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IDENTIFICAÇÃO DO PROJETO
Título: identificar o nome do Projeto de modo sucinto, claro e objetivo. Levar em consideração a Nota Técnica ESPP-CFRH 2/2015 que define e caracteriza as modalidades de ensino em especial o Art. 5º (Anexo 1).
Órgão(s) Proponente(s): nome da instituição/órgão, parceiros. Ex: SESA/SUPERINTENDÊNCIA/DIVISÃO/ESPP. 
Órgão(s) executor(es): aquele que  executará a ação. Ex: REGIONAL DE SAÚDE/ DIVISÃO.
Fonte do Recurso: informar a origem do recurso financeiro que custeará o Projeto, inclusive a fonte pagadora. Ex. BLGS/EDPERM, Fonte 117; Convênio 2071/2008, Fonte 281.
Local(is): onde ocorrerá o Projeto, com endereço(s) completo(s).

Data(s): data de início e término do Projeto especificando datas de módulos, caso houver.

Carga Horária: tempo total previsto para a execução do Projeto expresso em horas. No caso de o Projeto ser realizado em várias etapas informar a carga horária de cada etapa. 
Número de Vagas: número total de vagas ofertadas.

Público-alvo: compreende os profissionais a que se destina a execução do Projeto. Ex. Enfermeiros, Médicos, Agentes Comunitários, entre outros.
Inscrição: será utilizado sistema workflow para cadastro de evento e inscrição de alunos e docentes. Para tanto será necessário que o coordenador do Projeto realize os procedimentos conforme o Anexo 2: Manual de Trabalho do WorkFlow.
Certificação: será utilizado sistema workflow.
Coordenador(es) do Projeto: apresentar em forma de tabela, como modelo abaixo:
	Nome Completo
	Órgão de Origem
	Telefone
	E-mail

	
	
	
	


DESCRIÇÃO DO PROJETO
Apresentação e Justificativa (O que e Por que): descrever o projeto, com a contextualização da situação locorregional, apresentando o problema central em que se pretende intervir. Justificar a necessidade da realização do Projeto como oportunidade de intervenção concreta ao problema identificado. Portanto, deverá ser descrito:

1. Qual é (ou são) o (s) problema (s) e descrever a importância do enfrentamento do mesmo.
2. Quais são as causas e/ou determinantes relevantes do (s) problema (s), com base em:
· Diagnóstico epidemiológico.

· Diagnóstico situacional.
3. Quais os resultados esperados.

4. Qual o impacto que a atividade terá na resolução do (s) problema (s).
Objetivos (Para que: sintetizar o que se pretende alcançar com o Projeto). 
Objetivo geral: descrever de maneira que expresse o que se almeja alcançar na região, a longo prazo, com a realização do Projeto. Utilizar verbo no modo infinitivo. Ex: melhorar, fortalecer, qualificar, implantar, entre outros.
Objetivos específicos: explicitar as ações as quais serão desdobramentos do objetivo geral, portanto deverão estar em consonância com o mesmo. Correspondem às ações que serão executadas dentro do período de tempo em que o Projeto será realizado. Recomenda-se no máximo (03) três.
Metodologia (Como; com que recursos pedagógicos): descrever as estratégias pedagógicas de ensino aprendizagem a serem utilizadas. Portanto, deverá ser descrito: 

1. Como atingir os objetivos propostos no Projeto. 
2. Como serão desenvolvidas as atividades.
Cronograma: distribuir a programação do evento conforme tabela abaixo:
	Data
	Horário
	Carga
Horária
	Nome completo do Instrutor ou Responsável
	Conteúdo Programático

	
	
	
	
	


Obs: Caso o evento seja realizado com divisão de grupos concomitantes, deverá ser apresentado um cronograma para cada grupo. 
Instrutor(es): preencher os dados de cada instrutor coforme  planilha abaixo:

	Nome Completo
	Graduação
	Maior Titulação
	Órgão de Origem
	Vínculo empregatício

	
	
	
	
	


