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APRESENTACAO

Diante das constantes mudangas ocorridas no decorrer dos tempos, podemos verificar
que um determinado conhecimento pode ser considerado defasado em pouco tempo. Com
isso, ha um grande impacto nos profissionais e na estrutura organizacional.

Para adequarmos aos processos de agilizacdo e flexibilizagdo dos procedimentos
institucionais torna-se necessario buscar mecanismos que facilitem e vislumbre ac¢Ges praticas
e transparentes.

Foi com esta intencdo que a nova gestdo da Fundacdo Catarinense de Educacgdo
Especial solicitou a Geréncia de Planejamento e Avaliacdo através de sua equipe técnica
juntamente com os diversos segmentos da FCEE, a implementacdo dos fluxos interno da
instituicdo com o intuito de estabelecer parametros que irdo direcionar e organizar o tramite
das acdes internas.

O Manual de Procedimentos Técnicos e Administrativos Interno da Fundacédo
Catarinense de Educacdo Especial contém os fluxogramas relativos a compras, projetos
para fonte alternativa de financiamento, curso/assessoria, solicitacdo de veiculo, licitacdo e
pesquisa, além dos formuléarios e requisicbes que irdo fazer parte dos procedimentos

atendendo as demandas técnicas e administrativas.
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DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO

FLUXOGRAMA DE COMPRAS

CENTRO/SETOR REQUISITANTE

» Realiza levantamento das necessidades

» Encaminha, pelo Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico — SGPE, o pedido de compras
para a GEAPO com especificagcdes/amostras e justificativas, se necessario, conforme planilha
de “Pedido interno de material especifico”

PROTOCOLO GERAL DA FCEE
» Recebe, registra, controla a tramitacdo e a expedi¢do do documento

GEAPO

» Separa 0s pedidos dos Centros/Setores por género

» Realiza levantamento de custo

» Elabora no minimo 03 orgamentos

» Solicita abertura de processo licitatério ou

» Preenche “Requisicdo de material e/ou servico” no caso de compra direta

GEPLA
» Verifica no PTA e identifica a dotacdo orcamentaria e encaminha para a GERAD

GERAD
» Parecer sobre recursos financeiros

DIAD
» Defere ou indefere a compra

PRESIDENTE
» Defere ou indefere a compra

GERAD
» Realiza 0 empenho e remete cépia para a GEAPO

GEAPO

» Efetua a compra e recebe o material

» Certifica as notas fiscais no SIGEF

» Remete notas ficais para a GERAD

» Encaminha material comprado ao Centro/Setor requisitante

GERAD

» Liquida notas fiscais no SIGEF
» Faz retencBes necessarias

» Elabora ordem bancéria

DIAD - Assina ordem bancéria

PRESIDENTE - Assina ordem bancéria

GERAD - Arquivamento
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PEDIDO INTERNO DE MATERIAL ESPECIFICO

SETOR SOLICITANTE:

DATA:

/

N° /2011

ITEM

ESPECIFICACAO DO MATERIAL

UNIDADE

ESPECIFICACOES DA UNIDADE

COR

QUANT.

Assinatura da Geréncia da Area:

Assinatura da Coordenacdo/Responsavel:




ESTADO DE SANTA CATARINA -
FUNDAGCAO CATARINENSE DE EDUCAGCAO ESPECIAL
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REQUISICAO DE MATERIAL E/OU SERVICO
() MATERIAL () SERVICO

SETOR REQUISITANTE DATA

JUSTIFICATIVA - Descricao do servigo/evento, finalidade, quantitativo local de aplicacdo (alunos/operacional).

Em caso de participacdo em evento anexar folder

ITEM DESCRICAO DO MATERIAL/SERVICO: caracteristicas, detalhes e especificacdes. UNID. | QUANT.

“E vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho.” Art. 60 da Lei n° 4.320/64.
Portanto, s6 autorize o inicio da execucao dos servigos apds receber a cépia do empenho.

MATRICULA NOME DO REQUISITANTE AUTORIZADO CARIMBO E ASSINATURA

IDENTIFICAQ/:\O DOS DADOS DO PRESTADOR DE SERVICO — GEAPO/GECEA/GEREH/COJUR
Obs: A presente requisi¢cdo sera devolvida caso um dos campos ndo esteja corretamente preenchido

RAZAO SOCIAL/NOME (*) (idem ao do orgamento) CNPJ/CPF (idem ao do orcamento)
PIS ou INSCRICAO INSS (se pessoa fisica) BANCO | AGENCIA C/DIGITO | CONTA CORRENTE do CNPJ/CPF VALOR TOTAL R$
CARIMBO E ASSINATURA DO GERENTE DA AREA DATA

(*) A Razéo social/Nome, o CNPJ/CPF e a conta corrente deverdo ser da mesma pessoa juridica ou fisica que fornecera
a nota fiscal

INDICACAO DA DOTACAO ORCAMENTARIA — Geréncia de Planejamento

A(;AO ITEM DE DEPESA FONTE VALOR (R$) A(;AO ITEM DE DEPESA FONTE VALOR - R$
CARIMBO E ASSINATURA DATA
PARECER SOBRE RECURSOS FINANCEIROS - Geréncia de Administragao

TEM DISPONIBILIDADE NAO TEM DISPONIBILIDADE
CARIMBO E ASSINATURA DATA
FINANCEIRA FINANCEIRA
PARECER DA DIRETORIA DE ADMINISTRAQAO
DEFIRO INDEFIRO CARIMBO E ASSINATURA DATA
PARECER DA PRESIDENCIA
DEFIRO INDEFIRO CARIMBO E ASSINATURA DATA
SETOR DE EMPENHO
ACAO ITEM DE DEPESA FONTE VALOR (R$) ACAO ITEM DE DEPESA FONTE VALOR - R$
N° EMPENHO | DATA RESP EMPENHO | CONFERENTE N° EMPENHO | DATA RESPEMPENHO | CONFERENTE




FLUXOGRAMA DE LICITACAO
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FLUXOGRAMA - LICITACAO

GEAPO

» Faz levantamento das necessidades. Preenche a Solicitagdo de Abertura de Processo
Licitatorio com especificacbes em anexo e trés orcamentos.

» Encaminha pelo Sistema de Gestéo de Protocolo Eletrénico — SGPE

PROTOCOLO

» Abertura de Processo Administrativo e encaminha & GEPLA

GEPLA

» Verifica no PTA e identifica a dotacdo orcamentaria e encaminha para a GERAD

GERAD

» Confirmacdo da existéncia de recursos financeiros

DIAD

» Parecer do Diretor de Administracéo

GABP

» Autorizacao da Presidéncia

COMISSAO DE LICITACAO

» Realiza Média de - Precos

» Gera Requisi¢do de Materiais —

» Gera Relatorio de Requisi¢Ges por Grupo/Classe —

» Monta o Processo

» Gera Relatério para confeccdo do Edital —

»Elabora o Edital

GABP

» Parecer juridico sobre o Edital e assinatura da Presidéncia no Edital

COMISSAO DE LICITACAO

» Inclui Edital no LIC

» Gera a Autorizacao de Abertura do Processo no LIC

DIAD

» Assinatura do Diretor Administrativo na Autorizagdo de Abertura do Processo no LIC
GABP

» Assinatura da Presidéncia na Autorizacdo de Abertura do Processo no LIC

COMISSAO DE LICITACAO

» Informa data da Autorizacdo de Abertura no LIC

» Faz o Bloqueio Orgamentério

» Gera Aviso de Licitagdo

» Faz o Pedido de Publicacéo

GABP

» Assinatura da Presidéncia

COMISSAO DE LICITACAO

» Publicacdo do Edital no Sistema de Acesso aos Editais da SEA — publicagdo no Diéario
Oficial; dados de circulagdo no LIC; publicacdo na Home Page da FCEE; cadastramento da
equipe de Pregdo/ liberagcdo do usuério e senha para acesso via internet; gera Estimativa de
Preco; acompanhamento no correio eletrbnico de questionamentos e/ou duvidas dos
interessados pela Licitacdo; esclarecimentos que se fizerem necessarios; reserva de sala e data;
show para Sessdo Pregdo; recebimento dos envelopes pelo Protocolo da FCEE; abertura da
Sesséo Pregdo;Ata da Sessdo Pregdo; Termo de Adjudicagéo; Incluséo de Ata e Termo no
servidor CIASC; Retorna ao LIC; Analise e julgamento de Recurso (se houver); Gera
relatério para Homologacéo

11
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DIAD

» Assinatura do Diretor no Relatdrio para Homologagéo

GABP

» Assinatura da Presidéncia no Relatério para Homologagédo

COMISSAO DE LICITACAO

» Informa data Homologacéo; gera resultado de licitacdo

» Faz Pedido de Publicagé&o.

