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REGULAMENTO OPERACIONAL
PRODETUR NE/II

1. FINALIDADE E OBJETIVOS

Este documento objetiva descrever as instrugbes de preenchimento Projeto de
Fortalecimento Institucional das Unidades de Execucédo Estadual do PRODETUR/NE II.

As instrugfes estao estruturadas em trés etapas:

1. Preparacéo do Projeto;
2. Desenvolvimento do Projeto; e,
3. Consolidacdo do Projeto

2. IDENTIFICACAO DO EXECUTOR

Preencher o quadro a seguir com as seguintes informagoes:
a) Estado - colocar o nome Estado da Unidade de Execucéo;
b) Denominacéo da Unidade de Execucgéo
c) Endereco completo para correspondéncia
d) Telefone e Fax da Unidade de Execucéo.
e) Home Page da Unidade de Execucao ou do 6rgao ao qual esta vinculada;
f) E-mail da Unidade de Execucao;
g) Entidade publica — colocar o nome do Orgdo ao qual a Unidade esta
vinculada;
h) Nome do Coordenador da Unidade de Execucgéo; e
i) Telefone, Fax, E-mail do Coordenador da Unidade de Execucéo.

1. IDENTIFICAGAO

Estado

@)

Denominac&o do Orgéo

(b)

Cédigo DDD e

Endereco para Correspondéncia (Rua/Av.,N°, Bairro, CEP) Telefones/Fax
(c) (d)
Home Page E-Mail
(e) ()
Entidade Publica de Vinculacéo do Orgéo
(9

Cdédigo DDD e

Nome do Coordenador da Unidade Telefones/Fax/E-mail

(h) (0]
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3. PREPARACAO DO PROJETO

A etapa de Preparacao do Projeto é fundamental para o alinhamento de idé€ias e para a
definicdo de uma visdo de futuro que devera ser compartilhada por dirigentes e
especialistas da execucdo do Projeto. Para isto, a etapa prevé a definicdo dos
elementos: (i) estratégicos; (i) diagnostico; e; (iii) gerenciais, que deverdo ser
construidos conforme os procedimentos descritos a seguir.

3.1. Marco Estratégico do Projeto de Fortalecimento Institucional
3.1.1 Visdao Estratégica

O Grupo da Unidade de Execugdo devera se reunir para concepcao da Visao
Estratégica de execucdo do Projeto de Fortalecimento, definindo sua misséo, visao,
diretrizes e objetivos estratégicos.

Na definicdo dos elementos dessa Visdo Estratégica, a Unidade de Execucdo devera
utilizar os seguintes conceitos:

Missdo: a razdo da existéncia, funcdo perene e papel da Unidade de
Execucgéo no Programa;

Visdo: descrever a imagem de futuro desejado, em termos de eficiéncia e
eficacia da Unidade de Execucéo, no horizonte de existéncia do Programa,;
Diretrizes: descrever os principios da Unidade de Execucdo que devem
nortear a acdo de individuos e dos grupos da Unidade de Execucéo;
Objetivos Estratégicos: descrever os resultados qualitativos que devem ser
alcancados pela da Unidade de Execucdo no horizonte de execugao do
Programa.

Anexo A - Marco Estratégico do Projeto de Fortalecimento Institucional
Al - Visdo Estratégica

MISSAO DA ADMINISTRACAO

| | | ]

VISAO DE FUTURQ ﬁ DIRETRIZES

| !

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

%
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3.1.2 Visdao Diagnostica

Com base na reflexdo sobre a execucdo do PRODETUR/NE I, o Coordenador da
Unidade de Execucédo, juntamente com os dirigentes e técnicos do Estado e/ou do
Banco do Nordeste, devera:

a) Identificar os principais problemas na coordenac¢do do Programa relativos a:
Estruturacdo Administrativa

(0]
(0]
(0]

0]
0

Estrutura, modelo de funcionamento e competéncias;
Infra-estrutura tecnoldgica;

Software bésico, de acesso a internet, de automacao de
escritério e de gerenciamento de projetos;

Condigdes fisicas do ambiente de trabalho; e,
Infra-estrutura de apoio e comunicacéo.

Gestdo Estratégica

(0]

O O O0OOo

(0]

Diagnésticos e planos estratégicos;

Indicadores de objetivos, metas e resultados;
Métodos e sistema de gestao;

Instrumentos de divulgacéo das metas e resultados;
Mecanismos de participacao e controle social; e,
Integracao e articulagéo estratégica.

Gestdo de Recursos Humanos

(0]
0]

Quantitativo e perfil de pessoal,
Necessidades de capacitagcdo da equipe;

Gestéo Operacional

(0]
(0]

O O0OO0OO0OO0OO0OO0

Sistemas de informacgéo de apoio a gestédo e a execucgao;
Andlise de viabilidade técnica, econdmica, financeira,
ambiental e social;

Aplicacdes para gerenciamento de banco de dados.
Planos de acéo;

Sistemas de acompanhamento fisico e financeiro;
Normas, procedimentos e fluxos operacionais;

Manuais e outros materiais de referéncia,;

Elaboracéo e analise de Projetos; e,

Pesquisas de opinido e socio-econémicas.