Frequência: utilizar Lista de Presença e Percentual de Freqüência visando o recebimento da certificação. A Secretaria Escolar da ESPP emitirá certificados aos participantes com registro de frequência mínima de 75%, conforme Anexo 1: Nota Técnica ESPP-CFRH 2/2015. 
Avaliação: proceder à avaliação do evento logo após o seu encerramento através da utilização do formulário Avaliação de Satisfação, disponível online, sendo esta obrigatória a todos os participantes. 
RECURSOS 
Recursos de Contrapartida: informar os recursos para os quais não haverá necessidade de Pedido de Empenho e que serão utilizados no evento. Apresentar conforme planilha abaixo:
	Item
	Quantidade
	Órgão responsável 

	
	
	


Recursos Financeiros a serem empenhados: apresentar os custos por rubricas, informando quantidade, valor unitário e valor total. Para cada rubrica deverá ser emitido Pedido de Empenho. Apresentar conforme planilha abaixo:
	Descrição
	Quantidade
	Valor Unitário
	Valor Total

	Alimentação
	
	
	

	Hospedagem
	
	
	

	Espaço Físico e Equipamentos
	
	
	

	Passagem
	
	
	

	Hora aula
	
	
	

	Valor Total do Projeto
	


Hora aula de Instrutor (es): Apresentar conforme planilha abaixo:

	Nome Completo
	Maior Titulação
	Carga Horária
	Valor da Hora Aula
	Valor Total 

	
	
	
	
	


Obs: Se houver mais de 01 (um) instrutor, somar todos os valores e inserir na planilha Recursos Financeiros a serem empenhados.
ORIENTAÇÕES ADMINISTRATIVAS
Preenchimento da Planilha de Recursos Financeiros a serem empenhados:
Alimentação: especificar separadamente o tipo de alimentação (lanche, almoço, jantar), quantidade, valor unitário e valor total. Fazer o controle por meio de lista de assinaturas dos participantes específica para prestação de contas.
Obs: é permitido 01 (um) lanche por dia em eventos com duração igual ou superior a 8 horas, não sendo permitido empenhar lanche em eventos com duração menor ou igual a 04 (quatro) horas (Memo. Circ.107/2007 – DG/20 de setembro de 2009). 
Hospedagem: especificar o (s) horário (s) de entrada e saída no hotel, quantidade, valor unitário e valor total. A acomodação será no mínimo em quartos duplos. Fazer o controle por meio de lista de assinaturas dos participantes específica para prestação de contas.

Espaço físico e Equipamentos: especificar tipo de espaço físico (sala de aula, auditório) e equipamentos a serem utilizados (multimídia, microfone, caixa de som, entre outros) quantidade, valor unitário e valor total.
Transporte aéreo: especificar quantidade, valor unitário e total. Anexar ao Projeto a Solicitação de Passagem Aérea constando: nome completo da/o (s) beneficiária/o (s), RG, CPF, trecho, data e horário de partida, de retorno e assinatura do Superintendente/Diretor da Regional de Saúde/Unidade. Deve estar em acordo com os critérios definidos no Dec. Est. nº 3498, de 23 de agosto de 2004. Requer ciência e aprovação da Diretoria Geral e deverá ser providenciado/custeado na origem. A ESPP acrescentará a assinatura do Diretor da ESPP para o caso de utilização de recurso do BLGES/EDPERM - Fonte 117.
Obs. A solicitação de compra de passagem aérea deve ser feita com prazo de 15 dias de antecedência à data da viagem.

