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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 - Organizagdo Sociedade Civil Instituto Tupa@ e a Secretaria Municipal de
Administragdao do municipio de Porto Esperidido, com a implantagao do Plano de Trabalho de
Apoio Administrativo, que beneficiarad todo municipio.

O plano de trabalho contém os objetivos, metas e resultados esperados,
cronograma de desembolso, metodologia e estratégias de agdo, 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.

Perimetral Noroeste, 3372 - Centro Norte - Sorriso- MT
8 Cep 78.890-090 - Fone 66 98149-0085
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1 - IDENTIFICACAO

R
| 1

1.1 IDENTIFICACAO DO PLANO DE TRABALHO

Nome do Plano de Trabalho: Apoio Administrativo

Local de Execug¢ao: Municipio de Porto Esperididao - MT

Duracgao: O prazo de vigéncia é de 12 (doze) meses, vigorando de 01 de Maio de 2026 a 30 de
Abril de 2027.

1.2 IDENTIFICACAO DA ENTIDADE PROPONENTE

Nome: Organizagao Sociedade Civil Instituto Tupa

CNPJ: 21.103.364/0001-77

Endereco completo: Avenida Perimetral Noroeste, n® 3372
Bairro: Centro Norte

Municipio: Sorriso UF: MT

CEP: 78.890-000

Numero de Telefone: (66) 3544-1697

Endereco eletronico (e-mail): osctupa@gmail.com

1.3 IDENTIFICACAO DO REPRESENTANTE LEGAL DA ENTIDADE PROPONENTE

Nome: Nereu Bresolin

RG: 30549264 SESP/MT

CPF: 332.670.309-00

Cargo: Presidente

Numero de Telefone: (66) 3544-1697

Endereco eletrénico (e-mail): osctupa@gmail.com

Perimetral Noroeste, 3372 - Centro Norte - Sorriso- MT
. Cep 78.890-090 - Fone 66 98149-0085
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1.4  IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL TECNICO DA ENTIDADE PROPONENTE

Nome: Nereu Bresolin
Cargo: Presidente
Nuamero de Telefone: (66) 3544-1697

Endereco eletronico (e-mail): osctupa@gmail.com

1.5 IDENTIFICAGAO DO PARCEIRO PUBLICO

Nome: Prefeitura Municipal de Porto Esperididao - MT

CNPJ/ MF: 03.238.904/0001-48

Endere¢o completo: Rua Arnaldo Jorge Leal da Cunha, n? 444.
Bairro: Centro

CEP: 78.240-000

Numero de Telefone: (65) 3225-1139

Perimetral Noroeste, 3372 - Centro Norte - Sorriso- MT
Cep 78.890-090 - Fone 66 98149-0085
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2 - DESCRICAO DO PLANO DE TRABALHO

2.1 INTRODUCAO

O Plano de Trabalho tem como objetivo a realizacdo das atividades e agdes 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 contratagao 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 maximizagao dos resultados na administragdo publica e o alcance de suas
metas € necessario uma base forte e uma equipe treinada dando suporte ao gestor municipal.
A complementaridade dos servigos 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 administracio,
dando suporte e subsidios a gestao publica contribuindo para sua eficécia.

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

para proporcionar servicos de qualidade buscando sempre o aprimoramento e

Perimetral Noroeste, 3372 - Centro Norte - Sorriso- MT
-1 Cep 78.890-090 - Fone 66 98149-0085
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aperfeicoamento do sistema, visando a satisfacdo dos usudrios e atendimento a toda

popula¢do de forma completa.

2.2 JUSTIFICATIVA

O plano de trabalho vem propor o apoio administrativo a maquina publica a fim
de, suprir suas necessidades contribuindo para o bom desempenho da gestdo publica, através
da 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.