Os problemas mais relevantes desse diagnostico deverdao compor o quadro
Sintese dos Problemas e Alternativas de Solucédo, que é parte integrante do
Marco de Referéncia do Projeto.

b) Consolidar a andlise dos problemas identificados, construindo hipéteses de
acontecimentos negativos (Ameacas) e positivos (Oportunidades), que
possam impactar A Unidade de Execucdo e, mais especificamente, o
processo de modernizacdo da instituicdo. As ameagas e oportunidades
podem ser identificadas a partir de diversos fatores considerados relevantes
para a gestdo publica, tais como: politicos, econébmicos, sociais, legais,
financeiros, entre outros. Com essas informacdes preencher o quadro a

sequir:

%
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Anexo A - Marco Estratégico do Projeto de Fortalecimento Institucional

A2 - Visdo Diagnostica

Ameacas X Oportunidades

Ameacas

Oportunidades

3.2.  Marco Operacional do Projeto

3.2.1 Visao Gerencial

A operacionalizacdo desta etapa devera proceder da seguinte maneira:

a)

b) Correlacionar cada Produto com as Areas de Atuagio propostas para o
Projeto de Fortalecimento. Devera ainda ser determinada a Prioridade (P) de
cada um dos Produtos, para efeito de financiamento com recursos do
Projeto. Essa prioridade devera ser estabelecida a luz dos dados obtidos
pela Visdo Diagnostica que, ainda nesta etapa, validardo as estratégias que

Identificar cada uma das areas de atuacdo do Projeto de Fortalecimento
(Estrutura, Planejamento, Recursos Humanos e Operacional), e definir a

Viséo Gerencial, utilizando os seguintes conceitos:

1.

2.

Produtos: descrever os principais servigos oferecidos, por cada uma
das areas acima especificadas, aos clientes, internos ou externos;
Clientes: relacionar os usuérios (cidaddos, unidades internas e

orgaos externos) de cada um dos servicos identificados;

Insumos: descrever as informacdes necessarias a elaboracdo de

cada servico relacionado;
relacionar os fornecedores (cidadaos,

internas e 6rgaos externos) de cada insumo.

Fornecedores:

foram definidas na etapa de Visao Estratégica.

unidades

c) Consolidar os dados da Visdo Gerencial por area de atuacédo, no modelo de
mapa a seguir apresentado:
Anexo B - Marco Operacional do Projeto
B1 - Visédo Gerencial
Area de

Fornecedores Insumos Produtos Clientes Atuacédo Prioridade

Banco Interamericano Banco do ’////%_
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4. DESENVOLVIMENTO DO PROJETO

4.1. Plano de Agéo

O plano de acéo constitui 0 nucleo essencial do Projeto.

Preencher o quadro abaixo a partir dos produtos priorizados, obtidos na Visado Gerencial
do Marco Operacional do Projeto, agrupados agora, por Area de Atuacdo do Projeto,

com todas as Atividades a serem desenvolvidas e 0S recursos necessarios para sua
execucao, referentes as categorias de investimento.

Anexo C - Plano de Acéo

(Area de Atuacio)

Produtos / Atividades Especificagdo das Categorias de Investimentos

Capacitacdo | Consultoria | Sist. e Eq. de | Mat. de Apoio e | Instalagdes
Informéatica | Comunicagéao Fisicas

4.2. Plano de Investimento

Descrever as Atividades a serem desenvolvidas em cada Area de Atuacéo do Projeto,
especificando 0s recursos necessarios para a sua execucdo, de acordo com as
Categorias de Investimento propostas para o Projeto.

Capacitagao - Incluir todas as informagoes relacionadas com as diversas modalidades
de capacitacdo, tais como, cursos, seminarios, viagens técnicas, no pais ou no exterior,
com valores expressos em R$1,00.

Preencher o quadro a seguir com as seguintes informagoes:

a) Descricao da Atividade que demandara o recurso de Capacitacao;

b) Nome do curso, seminario ou objeto da viagem técnica de acordo com o
Plano de Acéo;

c) Carga horaria do curso, seminario e/ou passagens e diarias da visita técnica;

d) Quantidade de servidores que deverdo participar do curso, seminario ou
visita técnica, de acordo com o Plano de Acao;

e) Custo da participagdo por servidor;

f)  Quantidade de Participantes (d) multiplicada pelo Valor por Participante (e).

%
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Anexo D - Plano de Investimento
Capacitagao (R$1,00)

Curso, Carga Quantidade Valor por
Descricio da Atividade Seminario Horaria e/ou de Participante Valor Total
ou Visita Passagens | Participantes
Técnica e Diérias

(Area de Atuac&o)

@) (b) (€) (d) (e) )

Consultoria - Consolidar as informacdes sobre todas as areas de contratacdo de
servicos de Consultoria, inclusive para o desenvolvimento de sistemas automatizados,
com valores expressos em R$1,00.