GABP

» Assinatura da Presidéncia no Resultado de Publicacéo

COMISSAO DE LICITACAO

» Publicacdo no Diéario Oficial do Resultado de Publicagdo; dados de circulagdo no LIC; gera
Autorizacdo de Fornecimento - AF encaminha para a DIAD ou encaminha ao GABP o
Processo Licitatdrio para Contrato

» Informa os dados no Sistema de Acesso aos Editais da SEA. Gera Relacdo dos interessados
DIAD

» Assina AF e encaminha para GERAD

GERAD

» Recebe AF e realiza o Empenho, remetendo cpia do Empenho para a Comissédo de
Licitagdo

GEAPO

» No caso de AF recebe produtos com nota. Solicita ao setor requisitante para dar aceite ao
produto. Envia nota para GERAD. Distribui produto ao Centro/Setor requisitante

GABP

» Elabora o Contrato

» Firma contrato com a empresa vencedora

» Publica em Diéario Oficial; remete cépia do Contrato com o Processo para Comissdo de
Licitacdo e remete cOpia do Contrato para a GERAD

GERAD - Recebe Contrato e realiza o Empenho, remetendo copia do Empenho para a
Comissdo de Licitacdo

GEAPO

» No caso de Contrato solicita ou recebe os produtos ao fornecedor

» Recebe 0s produtos; solicita ao Setor Requisitante para dar aceite ao produto

» Encaminha nota para a GERAD

» Distribui produtos para requisitante

GERAD

» Liquida as notas

COMISSAO DE LICITACAO

» Tira cdpia das publicacdes no Diério Oficial

» Arquiva o Processo

12
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SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSO LICITATORIO

SETOR REQUISITANTE DATA

JUSTIFICATIVA (DESCRICAO DA NECESSIDADE, CARACTERISTICAS, LOCAL DE APLICAGAO, ETC.)

ITEM | ESPECIFICACAO CLARA DOS MATERIAIS / EQUIPAMENTOS ( COM ORCAMENTOS EM ANEXO ) UNID.

QUANT.

PERIODO DE FORNECIMENTO (PRAZO CONTRATUAL)

DO DIA: / / ATE O DIA: / /

OBSERVACOES IMPORTANTES:

1) Efetuar um planejamento adequado do quantitativo necessario;

2) Especificar claramente o material / servigo solicitado;

3) Anexar or¢gamento estimativo;

4) Encaminhar solicitagéo com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias.

ATENCAO: é obrigatéria a realizacdo de procedimento licitatorio para todas as aquisicdes de materiais e servicos
do mesmo género (por exemplo: material educativo, material esportivo, materiais de manutencao, servi¢os
especificos ou periodicos, servigos técnicos profissionais, reformas, equipamentos de informatica, etc.) que,
durante o exercicio, ultrapassar R$ 8.000,00. Atingido o limite dentro do exercicio, a FCEE esta impedida de
efetuar nova aquisicdo sem a realizagéo da licitagdo. Havendo previsédo/planejamento de que os gastos para o

exercicio de 2011 se aproximam deste valor, recomenda-se a realizag¢éo da licitagéo.

MATRICULA NOME DO CHEFE DO SETOR REQUISITANTE CARIMBO E ASSINATURA

APROVACAO DO QUANTITATIVO E DAS ESPECIFICACOES INFORMADAS - GERENCIA DA
AREA

CARIMBO E ASSINATURA DATA

INDICACAO DA DOTACAO ORCAMENTARIA — GERENTE DE PLANEJAMENTO

ACAO ITEM DE DEPESA FONTE VALOR (R$) ACAO ITEM DE DEPESA FONTE VALOR (R$)
CARIMBO E ASSINATURA DATA
CONFIRMACAO DA EXISTENCIA DE RECURSOS FINANCEIROS - GERENTE DE
ADMINISTRACAO

CARIMBO E ASSINATURA DATA

CERTIFICO DO DIRETOR DE ADMINISTRACAO

CARIMBO E ASSINATURA DATA

AUTORIZACAO DO PRESIDENTE

CARIMBO E ASSINATURA DATA

Arquivo disponivel em: \CONTABILIDADE\Publico

13
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FLUXOGRAMA ALMOXARIFADO

CENTRO/SETOR REQUISITANTE

» Solicita materiais pelo Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico — SGPE, em planilha
especifica de Pedido Interno de Material do Almoxarifado

ALMOXARIFADO

» Recebe o pedido, caso tenha em estoque, distribui ao Centro/Setor

Caso ndo tenha os materiais, faz levantamento do estoque e das necessidades da Instituicao;

» Elabora Requisicdo de Compras/SEA através do Sistema de Materiais e Estoque da SEA,
imprime e encaminha para a GEAPO

GEAPO

» Assina a Requisicdo de Compras e encaminha o documento scaneado através de correio
eletrénico para a Geréncia de Suprimentos de Materiais e Servicos — GESUP

GESUP

» Elabora orgamento dos materiais solicitados e encaminha online para o Almoxarifado

» Caso 0 Fundo de Materiais, Publicacbes e Impressos Oficiais da DGMS/GESUP néo tenha
algum item solicitado na Requisi¢do, encaminha o documento Liberacéo para Licitacdo ao
Almoxarifado

ALMOXARIFADO

» Caso receba o documento Liberacdo para Licitagdo solicita ao Setor de Compras a compra
direta ou licitagcdo

» Caso receba o orcamento da DGMS/GESUP faz certificagdo da despesa no SIGEF e anota o
Numero do Certifico no orcamento

» Encaminha a Requisi¢do de Compras/SEA e o orgamento para a GEAPO

GEAPO

» Elabora Requisi¢do de Compras/FCEE

»Emite parecer, assina e encaminha para a GEPLA o orcamento, a Requisicdo de
Compras/SEA e a Requisi¢do de Compras/FCEE

GEPLA

» Verifica no PTA e identifica a dotacdo orcamentaria e encaminha para a GERAD

GERAD

» Emite parecer sobre recursos financeiros e encaminha para a DIAD

DIAD

» Diretor defere ou indefere a compra e encaminha para o GABP

GABP

» Presidéncia defere ou indefere a compra e encaminha para a GERAD

GERAD

» Realiza empenho e liquida a nota fiscal

» Encaminha cOpia para a GEAPO juntamente com a ordem bancaria

GEAPO

» Encaminha o empenho e a ordem bancéria scaneada online para a GESUP
ALMOXARIFADO

» Entra em contato com GESUP para verificar se a nota fiscal foi emitida

» Caso tenha sido emitida, o responsavel pelo almoxarifado ira buscar a nota fiscal e os
materiais solicitados fazendo sua conferéncia

» Encaminha a 12 via da nota fiscal para a GERAD onde estara registrada o N° do Certifico

» Arquiva a 22 via da nota fiscal e distribui o material para o Centro/Setor

15



ESTADO DE SANTA CATARINA B
FUNDACAO CATARINENSE DE EDUCACAO ESPECIAL
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

PEDIDO INTERNO DE MATERIAL

ALMOXARIFADO

SETOR SOLICITANTE

CODIGO DA UNIDADE

DATA

Cadigo

Qtd.Forn.