Transporte rodoviário: especificar quantidade, valor unitário e total. Anexar ao Projeto a Solicitação de Passagem Rodoviária constando: nome completo da/o (s) beneficiária/o (s), RG, CPF, trecho, data e horário de partida, de retorno e assinatura  do Diretor da Regional de Saúde/Unidade. Deve estar em acordo com os critérios definidos no Dec. Est. nº 3498, de 23 de agosto de 2004. A ESPP acrescentará a assinatura do Diretor da ESPP para o caso de utilização de recurso do BLGES/EDPERM - Fonte 117.
Horas-aula: especificar quantidade, valor unitário e total por instrutor. O pagamento de hora-aula de instrutor obedece ao Decreto nº 7.462/2013. Deve-se encaminhar em anexo ao Projeto cópia dos seguintes documentos:

· Pedido de Empenho. (RESPONSÁVEL ORGÃO DE ORIGEM DO PROJETO)
· Nota de Empenho correspondente ao RPA. (RESPONSÁVEL ESPP-CFRH)
· Motivação do Ato. (RESPONSÁVEL ESPP-CFRH)
· Identificação no carimbo do Certifico/Visto. (RESPONSÁVEL ESPP-CFRH)
· Informar valor bruto da RPA e suas respectivas deduções (ISS, INSS, IR), bem como o valor líquido. (RESPONSÁVEL ESPP-CFRH)
· RG.

· PIS/PASEP.

· CPF.

· Informar dados Bancários, através de fotocópia de cartão bancário ou contrato de abertura de conta corrente, ou ainda, em  informação prestada via  carta/email pelo instrutor.

· Encaminhar comprovante de recolhimento de ISS, quando recolhido previamente pelo instrutor.

· “Declaração de não sobreposição de horário de trabalho/liberação do Gestor”. (No caso de Médico, Enfermeiro, prestadores em hospitais e unidades de saúde, anexar fotocópia do registro de entrada e saída e escala de trabalho, com certifico e visto da direção da unidade, ou “Declaração de  não sobreposição de horário de trabalho/liberação do Gestor”, quando o vínculo do instrutor for Estadual. OBS: A “Declaração de Não Sobreposição de Horário de Trabalho/Liberação do Gestor” deverá ser apresentada para os RPA’s referentes aos Instrutores com vínculo ESTADUAL, sendo que os instrutores servidores públicos de outras esferas de Governo e os profissionais da iniciativa privada ficam dispensados desta obrigatoriedade.)

· Fotocópia do Diploma/Certificado do instrutor.

OBSERVAÇÕES 
Recibo de Pagamento de Autônomo (RPA) – deve ser preenchido pelo proponente do projeto após a emissão da Nota de Empenho. Para quem recolhe a Previdência pelo RGPS (INSS) anexar o comprovante de pagamento (contracheque ou holerite) do mês em que a aula for realizada. 
Pedidos de empenho do projeto: todos os pedidos de empenho devem ser encaminhados juntamente ao Projeto com os seguintes documentos:

· Planilha de custos com no mínimo 03 (três) orçamentos.

· Cotação de cada empresa consultada.

· Certidões Negativas da empresa vencedora.

· Motivação do Ato.
CERTIFICAÇÃO DOS PARTICIPANTES

A certificação dos alunos e dos instrutores será feita online pelo Sistema WorkFlow. Para isso o Coordenador do evento realizará os procedimentos de acordo com o Anexo 2: Manual de Trabalho do WorkFlow.
Para orientações sobre esse processo entrar em contato pelo telefone: (41) 3342-2293 ramal 220 ou pelo email: jairton102@gmail.com
Nesse sistema o certificado poderá ser emitido/impresso pelo próprio participante e instrutor. Para tanto, são obrigatórios os seguintes passos:

1. Realização da Avaliação do Evento: o participante e o instrutor deverão proceder à avaliação do evento imediatamente ao seu encerramento (caso esta avaliação seja solicitada no momento do cadastro do evento pelo Coordenador Local do Evento) utilizando o formulário “Avaliação de Satisfação”, que estará disponível no momento da impressão do certificado online.

2. Validação do certificado pela ESPP: o envio dos documentos abaixo relacionados é requisito obrigatório para a validação do certificado. Após a realização do evento o Coordenador Local do Evento deverá enviar à Divisão de Documentação Acadêmica e Secretaria Escolar da ESPP-CFRH o Anexo 4: Relatório do Projeto, preenchido e acompanhado da Lista de Presença Assinada (gerada pelo sistema workflow) e do Formulário de Notas e Frequência (gerada pelo sistema workflow).
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