As atividades desenvolvidas na gestdo publica consistem na execug¢do de planos,
politicas e programas de governo que sdo objetos de permanente coordenac¢ido, onde sao
exercidos controles em todos os niveis da administragdo, mediante fiscalizagdo de orgaos
responsaveis, instituicdes e autoridades competentes, em relagdo a realizagio dos mais
diversos servigos, processos e fun¢des, desempenhados pela Administragdo Publica e seus
segmentos de governo.

O plano justifica-se pela necessidade de aprimoramento e implementac¢do de
servicos prestados a populagdo pela Secretaria Municipal de Administracdo, através da
complementariedade das a¢des realizadas, colaborando com a administragdo vigente no
desenvolvimento de suas atividades, primando pelos principios da legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia na execugao das atividades.

2.3 PRAZO DO PLANO DE TRABALHO

O Termo de Parceria 001/2023, foi assinado em Dezembro de 2023, sendo

Perimetral Noroeste, 3372 - Centro Norte - Sorriso- MT
Cep 78.890-090 - Fone 66 98149-0085
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prorrogado de acordo com as necessidades e o entendimento entre as partes.
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3- OBJETIVOS
3.1 OBJETIVO GERAL

O 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 agdo publica, implementando servigos de
apoio administrativo, por meio da elaboragao de agdes direcionadas nas mais diferentes
atividades desenvolvidas nos programas em andamento e outros a serem elaborados.

Desenvolver programas e agdes na drea da Administragdo 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 participagao ativa da equipe de
profissionais, proporcionando melhorias no atendimento ao cidadao, primando pela agilidade

e qualidade no atendimento a populagao.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Implantar procedimentos e protocolos para dar celeridade aos processos;
e Possibilitar meios para modernizar as atividades e a¢oes;
e Colaborar para a manuten¢do e ampliagdo dos servigos voltados para o

atendimento ao publico;

Perimetral Noroeste, 3372 - Centro Norte - Sorriso- MT
' Cep 78.890-090 - Fone 66 98149-0085
Pagina |8 email: osctupa@gmail.com
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e Propor estratégias e o estabelecimentos de parcerias entre as demais
secretarias municipais fortalecendo o desenvolvimento municipal.

e Utilizar instrumentos permanentes de acompanhamento e avaliagao das agoes
realizadas;

e Disponibilizar profissionais capacitados para a execugdo 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 agdes executadas;

e (olaborar para o bom desenvolvimento da Administragdo municipal;

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

4 - METAS

Meta 1: Possibilitar a melhoria dos servigos prestados a populagao, por meio da
disponibilizagdo de profissionais, nos diferentes setores da secretaria de administracéo;

Meta 2: Utilizar instrumentos permanentes de acompanhamento e avaliacdo das
atividades e a¢oes desenvolvidas de modo a fortalecer os servigos prestados a populagao;

Meta 3: Realizar capacitagdo profissional aos prestadores de servigo envolvidos
no projeto, melhorando os servigos ofertados a populagio.

Meta 4: Realizar acompanhamento continuado e permanente das atividades e dos
profissionais alocados no projeto, visando a melhoria dos indices de satisfacdo dos usuarios

dos servigos.

Perimetral Noroeste, 3372 - Centro Norte - Sorriso- MT
. Cep 78.890-090 - Fone 66 98149-0085
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5 - ATIVIDADES E CRONOGRAMA DE EXECUCAO