Unidade

Especificacdo do Material

Qtd.Ped.

Assinatura do Solicitante

MATERIAL FOI CONFERIDO E ACEITO

Em: / /

16




Assinatura e Carimbo do Gerente/Diretor

Nome Legivel e Assinatura
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FLUXOGRAMADE
TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E
COMUNICACAO -TIC
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FLUXOGRAMA DE COMPPRAS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO -TIC

GETIN

» Realiza levantamento das necessidades com base no PTA

» Consulta o site da Diretoria de Tecnologia da Informagéo e Governancga Eletronica - DGOV,
atraves do Sistema de Gestdo da Tecnologia da Informacéo (Lei Complementar n® 381 de 07
de maio de 2007), para a definicdo de normas e padrdes para os ativos de TIC que sdo
utilizados no &mbito do Governo do Estado de Santa Catarina

» Encaminha para GEAPO, pelo Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico — SGPE,
solicitando trés orcamentos

GEAPO
» Setor de Compras elabora trés orcamentos e encaminha para GETIN

GETIN
» Acessa 0 site da DGOV faz o cadastramento das demandas e elabora o projeto
encaminhando-o para a validagdo de projetos de TIC

DGOV
» No caso de aprovacdo a DGOV faz a Homologagdo e coloca a disposicdo do usuario o
Sistema de Gestdo da Tecnologia da Informacao para visualizar o referido documento

GETIN
» ApoOs impresso o documento de Homologacdo € anexado os orgamentos e solicita para a
GEAPO as providéncias para a aquisi¢do dos hardwares ou softwares

GEAPO

» Realiza compra dos hardwares ou softwares através de compra direta ou solicita Abertura de
Processo Licitatério conforme fluxo especifico

19
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FLUXOGRAMA DE SOLICITAC}AO DE VEICULO
(Grande Florianopolis)

CENTRO/SETOR REQUISITANTE
» Solicita veiculo através de formulario especifico com no minimo 24 horas de antecedéncia
» Encaminha pelo Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico — SGPE para a GEAPO

GEAPO
» Encaminha a solicitacdo para o Setor de Transporte

SETOR DE TRANSPORTE

» Verifica a disponibilidade de veiculo

» Informa a GEAPO

» Faz agendamento de saida

» Informa ao Centro ou Setor requisitante

FLUXOGRAMA DE SOLICITACAO DE VEICULO
(Viagem)

CENTRO/SETOR REQUISITANTE
» Solicita veiculo através de formulario especifico com no minimo 24 horas de antecedéncia
» Encaminha pelo Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico — SGPE para a GEAPO

GEAPO
» Encaminha a solicitacdo para o Setor de Transporte

SETOR DE TRANSPORTE

» Verifica a disponibilidade de veiculo

» Informa a GEAPO

» Faz agendamento da viagem

» Informa ao Centro ou Setor requisitante

» Define 0 motorista que ira viajar

» Encaminha para a GEAPO a solicitacao de diéria do motorista
» Verifica as condi¢cBes mecanicas do veiculo para viagem
» Viabiliza o cartdo de abastecimento de combustivel

» Ordem de tréfego

» Autorizacdo de passagem livre em pedagio

21



ESTADO DE SANTA CATARINA -
FUNDACAO CATARINENSE DE EDUCACAO ESPECIAL
DIRETORIA DE ADMINISTRAGAQ - DIAD

DATA SOLICITAGAO: / /

SOLICITACAO DE VEICULOS

SOLICITANTE: SETOR: RAMAL:
DESTINO:
LOCAL:
DATA DA SAIDA: / / HORA DA SAIDA:
DATA DO RETORNO: : / / HORA DO RETORNO:

ASS. CHEFIA IMEDIATA:

NOME DOS PASSAGEIROS:

1.

2.

3.

4.

5.

TIPO DE VEICULO:

OBS:

AUTORIZ. DIRETORIA DA AREA AUTORIZACAO GEAPO

DIAD - mmsk

22




FLUXOGRAMA DE
PROJETOS PARA FONTE
ALTERNATIVA DE
FINANCIAMENTO
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FLUXOGRAMA DE ENCAMINHAMENTO DE PROJETOS PARA FONTE
ALTERNATIVA DE FINANCIAMENTO

CENTRO DE ATENDIMENTO OU SETOR
» Elabora o Projeto e encaminha pelo Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico — SGPE para
Geréncia da Area

PROTOCOLO GERAL DA FCEE
» Recebe, registra, controla a tramitacao e a expedi¢do do documento

GERENCIA DA AREA )
» Recebe o projeto, analisa, d& parecer e encaminha para Diretoria da Area

DIRETORIA DA AREA
» Analisa, da parecer e encaminha para a GEPLA

GEPLA

» ldentifica fonte alternativa para a captacdo de recursos financeiros e analisa as possibilidades de
execucdo orcamentaria na Subacdo 342, no que se refere a possibilidade de contrapartida (se
houver), indicando a fonte de recursos financeiros e a natureza da despesa. A GEPLA realiza a
adequacdo do projeto de acordo com a sistemética da Fonte Financiadora, solicita informacGes
adicionais, caso necessario e encaminha para a GERAD

GERAD
» Analisa, da parecer quanto a disponibilidade de recursos financeiros e encaminha para a DIAD

DIAD
» Analisa, da parecer e encaminha a GABP

GABP

» Presidente recebe projeto da DIAD com todos o0s pareceres anteriores, analisa, aprova ou néo.
Caso o Projeto ndo seja aprovado, encaminha com parecer desfavoravel para a GEPLA que ira
comunicar ao Centro ou Setor. Caso seja aprovado, a Presidente encaminha a GEPLA

GEPLA
» Providéncia os documentos necessarias exigidas pela Fonte Financiadora e encaminha ao GABP

GABP
» Elabora oficio e encaminha para Fonte Financiadora, com cépia do oficio para GEPLA

GEPLA

» Acompanha a aprovacao ou ndo aprovacao do projeto por parte da Fonte Financiadora.

No caso de aprovacéo, recebe comunicacao oficial da Fonte Financiadora pelo GABP. Comunica
a aprovacdo do projeto ao Direto, Gerente, e aos responsaveis que irdo executar as agdes

GABP
» Realiza celebragdo de Convénio a ser firmado pelo concedente e proponente, repassando copia
do Convénio para GEPLA

GEPLA
» Repassa copia do projeto, do documento de aprovacado do projeto e do Convénio paraa GERAD
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GERAD

» Realiza as providéncias necessarias quanto a abertura de conta e aplicagdo dos recursos
financeiros informando a GEPLA sobre a disponibilidade dos recursos para dar inicio a execugdo
do projeto

GEPLA

» Informa aos responsaveis pela execu¢do do projeto para dar inicio ao plano de trabalho proposto
no projeto, além de acompanhar o desenvolvimento de todas as etapas da execucdo do mesmo,
solicitando prorrogagdo do convénio caso necessario, organizando os documentos comprobatorios
das acbes a serem encaminhados pelos responsdveis pela execucdo, repassando toda a
documentacdo a GERAD

CENTRO OU SETOR

» Executa as etapas propostas no plano de trabalho

» Elabora relatério técnico relativo ao cumprimento do projeto em parceria com a GEPLA,
repassando copia do mesmo a GERAD

GERAD
» Realiza a prestacdo de contas
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ROTEIRO PARA ELABORACAO DE PROJETOS
Projetos de Servicos e Obras

Por suas caracteristicas especificas, esses projetos ndo precisam de pré-projetos e nem de
aprovacdo imediata para o ano de sua elaboragdo. Podem ser priorizados para anos
subsequientes, de acordo com a énfase em determinada area ou acdo, no Plano de Trabalho
da FCEE.

O projeto deve seguir o seguinte roteiro:

DADOS DE IDENTIFICACAO
Identificar o Projeto com as informagdes solicitadas

e Nome do Projeto.

