANTE(S)

CcODIGO: SUBPROCESSO: B
RESPONSAVEL(EIS)

Acompanhamento de .
GP.5 , Coordenador de Projetos
Projetos

OBJETIVO DO PROCEDIMENTO:

Elaboragao do relatério de execucao fisica do projeto

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

- Mensalmente devem ser solicitados aos coordenadores de projetos um texto contendo de
forma resumida as principais atividades executadas em cada projeto.

- A solicitacao devera ser enviada via e-mail, contendo data de prazo para resposta.

- A solicitacao deve ser reforcada enviado uma mensagem via WhatsApp para o coordenador.

- Esse relatorio vai ser anexado no Anexo 10 da prestacao de contas no SRinfo.

ELABORADO POR: APROVADO POR:

Eduardo Ribeiro Rodrigues Carlos Eduardo Crestani
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Figura 32 - Emissdo Relatorio Execucdo Fisica



EXECUTANTE(S)

CcODIGO: SUBPROCESSO: B
RESPONSAVEL(EIS)

Acompanhamento de .
GP.6 , Coordenador de Projetos
Projetos

OBJETIVO DO PROCEDIMENTO:

Elaboragao do relatério de execucao fisica do projeto

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

- Semanalmente conversar com o coordenador de cada projeto pessoalmente no laboratério ou
na sala de reunides da Embrapii e/ou por telefone/WhatsApp, buscando verificar:

» Como estao os prazos do projeto em andamento;
» Se o coordenador esta precisando de algum auxilio junto a fundacao;

» Ou se precisa de algum auxilio da gestao do polo na execucao do projeto.

- Atualizar status do projeto no sistema de acompanhamento de projetos.

ELABORADO POR: APROVADO POR:

Eduardo Ribeiro Rodrigues Carlos Eduardo Crestani
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Figura 43 - Acompanhamento do Projeto