META ATIVIDADE INICIO | TERMINO
Reunir com a secretaria municipal de
- administragdo para definir a equipe Maio Abril
Atividaded.1 multiprofissional contratada para prestar 2026 2027
servi¢co na secretaria.
Disponibilizar equipe de profissionais para
META 01 N isporl quipe d9e P R Maio Abril
Atividade 1.2 atender as necessidades da secretaria de
administragao municipal. 2026 2027
Atividade 13 | Avaliagao d Itad Maio Abri
tividade 1. valiagdo dos resultados 2026 2027
Orientar o prestador de sgrvico a aprfeslentar Maio Abril
Atividade 2.1 mensalmente o relatorio de atividade 2026 2027
descrevendo os servigos prestados no municipio, .
META 02 Atividade 29 Ac?m})anha; 0s servil(;os' p.restadc;s no mu.ni;ip(iio Maio Abril
tividade 2. através os  relatdrios e atividade . 2027
apresentados.
. L Maio Abril
Atividade 2.3 Avaliagao dos resultados 2026 2027
Reunir com a secretaria municipal de
g administragdo para definir quais os cursos Maio Abril
SEUVIRHDS Brl deverdo ser realizados em razao da demanda e 2026 2027
necessidade da secretaria.
META 05 Atividade 3.2 Disponibilizagdo de profissionais para a Maio Abril
tvidade 3. atuacdo nos cursos profissionalizantes. 2026 2027
(s ‘s Maio Abril
Atividade 3.3 Avaliagdo do Resultados 2026 2027
Aplicagdo de formularios de satisfagdo aos . .
i ‘o : ; 5 Maio Abril
Atividade 4.1 usudrios do sistema unico de saide e
2026 2027
coordenadores.
Disponibilizagdo dos resultados obtidos nas : :
META 4 Atividade 4.2 avaliagoes atraves do relatorio qualitativo e et Abril
LA 2026 2027
quantitativo. -
s . Maio Abril
Atividade 4.3 Avaliagao dos Resultados 2026 2027

***Nada impede que no desenvolvimento do plano de trabalho novas metas sejam inseridas/alteradas de comum acordo entre
OSCIP e Secretaria.

6 -METODOLOGIA

O Plano de Trabalho tem carater complementar as atividades desenvolvidas na

Secretaria de Administragdo do municipio e serd executado a partir da contratagio de

profissionais capacitados a exercerem as atividades previstas, atuando de forma
Perimetral Noroeste, 3372 - Centro Norte - Sorriso- MT

Cep 78.890-090 - Fone 66 98149-0085
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complementar a administragao publica local, e terd duragao inicial de 12 meses, podendo ser

prorrogado de acordo com o interesse do parceiro.

Os profissionais contratados atuarao na Secretaria Municipal de Administracao 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 Porto Esperidido - MT, na
secretaria de Administragdo, abrangendo a demanda de atendimento da popula¢ido local

conforme a necessidade do municipio.

6.2 PUBLICO ALVO E FAIXA ETARIA

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

solicitagcdes do parceiro publico, visando sempre o atendimento integral da popula¢ao.

6.3 RECURSOS HUMANOS

Para a execug¢ao das atividades no municipio serd 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

solicitagao da secretaria.

Perimetral Noroeste, 3372 - Centro Norte - Sorriso- MT
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Os profissionais previamente definidos para a realizagao do Plano de Trabalho no
municipio irdo atender suprindo as necessidades de forma a complementar os servigos
publicos prestados aos cidadaos.

No decorrer do Plano de Trabalho, ndo havera impedimentos para a contratagdo
de mais mdo de obra ou profissionais com diferentes formagdes das previstas no plano de
trabalho inicial, e ainda a ndo execuc¢do de area de atuagao prevista inicialmente, sera levado

em consideragdo as demandas e peculiaridades do municipio

Perimetral Noroeste, 3372 - Centro Norte - Sorriso- MT
e Cep 78.890-090 - Fone 66 98149-0085
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6.4 COLETA DE DADOS

Os profissionais disponibilizados para execu¢ao 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 formuladrios ou mecanismos de acompanhamento e avaliagdo, e que os ja citados
poderao ou ndo 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 a¢des serdao acompanhadas pelo setor de projetos da
OSCIP e as informagdes levantadas serdo apresentadas no relatério semestral,
possibilitando a apresentagdo 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 execugido 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 andlise qualitativa e quantitativa dos resultados do plano de
trabalho, no relatério descritivo apresentado semestralmente como comprovacao das
atividades e custos do projeto executado.