O nome deve identificar a agdo prioritaria do Projeto

e Data

Na capa devera constar a data

e Valor Total

Registrar o valor total do Projeto - soma do valor da conta partida (quando tiver) e do

valor atribuido a concedente

e Diretoria de Origem
Identificar a diretoria que deu origem ao Projeto

e Geréncias
Identificar a geréncia que deu origem ao Projeto
e Centro/Setor
Identificar o Centro ou Setor que deram origem ao Projeto
e Responsavel pela elaboracgédo do Projeto
Registrar o nome da(s) pessoa(s) responsavel pela elaboracdo do Projeto
e Equipe de elaboracéo e execucao
Registrar os nomes das pessoas responsaveis pela elaboracdo e execucdo do Projeto
e Periodo de execucdo
Identificar o periodo previsto para execucao do Projeto

APRESENTACAO
Caracterizacdo da Instituicdo, Centro ou Servigco da qual as agdes propostas no projeto
estdo inseridas.

JUSTIFICATIVA
Definicdo clara e precisa da necessidade que deu origem ao projeto, caracteristicas da
populacéo alvo e identificacdo dos beneficios diretos a serem alcangados.

OBJETIVOS

e Objetivo Geral: deve expressar conquistas em longo prazo, resultando das agdes
especificas, cujo alcance € bem mais abrangente.
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e Objetivos Especificos: deve expressar as conquistas imediatas que se busca alcancar
com a execuc¢do do projeto, através de acOes claras e especificas.

DETALHAMENTO DAS ACOES

Durante a elaboragdo do projeto sera necessario prever as Varias acGes que serdo
desenvolvidas. Essas acOes devem ser descritas de forma que possam explicitar os passos
necessarios previstos nas varias etapas de execucdo do projeto.

RECURSOS
Vé&o permitir a viabilizacdo do projeto. Eles podem ser materiais, humanos e financeiros.

Recursos Materiais: Materiais de consumo (materiais de expediente, consumo diversos,
etc.) ou permanentes (maquinas, motores, mobiliario, equipamentos, etc.); Esses materiais
devem ser descritos em quadro especifico com as seguintes informacdes:

e Especificacdo do Material

Unidade de medida

Quantidade

Valor Unitario

Valor Total

Especificacdo do Material Unidade de | Quant. |Valor Unitario | Valor Total
Medida

TOTAL

Equipamentos e Material Permanente — Todo é qualquer equipamento ou material
permanente a ser adquirido pelo projeto.

e Especificagéo

e Unidade de Medida

e Quantidade

e Valor Unitario

e Valor Total

Especificacdo do Material Unidade de | Quant. |Valor Unitario | Valor Total
Medida

TOTAL
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Outros Servicos de Terceiros: Pessoa Fisica e/ou Pessoa Juridica — Refere-se a
pagamento de Servicos (passagem, pagamento de hora/aula, transporte, servicos de
divulgacdo, impresséo, despesas com eventos, etc). Esse detalhamento deve ser feito em
um quadro contendo:

o Especificagéo

¢ Unidade de Medida

e Quantidade

¢ Valor Unitério

e Valor Total
Especificacdo do Material Unidade de | Quant. |Valor Unitario | Valor Total
Medida
TOTAL

Resumo das Despesas: Deve-se elaborar um quadro demonstrativo que resuma todos 0s
recursos materiais e financeiros necessarios para a execucdo do projeto. Nesse quadro
serdo especificados:
e |tens de Despesa (Material de Consumo, Material Permanente, Outros Servigos de
Terceiros, etc.)
e Valor (R$) para cada item de despesa
e Valor Total do Projeto
Em casos de Projetos com Contrapartida de Recursos, neste quadro devem ser explicitados
os valores da Concedente e do Proponente.

Natureza Despesa Valor (R$)

Total do Projeto

Recursos Humanos: O projeto deve explicitar 0s recursos humanos necessarios para a sua
execucdo. Incluir essas informagdes em um quadro contendo:

e Profissional Necessario

¢ Quantidade

e Carga Horaria

e Observac0es (esclarecimentos necessarios)
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Profissional Necessario Quant. Carga Observacao
Horéria

CRONOGRAMA DE EXECUCAO
Distribuir em um quadro as a¢fes detalhadas anteriormente, especificando o periodo (dias,
semanas ou meses) em gue cada uma delas sera executada.

IMPACTOS ESPERADOS
Que mudancgas técnicas e/ou administrativas serdo observadas a partir da execucdo do
projeto.

BIBLIOGRAFIA
Registrar a bibliografia utilizada para elaboragéo do projeto.

IMPORTANTE

e Dduvidas durante a elaboracdo do Projeto poderdo ser esclarecidas junto a GEPLA,
GERAD ou GEAPO, conforme o caso;

Todos os projetos devem ser digitados em Word no Formato:

Texto: Fonte 12 Times New Roman

Titulos: Fonte 14 Times New Roman (maiusculo e negrito)

Subtitulos: Fonte 12 (letra inicial maiusculo e negrito)

Espaco do texto: simples

Espaco entre titulos: dois espacos simples
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FORMULARIO DE PARECERES DE PROJETO PARA FONTE ALTERNATIVA DE

FINANCIAMENTO

Centro ou Setor:
Nome do Projeto:
Responsavel pelo Projeto:

Parecer do Gerente da Area

Carimbo e Assinatura Data:

Parecer do Diretor da Area

Carimbo e Assinatura Data /
Parecer da GEPLA e indicacdo da dotacdo orgamentéria

ACAO [ ITEMDE FONTE | VALOR (R$) | ACAO | ITEM  DE | FONTE VALOR (R$)

DESPESA DESPESA

Carimbo e Assinatura Data / /
Parecer da GERAD
Carimbo e Assinatura Data / /
Parecer da DIAD
Carimbo e Assinatura Data / /
Parecer da Presidente da FCEE
Carimbo e Assinatura Data / /

OBSEVACAO: Esta ficha acompanha o projeto de servicos ou obras que seguira os tramites estabelecidos

pela

instituico.

30




FLUXOGRAMA DE
CAPACITACAO

31



= ot
F O C

ESTADO DE SANTA CATARINA

8 FUNDAGCAO CATARINENSE DE EDUCAGAO ESPECIAL

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO

GERENCIA DE PLANEJAMENTO E AVALIACAO

FLUXOGRAMA DE CURSO/ASSESSORIA NUCLEAR (COM CUSTO)

CENTRO/SETOR REQUISITANTE
» Elabora projeto e encaminha online &8 GECEA para analise

GECEA
» Analisa o projeto e orienta 0 Centro/Setor para as alteragBes necessarias

CENTRO/SETOR REQUISITANTE
» Faz as alteragOes, a coordenacdo assina o projeto e encaminha pelo Sistema de Gestdo de
Protocolo Eletronico — SGPE para a Geréncia da Area

GERENCIA DA AREA
» D4 parecer e encaminha para GECEA

GECEA
» Da parecer e anexa ao projeto a “Requisi¢do de Material e/ou Servigo”

» Encaminha para a Diretoria da Area

DIRETORIA DA AREA
» D4 parecer e encaminha para GEPLA

GEPLA
» Verifica no PTA e indica a dotagdo or¢camentéria e encaminha para a GERAD

GERAD
» Da parecer sobre os recursos financeiros e encaminha a DIAD

DIAD

» Defere ou indefere o Projeto

Em caso de indeferimento encaminha para GECEA para que informe ao Centro/Setor
Em caso de deferimento encaminha para o GABP

GABP
» Defere ou indefere o projeto e encaminha para a GECEA

GECEA ->Encaminha para a GERAD/Setor de Empenho para providéncias

» Informa para o Centro/Setor quanto a aprovacdo do projeto
» Elabora edital do curso/assessoria e encaminha para 0 GABP para assinatura

GABP
» Assina edital e devolve 8 GECEA

GECEA
» Faz a divulgagdo, coordenacéo e execucdo do curso conforme projeto
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FORMULARIO DE PARECERES PARA PROJETO DE CURSO/ASSESSORIA COM

CUSTO

Nome do Projeto:

Elaboracéo do Projeto:

Parecer do Coordenador do Centro/Setor

Carimbo e Assinatura Data: /
Parecer da Geréncia da Area

Carimbo e Assinatura Data /
Parecer da GECEA

Carimbo e Assinatura Data

Parecer do Diretor da Area

Carimbo e Assinatura Data

Parecer da GEPLA

Carimbo e Assinatura Data /
Parecer da GERAD

Carimbo e Assinatura Data /
Parecer da DIAD

Carimbo e Assinatura Data /
Parecer da Presidente da FCEE

Carimbo e Assinatura Data /

OBSEVACAO: Estéa ficha acompanha o projeto de curso/assessoria que seguira os tramites

estabelecidos pela instituigéo.
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FLUXOGRAMA DE CURSO/ASSESSORIA NUCLEAR
(SEM CUSTO)

CENTRO/SETOR REQUISITANTE
» Elabora projeto e encaminha online 8 GECEA para analise

GECEA
» Analisa o projeto e orienta o Centro/Setor para as alteracGes necessarias

CENTRO/SETOR REQUISITANTE
» Faz as alteracGes, a coordenacdo assina o projeto e encaminha pelo Sistema de Gestédo de
Protocolo Eletronico — SGPE para a Geréncia da Area

GERENCIA DA AREA
» D4 parecer e encaminha para GECEA

GECEA )
» D4 parecer e encaminha para a Diretoria da Area

DIRETORIA DA AREA
» D4 parecer e devolve para GECEA para providéncias

GECEA
» Recebe 0 projeto juntamente com o formulério de parecer anexo ao projeto
» Elabora o edital de curso e encaminha para GABP para assinatura

GABP
» Assina edital e devolve para GECEA

GECEA
» Faz a divulgagéo, coordenacéo e execucdo do curso conforme projeto
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FORMULARIO DE PARECERES PARA PROJETO DE CURSO/ASSESSORIA SEM
CUSTO

Nome do Projeto:
Elaboracéo do Projeto:

Parecer do Coordenador do Centro/Setor

Carimbo e Assinatura Data: / /

Parecer da Geréncia da Area

Carimbo e Assinatura Data / /
Parecer da GECEA
Carimbo e Assinatura Data / /

Parecer do Diretor da Area

Carimbo e Assinatura Data / /

OBSEVACAO: Esta ficha acompanha o projeto de curso/assessoria que seguira os tramites
estabelecidos pela instituigéo.
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ROTEIRO PARA ELABORACAO DE PROJETOS DE CURSO/ASSESSORIA

Roteiro para Elaboracdo do Projeto de Capacitacéo
1. Identificacéo
Informar os seguintes dados:
% Nome do Evento
Diretoria/Geréncia de Origem
Centro ou Setor de Origem
Coordenacéo do Centro
Elaboragéo do Projeto

7 X/ 7
L X SIR XJ X 4

33

€

2. Justificativa
Definicdo clara e precisa da necessidade que deu origem ao projeto, caracteristicas da
populacédo alvo e identificacdo dos beneficios diretos a serem alcangados.

3. Objetivo
Deve expressar as conquistas que se busca alcancar com a realizacdo do projeto.

4. Publico Alvo/Numero de Participantes
Para quem se destina 0 evento e quantas pessoas serdo alvo do projeto.

5. Local de Realizagdo do Evento/Parcerias

Identificar o local que sera realizado o evento e citar parcerias, se houver.
6. Docente

Identificar o (s) docente (s) incluindo informacGes para contato.

7. Conteudo Programatico/Carga Horaria
Relacionar o contedo programatico que sera tratado no evento, distribuindo 0 mesmo
dentro da carga horaria prevista no projeto.

8. Periodo de Execucao
Identificar o periodo (dia, més e ano) em que o projeto seré realizado.

9. Cronograma de execugao

Data Horario Tema Docente

TOTAL

10. Certificacdo/Frequéncia
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11. Recursos

Elaborar quadros de detalhamento dos recursos materiais e financeiros necessarios

para realizacdo do projeto:

Recurso Material

Especifica¢do do Material

Unidade de | Quant.
Medida

Valor Unitério
(R$)

Valor Total
(R$)

TOTAL

Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica e/ou Pessoa Juridica (Inclui pagamento de

servigos prestados por pessoa fisica e/ou servigos prestados por empresas diversas).

Especificacéo Unidade de | Quant. |Valor Unitario | Valor Total
Medida (R$) (R$)
TOTAL
RESUMO DAS DESPESAS
Item de Despesa Valor (R$)
Valor Total
Séo Jose / /

Assinatura do Coordenador
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FLUXOGRAMA DE CURSO/ASSESSORIA/EVENTO EXTENSIVO

PROTOCOLO GERAL DA FCEE PROTOCOLO GERAL DA FCEE

» Recebe do extensivo solicitacdo/oficio p» Recebe do profissional da FCEE a solicitagdo

» Encaminha pelo SGPE para GABP » Encaminha pelo SGPE para Coord. Centro/Setor
GABP ) Centro/Setor

»Encaminha para Diretor da Area » Recebe solicitagao e emite parecer

» Encaminha para Geréncia da Area

Gereéncia da Area )
» Recebe e encaminha p/ Diretoria da Area

DIRETORIA DA AREA
» Emite parecer e encaminha para GECEA

GECEA
» Caso for saida com 6nus a GECEA encaminha para a GEPLA
» Caso for saida sem énus encaminha para a GEREH para registrar na ficha ponto do profissional

GEPLA
» Verifica no PTA e identifica a dotacdo orcamentéria e encaminha para a GERAD

GERAD
» Emite parecer sobre os recursos financeiros e encaminha a DIAD

DIAD
» Emite parecer e encaminha para 0 GABP

GABP
» Emite parecer e encaminha para a GECEA
» Autorizacdo para empenho

GECEA —}» Encaminha para a GERAD/Setor de Empenho para providéncias financeiras
» Informa para o Centro/Setor quanto ao deferimento ou indeferimento do processo

GERAD

» Faz a reserva de passagem

» Realiza pagamento de inscri¢éo

» Realiza Pagamento de diarias
» Montagem de processo de prestacdo de contas
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PROFISSIONAL DA FCEE
» Apresentar relatério a GECEA conforme Instrucdo Normativa n® 003/09//2010 da GECEA

» Encaminhar para a GERAD:
1. Relatério-resumo de viagem;
2. Notas fiscais de alimentacdo ou pagamento de hotel nominal e individual do profissional
da FCEE, com data e sem rasura;
Viagem de dnibus: Bilhete da passagem terrestre;
Viagem de avido: Comprovante de embarque;
Participagdo de reunido: ata da reunido;
Realizacdo de docéncia: lista de freqliéncia;
Participacao de evento/curso: certificado;
Participagdo de evento/curso com pagamento de inscri¢do: recibo da inscricdo nominal a
FCEE;

N AW
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TERMO DE COMPROMISSO

OReRO: FUNDA(;AO CATARINENSE DE EDUCA(;AO ESPECIAL - FCEE
MATRICULA: NOME DO SERVIDOR:

DIRETORIA: GERENCIA: SETOR:

CURSO: INSTITUICAO:

CIDADE: U.F. |DATAINICIO: DATA TERMINO:

Pelo presente Termo de Compromisso assumo voluntariamente e, em consonancia com as normas da
legislagdo vigente, a responsabilidade:
1. Repassar aos servidores de minha area de atuacao os contetdos ministrados no curso;
2. Repassar os conteidos adquiridos no curso para outros Centros e/ou Instituicdes, na condicéo
de docente, quando solicitados pela Diretoria da FCEE;
3. Aplicar os contetdos adquiridos diretamente no meu local de atuacao.