Os dados serdo analisados quantitativamente levando em conta os indicadores
e metas propostas, assim como qualitativamente, possibilitando uma analise subjetiva do

projeto.
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6.6 RESULTADOS ESPERADOS

e Atuar de forma complementar na execu¢do dos servigos prestados a
populagao;

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

e Implementar instrumentos permanentes de avaliacdo das agodes 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 execugdo das atividades na area da administracao
publica, de modo a complementar os servigos ja executados

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

e Implantar instrumentos de monitoramento e gestdo, prevendo o controle
das atividades desenvolvidas pelos profissionais assegurando a sua realiza¢do 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 populagdo no que se refere as atividades e
procedimentos relacionados a secretaria de administracao;

e Atuar de modo a possibilitar a modernizagio das atividades e a¢oes;

e Executar o projeto em parceria com o municipio de modo a melhor atender

as necessidades do mesmo;
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e Promover transparéncia e clareza nas a¢des executadas;

e (Colaborar para o bom desenvolvimento da administragdao Publica
municipal;
7 - DADOS FiSICO-FINANCEIROS

7.1  PLANILHAS DE FORMACAO DE CUSTO

DESCRICAO Valor em R$
VALOR PREVISTO Valor Mensal Valor Anual
JANEIRO 2026 A ABRIL 2026 R$ 43.600,00 R$ 523.200,00

*** 0 valor estimado total podera sofrer alteragdes a critério do parceiro publico.

7.2 CRONOGRAMA DE PREVISAO DE APLICACAO DE RECURSOS FINANCEIROS DE
MAIO DE 2026 A ABRIL DE 2027.

Falor Total Anual

Mensal
. Apoio Administrativo R$ 606,91 [ RS 7.282,94
Juridica Assessoria Juridica Especializada R$ 699,78 | R$ 8.397,36
- Responsabilidade Técnica/médica R$ 349,89 | R$ 4.198,68
9 Aluguel R$ 129,49 [ R$  1.553,90
8 = Capacitagoes R$ 266,18 | R$ 3.194,14
é § Despesas com Viagens R$ 31,39 | RS 376,70
g 5 Energia R$ 2,62 | R$ 31,39
© Z | Manutengdo |Gestdo de projetos R$ 442,10 | R$ 5.305,25
2 E Material de Expediente R$ 9,81 | R$§ 117,72
5 = Projeto Social R$ 399,59 | R$  4.795,13
it Telefone/internet R$ 399,59 | R$ 4.795,13
Tarifa Bancaria R$ 39,89 | R$ 478,73
Total R$ 3.377,26 | R$ 40.527,07