O ndo cumprimento do presente termo, sujeito o signatario as penalidades previstas na legislacédo
vigente, Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado, Estatuto do Magistério Pablico do
Estado de Santa Catarina, Estatuto Social da FCEE, Regimento Interno da FCEE.

E, por estar concorde com os ditames acima consignados, firmo o presente.

Assinatura;

Local e data
Nome:

DIAD - mmsk
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SOLICITACAO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS
Assessoria () Curso( ) Docéncia( ) Visita( ) Estagio( ) Outros( )
Venho através desta, solicitar autorizagdo para participar:

JUSTIFICATIVA:

NOME:

VINCULO: () QUADRO CIVIL () QUADRO DO MAGISTERIO
MATRICULA: CARGO:

CENTRO/SETOR:

SUBORDINACAO: DATA DO EVENTO: I CH:
NOME DA INSTITUICAO:

CIDADE: ESTADO: ASS.
SOLICITANTE:

ASS. CHEFIA IMEDIATA: ASS. GERENTE DA
AREA:

ASS. DIRETOR DA AREA:

SAIDA RETORNO

DATA: I H.SAIDA: DATA: /| H.CHEGADA:

PASSAGEM: AEREA( ) TERRESTRE( ) CARRO OFICAL( )
SOLICITACAO: DIARIA () TAXADE INSCRICAO ( ) LIBERAGCAO DEPONTO ( )
GECEA

CARIMBO DATA
GEPLA
ACAO ITEM DE DEPESA FONTE VALOR (R$) CARIMBO DATA
GERAD
TEM DISPONIBILIDADE NAO TEM DISPONIBILIDADE
CARIMBO E ASSINATURA DATA
FINANCEIRA FINANCEIRA

DIAD

DEFIRO INDEFIRO CARIMBO E ASSINATURA DATA
GABP

DEFIRO INDEFIRO CARIMBO E ASSINATURA DATA
GEREH

CARIMBO E ASSINATURA DATA
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FLUXOGRAMA DE PESQUISA
NIVEL INTERNO

CENTRO/SETOR

» Elabora Anteprojeto de Pesquisa de acordo com a Sistematica de Projetos de Pesquisa da
FCEE

» Apresenta para a equipe técnica e Coordenacdo/Geréncia da area para analise e parecer

» Encaminha pelo Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico — SGPE para a GEPCA
GEPCA

» Analisa com a Supervisdo de Atividades Educacionais Nuclear, responsavel pelo
acompanhamento das pesquisas. Se estiver adequado a Sistematica de Projetos sera
encaminhado para a DEPE. Caso contrario retorna ao Centro/Setor para a reformulagéo
necessaria

DEPE

» Analisa e d& parecer. Se o anteprojeto necessitar de recurso financeiro a DEPE
encaminhard para a GEPLA

GEPLA

» ldentifica dotagdo orgamentaria e/ou programacéo no PTA para 0 ano subsequente

GERAD

» Parecer sobre recursos financeiros

DIAD

» Analisa e da parecer

GABP

» Analisa, da parecer quanto ao deferimento ou indeferimento do Anteprojeto. Encaminha
para DEPE

DEPE

» Encaminha Anteprojeto para GEPCA que através da Supervisdo de Atividades
Educacionais Nucleares, que ird formalizar ao Centro/ Setor para dar inicio a elaboracdo do
Projeto de Pesquisa através da orientacdo da Equipe de Pesquisa da DEPE/GEPCA

NIVEL EXTERNO - IES/ INSTITUICAO NAO CONVENIADA/ INSTITUICAO
CONVENIADA

GABP

» Recebe 0 Anteprojeto e a solicitacdo oficial para o desenvolvimento de projeto de pesquisa

no Campus da FCEE encaminhado pela Geréncia Regional de Educagdo com o parecer do

Integrador de Educacdo Especial e Diversidade, no caso de ser Instituigdo Conveniada ou pela

Instituicdo de Ensino Superior - IES, através do Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico —

SGPE

» Encaminha para a DEPE

DEPE

» Analisa e encaminha para a GEPCA

GEPCA/GECEA

1. Através da Supervisdo de Atividades Educacionais Nucleares em parceria com a
Supervisdo de Atividades Educacionais Extensiva, entra em contato com a Instituicdo
proponente para orientagdo quanto a elaboracdo ou adequacgdo do Anteprojeto

2. Entraem contato com a IES para que faca a apresentacéo da proposta no Centro/Setor no
qual a pesquisa sera desenvolvida e acompanha a execucado do Projeto.

3. Encaminham para a DEPE

DEPE

» Encaminha para a GERED /Integrador de Educacdo Especial e Diversidade ou para a IES,

mediante Oficio da Presidéncia, o parecer da equipe técnica. (SAEN e SAEEX)
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PROJETOS DE PESQUISA

Os procedimentos para encaminhamento de projetos de pesquisa na FCEE devem
observar as Linhas de Pesquisa definidas pela Instituicdo (Anexo) e os Critérios abaixo
especificados:
Critérios para Desenvolvimento de Pesquisa em Nivel Interno e Externo
Nivel Interno
1. O anteprojeto de pesquisa devera estar de acordo com as linhas de pesquisa da Instituicéo;
2. Apresentar anteprojeto para analise e parecer;

3. Somente com a aprovacdo do anteprojeto pela Presidéncia, sera determinado a carga
horaria disponivel para sua realizac&o.

4. Ser desenvolvido por profissionais da FCEE que ndo estejam envolvidos em outra
pesquisa na instituicéo;

5. Assumir compromisso de apresentar oficialmente os resultados da pesquisa a FCEE, logo
apos o seu término;

6. Quando da necessidade de transformacdo do projeto em servico, 0 mesmo devera adequar-
se a estrutura e funcionamento da FCEE.

Nivel Externo
1. Apresentar projeto de pesquisa para analise e parecer;

2. O projeto de pesquisa devera ser recomendado, oficialmente pela Instituicdo de
origem;

3. Adequar-se a estrutura e dinamica de funcionamento da FCEE;
4. Apresentar a GEPCA o relatério final da pesquisa;

5. Assumir compromisso de repassar os resultados para a equipe do Centro onde a
pesquisa foi desenvolvida;

6. Disponibilizar duas copias do relatorio final, para compor o acervo bibliografico da
FCEE.
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ROTEIRO DE PROJETO DE PESQUISA EM NIVEL INTERNO
Os projetos de pesquisa devem obedecer ao seguinte roteiro:

1. Titulo/Tema
E a delimitagéo do assunto a ser investigado.

2. Linha de Pesquisa
Identificar a linha de pesquisa conforme as estabelecidas pela FCEE.

3. Instituicdo/Setor proponente(s):
Identificar o Centro e o Servico que propde o anteprojeto.
4. Pesquisador(s)

Registrar o nome do autor(s) e/ou co-autores do anteprojeto, identificando sua formacao.

5. Problema
A formulacéo do problema esclarece a dificuldade especifica com a qual se defronta e
que se pretende resolver por intermédio da pesquisa.

6. Justificativa

Consiste numa exposi¢do sucinta, porém completa, das razGes de ordem teérica e dos
motivos de ordem préatica que tornam importante a realizacdo da pesquisa. Deve conter as
caracteristicas da populagdo alvo e identificacdo dos beneficios diretos a serem alcancados.

7. Objetivos
A especificacdo do objetivo de uma pesquisa responde as questdes para qué e para quem;
definindo o que se pretende alcancar.

Objetivo Geral:
Esta ligado a uma visdo geral e abrangente do tema, resultando das a¢des especificas.

Objetivos Especificos:

Devem expressar as conquistas imediatas que se pretende alcancar com a execucao do
projeto para atingir o objetivo geral.
8. Procedimentos de Pesquisa

As perguntas que devem ser respondidas nesse topico referem-se aos aspectos mais
praticos da execucdo da pesquisa, ou seja: como fazer? Com qué? E onde fazer a pesquisa?

Deverdo ser descritos 0s seguintes aspectos:
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A populacdo que sera investigada e suas caracteristicas; caso o pesquisador opte
pelo uso de amostra, deve ser justificada sua utilizacdo, apresentando-se 0 modo
como a amostra sera selecionada;

¢+ O local de realizacédo da pesquisa;

O tipo de pesquisa que serd realizada;

++ Os métodos e as técnicas de pesquisa que serdo utilizados;

% Os instrumentos de pesquisa, bem como 0 modo como o instrumento de pesquisa

sera usado ou aplicado;

L)

9. Cronograma

A pergunta a ser respondida nesse topico refere-se ao "quando fazer?" Um cronograma € a
"representacdo grafica da previsao da execucdo de um trabalho, na qual se indicam os prazos
em que se deverdo executar as suas diversas etapas™ (Ferreira, 1975: p.503). Isso significa que
0 cronograma indicara quando cada uma das etapas da pesquisa serd iniciada, bem como
guando sera terminada, estabelecendo, portanto, a duracdo total prevista para a realizacdo da
pesquisa.

10. Referéncias Bibliograficas

Compreende a relacdo, organizada segundo as normas da ABNT, de todas as obras
citadas no projeto.
Por vezes, além das referéncias bibliogréficas, é atil a inclusdo de uma bibliografia sobre o
assunto da pesquisa, indicando o conjunto das obras que serdo utilizadas ao longo do trabalho,
mas que nao foram citadas no anteprojeto de pesquisa.

11. Recursos

Responde-se nesse tOpico a pergunta "com que recursos?" Deverdo ser previstos 0s
recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a execuc¢do da pesquisa.
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ANEXOS

Linhas de Pesquisa da FCEE

As linhas de pesquisa da FCEE tém como referencial basico e alvo permanente, a

incluséo de pessoas com necessidades especiais na sociedade. Séao elas:

1. Politicas Publicas: Direitos humanos; politica de educacéo e saude; legislacao.

Esta linha de pesquisa abrange temas referentes aos direitos das pessoas com
necessidades especiais, bem como estudos que possam vir a subsidiar a idoneidade
da educacdo especial quanto a definicdo, implementacdo e avaliacdo de politicas
publicas voltadas a essas pessoas, prioritariamente na area da educacgdo, da saude, do
trabalho e da assisténcia social.

Desenvolvimento e Aprendizagem: Curriculo; prética pedagdgica; intervencao
clinico-terapéutica.

Tem como referéncia a investigacdo centrada no desenvolvimento e aprendizagem,
visando implementacdo de estudos sobre curriculo e pratica pedagodgica; avaliacao,
elaboracdo e aplicacdo de metodologias de ensino e material pedagdgico adaptado e
recursos especiais para pessoas com necessidades especiais, voltadas a educacao
infantil, ao ensino fundamental e médio e, a educacédo para o trabalho, bem como a
avaliacdo e proposicdo de abordagens clinico-pedagdgicas.

Formacédo e Capacitacdo Profissional: Formacdo em nivel superior; formacdo
continuada; capacitacdo técnico-pedagogica.

O foco dessa linha de pesquisa consiste na formulacdo, experimentacdo e avaliagcdo
de propostas de formacao e capacitacao de profissionais das diversas areas que atuam
com pessoas com necessidades especiais.

Etica, Estigma e Diversidade: Estigma; diferenca; identidade; género.
A linha de pesquisa volta-se para o estudo dos processos historicos e culturais de
producdo da exclusdo/incluséo e suas implicacdes.

Ciéncias do Movimento Humano: Reabilitacdo; acessibilidade; atividade motora
adaptada; ergonomia.
Essa linha de pesquisa tem como propdsito o estudo da corporeidade, da atividade
fisica e funcional, bem como da tecnologia voltada ao atendimento de pessoas com
necessidades especiais.
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FORMULARIO DO ANTEPROJETO DE PESQUISA

1. Titulo/Tema:

2. Linha de Pesquisa

3. Setor Proponente(s):

4. Pesquisador(s):

5. Problema:

6. Justificativa:
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7. Objetivos

Geral:

Especificos:

8. Procedimento de Pesquisa: (populacédo, local, tipo de pesquisa, método(s), técnica(s),
cronograma e recursos:

9. Cronograma
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10. Referéncias Bibliograficas

11. RECURSOS NECESSARIOS

Material de Consumo (material de expediente e consumo diversos)

Especificacdo do Material Unidade de|Quant. |Valor Unitério | Valor Total
Medida (R$ 1,00) (R$ 1,00)

TOTAL
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Material Permanente (maquinas, motores, equipamentos, mobiliarios, etc.).

Especificacdo do Material Unidade de|Quant. [Valor Unitario | Valor Total
Medida (R$ 1,00) (R$ 1,00)

TOTAL

Recursos Humanos (Pessoal necessario para mobilizacdo do Projeto)

Profissional Necessario Quant. Carga Observacao
Horéria

TOTAL
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Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica e/ou Pessoa Juridica (Inclui pagamento de
servigos prestados por pessoa fisica e/ou servigos prestados por empresas diversas).

Especificacéo Unidade de|Quant. |Valor Unitario | Valor Total
Medida (R$ 1,00 (R$ 1,00

TOTAL

11. RESUMO DAS DESPESAS

Item de Despesa Valor (R$ 1.00)
Total Geral
Séo José / /

Assinatura do pesquisador
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FICHA REGISTRO DE PARECER SOBRE O ANTEPROJETO DE PESQUISA

Nome do Projeto:
Responsavel pelo Projeto:

Parecer do Coordenador do Centro/Setor:

Carimbo e Assinatura Data: /
Parecer da GEPCA:

Carimbo e Assinatura Data: /
Parecer da DEPE

Carimbo e Assinatura Data: /
Parecer GEPLA

Carimbo e Assinatura Data: /
Parecer GERAD

Carimbo e Assinatura Data: /

Parecer da DIAD

Carimbo e Assinatura Data: /

Parecer do GABP

Data / /

OBSEVACAO:
Esta ficha acompanhara o anteprojeto que seguira os tramites estabelecidos pela Instituigéo.
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FORMULARIO NORMATIZADOR DE PRODUCOES CINETIFICAS

Os procedimentos para encaminhamento de producgdes cientificas na FCEE devem
observar as areas de atuacdo do conhecimento cientifico definido pela Instituicdo (Anexo) e
os Critérios abaixo especificados:

Critérios para Desenvolvimento de Producgdes Cientificas

Nivel Externo

1. O formulario normatizador da producdo cientifica devera estar de acordo com as areas de
estudo da Instituig&o;

2. Apresentar formulario normatizador da producdo cientifica para analise e parecer da
Geréncia de Pesquisa e Conhecimentos Aplicados;

3. A GEPCA, apos andlise técnica da Supervisdao de Atividades Educacionais Nucleares
juntamente com a Supervisdao de Atividades Educacionais Extensivas da Geréncia de
Capacitacao e Extensdo encaminha o formulario normatizador da producao cientifica via
Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo, para a aprovacao da Presidéncia.

6. Quando houver necessidade de adequacdo do formulario normatizador da producédo
cientifica, este deve ser realizado pela Supervisdo de Atividades Educacionais Nucleares
em parceria com a Supervisdo de Atividades Educacionais Extensivas e 0 mesmo devera
adequar-se a estrutura e funcionamento da FCEE.
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ROTEIRO DE PROTOCOLO DE PRODU(}AO CIENTIFICA
EM NIVEL INTERNO
Os Protocolos de Produgdo Cientifica devem obedecer ao seguinte roteiro:

1. Titulo/Tema
E a delimitagdo do assunto a ser investigado, desenvolvido e produzido.

2. Area de Estudo
Identificar a linha de estudo da producao cientifica conforme as estabelecidas pela FCEE.

3. Tipo de Produgéo
Identificar o tipo de producdo que sera realizada, como: manual, folder, apostila,
informativo, diretrizes...