** Os valores previstos na planilha acima sao custeados 100% pela Parceria com municipio de Porto Esperidido-MT.
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yatlor Total Anual
Mensal
Folha R$ 30,08 [ R$ 361,01
Recursos — I
HinaaGs Encargos Sociais / Contribui¢cdes (INSS/ FGTS/ PIS] R$ 427,72 | R$ 5.132,59
Provisdes (132 Salario/Férias/ Verbas Rescisérias | R$ 39,89 | R$ 478,73
Agua e esgoto R$ 1,96 | R$ 23,54
Aluguel R$ 39,89 | R$ 478,73
< Correios/ Malotes R$ 7,19 | R$ 86,33
@ Capacitagoes R$ 299,53 | R$  3.594,38
g Despesas com Cépia e Impressos/ Insumos R$ 30,08 | R$ 361,01
= Despesas de Deslocamento R$ 100,06 | R$ 1.200,74
§ Locagdo de Veiculos R$ 87,64 | RS 1.051,63
7 Despesas Cartoriais/ Publicagdes e Tx. Cert R$ 15,04 | R$ 180,50
z Energia R$ 2420 | RS 290,38 |
E & Impostos R$ 9,81 | R$ 117,72
:‘;‘ 'g. Material de Consumo R$ 9,81 | R$ 117,72
<zt e Material de Expediente R$ 21,58 | R$ 258,98
S 2 Manutencio do Site R$ 11,12 | R$ 133,42
E E Manutencio de Veiculo R$ 3,92 | R$ 47,09
5 Manutencio de Predial R$ 5,89 | R$ 70,63
5 Patriménio R$ 49,70 | R$ 596,45
(=} Publicacdes Oficiais R$ 7,19 | R$ 86,33
E Servigos de Tecnologia da Informagéo (locagdo de
Q Sistema) R$ 3,27 | R§ 39,24
Servigos Contéabeis R$ 6,54 | R$ 78,48
Tarifa Bancaria R$ 392 | R$ 47,09
Telefone/ Internet R$ 3,92 | R$ 47,09
Outras Despesas R$ 589 [ R$ 70,63
Total R$ 1.245,87 | R$ 14.950,44
** Os valores previstos na planilha acima serao rateados entre as parcerias da OSC Instituto Tupa com os municipios.
RO Total Anual
Mensal
§ Auditoria Independente R$ 13538 | R$  1.624,54 |
3 Diretoria R$ 599,72 [ R$ 7.196,62
£ Servigos de Enfermagem RS 8698 | R$  1.04378
t § Servigo de Assessoria e Consultoria Contabil e
'S'E Financeira R$ 41,20 | R$ 494,42
; §_&g Assessoria Juridica Especializada R$ 325,69 [ R$ 3.908,30
¥ tv’g Servico de Publicidade R$ 121,64 | R$ 1.459,73
& @ Servicos de Monitoramento R$ 20,27 | R$ 243,29
E A Servigos de Tecnologia de Informacgio R$ 45,13 | R$ 541,51
§ Servico de Assessoria e Consultoria de Projetos R$ 237,40 | R$ 2.848,82
‘g" Servigos de Assessorias Administrativa R$ 303,46 | RS 3.641,47
© Total R$ 1.916,87 | R$ 23.002,49
T SLors R ___Total R$ 6.540,00 | R$ 78.480,00

** Os valores previstos na planilha acima serdo rateados entre as parcerias da OSC Instituto Tupa com os municipios.
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7.3 CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

VALOR PRESTADORES + CUSTO EXECUCAO PROJETO
PERIODO DESCRICAO PLANO TRABALHO
MAIO /2026 P R$ 50.140,00
JUNHO /2026 P.] R$ 50.140,00
JULHO /2026 P R$ 50.140,00

AGOSTO0/2026 PJ R$ 50.140,00

SETEMBRO /2026 P R$ 50.140,00

OUTUBRO /2026 P R$ 50.140,00

NOVEMBRO/2026 P, R$ 50.140,00

DEZEMBRO /2026 P.J R$ 50.140,00

JANEIRO /2027 P R$ 50.140,00
FEVEREIRO/2027 P.] R$ 50.140,00
MARCO /2027 P.] R$ 50.140,00
ABRIL/2027 P R$ 50.140,00
VALOR TOTAL R$ 601.680,00

**0s valores mensais poderao sofrer variagoes sempre respeitando o valor anual delimitado pelo parceiro publico.

8 - CONSIDERACOES FINAIS

O plano de trabalho ora proposto contempla medidas administrativas que
possibilitem a qualidade dos servigos desempenhados na Secretaria de Administragao do
Municipio de Porto Esperidido, o mesmo visa a contratagdo de profissionais que estejam
aptos a desenvolver rotinas administrativas com eficiéncia e agilidade de acordo com as
necessidades a serem supridas pelo municipio.

Pretende-se, portanto, complementar as atividades desenvolvidas no
municipio com a contratagao de profissionaiycapacitados.

_ Sorriso - MT, 01 de Maio de 2027.
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NEREU BRESOLIN
ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVI INSTITUTO TUPA.
€NPJ 21.103.364/0001-77
PRESIDENTE
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