4. Setor proponente(s):
Identificar o Centro e o Servigo que propBe a realizacdo do estudo para a producéo
cientifica.

5. Autor (s) da producéao
Registrar 0 nome do autor(s) e/ou co-autores do estudo e da producdo cientifica,
identificando sua formacao.

6. Orientador(s):
Registrar 0 nome do orientador(s) e/ou co-orientadores da producdo cientifica,
identificando sua formacao.

7. Supervisor (a)
Registrar o0 nome da supervisdo da producdo cientifica, identificando sua formacéo e
funcéo.

8. Justificativa

Consiste numa exposicao sucinta, porém completa, das razdes de ordem teérica e dos
motivos de ordem pratica que tornam importante a realizacdo da producdo cientifica. Deve
conter as caracteristicas da populacdo alvo e identificacdo dos beneficios diretos a serem
alcancados.

9. Objetivos
A especificacdo do objetivo de uma pesquisa responde as questdes para qué e para quem;
definindo o que se pretende alcancar.

Objetivo Geral:
Esté ligado a uma visdo geral e abrangente do tema, resultando das acGes especificas.
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Objetivos Especificos:
Devem expressar as conquistas imediatas que se pretende alcancar com a execucao do
projeto para atingir o objetivo geral.

10. Procedimentos da Producéo Cientifica

As perguntas que devem ser respondidas nesse tdpico referem-se aos aspectos mais
praticos da execucdo da producdo, ou seja: Porque fazer? Como fazer? Com qué? E para que
fazer a producéo cientifica?

Deverdo ser descritos 0s seguintes aspectos:

¢+ A populacdo que serd atingida e suas caracteristicas

% O local de realizacdo da producao cientifica;

¢+ O tipo da producéo cientifica que sera realizada;

%+ Os métodos e as técnicas de producdo cientifica que serdo utilizados;

% Os instrumentos de producdo cientifica, bem como o modo como o instrumento de
pesquisa sera usado ou aplicado;

>

11. Cronograma

A pergunta a ser respondida nesse tépico refere-se ao "quando fazer?" Um cronograma é a
"representacao grafica da previsdo da execucdo de um trabalho, na qual se indicam os prazos
em que se deverdo executar as suas diversas etapas" (Ferreira, 1975: p.503). Isso significa que
0 cronograma indicara quando cada uma das etapas da producdo sera iniciada, bem como
quando sera terminada, estabelecendo, portanto, a duragdo total prevista para a realizacdo do
material a ser produzido.

12. Referéncias Bibliograficas

Compreende a relagdo, organizada segundo as normas da ABNT, de todas as obras
citadas no projeto.
Por vezes, além das referéncias bibliograficas, é til a inclusdo de uma bibliografia sobre o
assunto da pesquisa, indicando o conjunto das obras que serao utilizadas ao longo do trabalho,
mas que ndo foram citadas no anteprojeto de pesquisa.

13. Recursos

Responde-se nesse tdpico a pergunta "com que recursos?" Deverdo ser previstos 0s
recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a execugédo da pesquisa.
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ANEXOS
Linhas de Producéo Cientifica da FCEE

As linhas de pesquisa e producéo cientifica da FCEE tém como referencial bésico e alvo
permanente, a inclusdo de pessoas com deficiéncia na sociedade. S&o elas:

1. Politicas Publicas: Direitos humanos; politica de educacéo e saude; legislacao.
Esta linha de producgdo cientifica abrange temas referentes aos direitos das pessoas
com deficiéncia, bem como estudos que possam vir a subsidiar a idoneidade da
educacdo especial quanto a definicdo, implementacdo e avaliagdo de politicas
publicas voltadas a essas pessoas, prioritariamente na area da educacgdo, da saude, do
trabalho e da assisténcia social.

2. Desenvolvimento e Aprendizagem: Curriculo; pratica pedagogica; intervengdo
clinico-terapéutica.
Tem como referéncia a investigacdo centrada no desenvolvimento e aprendizagem,
visando implementacdo de estudos sobre curriculo e pratica pedagodgica; avaliacdo,
elaboracgdo e aplicacdo de metodologias de ensino e material pedagdgico adaptado e
recursos especiais para pessoas com deficiéncia, voltadas a educacdo infantil, ao
ensino fundamental e médio e, a educacdo para o trabalho, bem como a avaliacédo e
proposicdo de abordagens clinico-pedagogicas.

3. Formacédo e Capacitacdo Profissional: Formacdo em nivel superior; formacéo
continuada; capacitacdo técnico-pedagogica.
O foco dessa linha consiste na formulacdo, experimentacdo e avaliacdo de propostas
de formacdo e capacitacdo de profissionais das diversas areas que atuam com pessoas
com necessidades especiais.

4. Etica, Estigma e Diversidade: Estigma; diferenca; identidade; género.
Esta linha volta-se para o estudo dos processos histdricos e culturais de producao da
exclusdo/inclusdo e suas implicacdes.

5. Ciéncias do Movimento Humano: Reabilitacdo; acessibilidade; atividade motora
adaptada; ergonomia.
Essa linha tem como proposito o estudo da corporeidade, da atividade fisica e
funcional, bem como da tecnologia voltada ao atendimento de pessoas com
necessidades especiais.
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FORMULARIO NORMATIZADOR DA PRODUCAO CIENTIFICA

1. Titulo/Tema:

2. Area de Estudo

3. Tipo de Producéo

4. Setor Proponente(s):

5. Autor ( s):

6. Orientador (s):

7. Supervisor (a):

8. Justificativa:

58




ESTADO DE SANTA CATARINA
FUNDAGAO CATARINENSE DE EDUCAGAO ESPECIAL
& DIRETORIA DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
5 GERENCIA DE PESQUISA E CONHECIMENTOS APLICADOS

9. Objetivos

Geral:

Especificos:

10. Procedimentos da elaboracéo (populacao e tipo de producéo):

11. Cronograma
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12.Referéncias Bibliogréaficas

13. RECURSOS NECESSARIOS

Material de Consumo (material de expediente e consumo diversos)

Especificacdo do Material Unidade de|Quant. [Valor Unitario | Valor Total
Medida (R$ 1,00) (R$ 1,00)

TOTAL

Material Permanente (maquinas, motores, equipamentos, mobiliarios, etc.).

Especificacdo do Material Unidade de|Quant. |[Valor Unitario | Valor Total
Medida (R$ 1,00) (R$ 1,00)

TOTAL

Observacdo: Os itens acima ndo terdo O6nus, pois serdo utilizados equipamentos ja
disponiveis na FCEE.
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Recursos Humanos (Pessoal necessario para mobilizacdo do Projeto)

Profissional Necessario

Quant.

Carga

Horaria/ Semanal

Observacao

TOTAL

Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica e/ou Pessoa Juridica (Inclui pagamento de

servicos prestados por pessoa fisica e/ou servigcos prestados por empresas diversas).

Especificacao Unidade de Medida [Quant. |Valor Unitario | Valor Total
(R$ 1,00) (R$ 1,00)
TOTAL
14. RESUMO DAS DESPESAS
Item de Despesa Valor (R$ 1.00)
Total Geral
S&o Jose, / /
Coordenador do Centro Orientador
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FICHA REGISTRO DE PARECER SOBRE PRODUCOES CIENTIFICAS

Nome do Projeto:

Parecer do Coordenador do Centro/Setor:

Carimbo e Assinatura Data: / /
Parecer da GEPCA:

Carimbo e Assinatura Data: / /
Parecer da DEPE

Carimbo e Assinatura Data: / /
Parecer GEPLA

Carimbo e Assinatura Data: / /
Parecer GERAD

Carimbo e Assinatura Data: / /

Parecer da DIAD

Carimbo e Assinatura Data: / /

Parecer do GABP

Data / /

OBSEVACAO:
Esta ficha acompanhara o formulario normatizador de producfes cientificas que seguird os tramites
estabelecidos pela Instituicao.
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