Preencher o quadro abaixo com as seguintes informacdes:

a) Descricdo da Atividade que demandara o recurso de Consultoria,;

b) Area de especializacdo da Consultoria (Planejamento Estratégico, Gest&o
pela Qualidade, Avaliagdo de Desempenho, Redesenho de Processo,
Ordenamento Urbano, Desenvolvimento de Sistemas, etc.);

c) Quantidade de horas de Consultoria necessarias para o desenvolvimento
das atividades, de acordo com o Plano de Acao;

d) Valor estimado da hora;

e) Quantidade de Horas (c) multiplicada pelo Valor da Hora (d).

Anexo D - Plano de Investimento
Consultoria (R$1,00)

Descricdo da Atividade | Areade Consultoria | Quantidade de Horas Valor da Hora Valor Total

(Area de Atuacéo)

(a) (b) (c) (d) (e)

Sistemas e Equipamentos de Informética - Consolidar todas as necessidades de
“hardware” e ‘software” basicos, incluindo a instalacdo de redes locais e de longa
distancia, com valores expressos em R$1,00.

Preencher o quadro abaixo com as seguintes informagdes:
a) Descricdo da atividade que demandara o recurso de Informética;
b) Especificagdo do “hardware” ou “software” que sera adquirido, de acordo com
o Plano de Acéo;
c) Quantidade total de “hardware” ou “software”, definido no Plano de Acéo;
d) Valor unitario do equipamento ou software; e,
e) Quantidade Total (c) multiplicada pelo Valor Unitario (d).

%
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Anexo D - Plano de Investimento
Sistemas e Equipamentos de Informatica (R$1,00)

Sistemaou
Descricdo da Atividade Equipamento de Quantidade Total | Valor Unitario Valor Total
Informatica

(Area de Atuacéo)

(@) | (b) | (€) | () | (e)

Material de Apoio e Comunicacgdo - Este quadro devera incluir todas as necessidades
de bens mdveis e instrumentos de comunicagéo, com valores expressos em R$1,00.

Preencher o quadro abaixo com as seguintes informagdes:

a) Descricdo da Atividade que demandara o recurso de Material de Apoio e
Comunicacao;

b) Especificacdo do bem ou equipamento que sera adquirido, de acordo com o
Plano de Acéo;

c) Quantidade total do bem ou equipamento, identificada no Plano de Agéo;

d) Valor unitario do bem ou equipamento;

e) Quantidade Total (c) multiplicada pelo Valor Unitario (d).

Anexo D - Plano de Investimento
Material de Apoio e Comunicacédo (R$1,00)

Descri¢ao da Atividade Tipo de Material Quantidade

/ Bem Moével Total Valor Unitario Valor Total

(Area de Atuacao)

G | (b) | (©) | (d) | (e)

Instalagdes Fisicas - Este quadro devera incluir todas as necessidades de construcao,
reformas e adequacg6es de ambientes fisicos, com valores expressos em R$1,00.

Preencher o quadro abaixo com as seguintes informacdes:
a) Descricdo da Atividade que demandaréa o recurso para Instalacao Fisica;
b) Especificacdo do local e do tipo de modificacdo do ambiente fisico:
construcdo, reforma, ampliacéo, etc;
c) Superficie objeto do investimento, qualquer que seja o tipo de modificacao;
d) Custo da modificacdo por m?;
e) Area (c) multiplicada pelo Valor Unitario (d).

%
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J

Anexo D - Plano de Investimento
Instalacdes Fisicas (R$1,00)

Descrigcao da
Atividade

Especificacao do Local Valor Unitéario Valor Total

Objeto da Adequacgao

Area (m°)

(Area de Atuac&o)

(@)

| (b) (©) (d) (e)

4.3.

Investimento Consolidado

Consolidar os recursos propostos para o projeto, por Area de Atuacio e por Categoria
de Investimento, com indicacdo dos respectivos percentuais de participacdo no
investimento total. Analisar a distribuicdo dos investimentos e, se for o caso ajustar, de
acordo com as faixas de referéncia e limites percentuais estabelecidos.

Preencher o quadro abaixo com as seguintes informacdes:

a)

Valor total de Consultoria;

Valor total de Capacitacéao;

Valor total de Sistema e Equipamentos de Informatica;

Valor total de Material de Apoio e Comunicagao;

Valor total de Instalac6es Fisicas;

Valor total dos investimentos por Area de Atuag&o;

Valor total por categoria de investimento

Participacdo percentual Investimento Béasico total do Projeto, de acordo
com os limites estabelecidos.

Anexo E - Investimento Consolidado (R$1,00)

Area de Atuacgéo

Categoria de Investimento

Total
Consultoria | Capacitacéo Sist. e Eq. | Mat. de Apoio | Instalac8es
de e Fisicas
Informatica | Comunicacéao

@ (b) (©) () (e) V)

Total por
Categoria

(@)

% de Participagao

(h)

5. CONSOLIDACAO DO PROJETO

Consolida a proposta do grupo estratégico para o Projeto de Fortalecimento Institucional
da Unidade de Execucgé&o Estadual.

%
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5.1. Execucdo Fisica e Financeira

5.1.1. Cronograma Fisico

Estabelecer o cronograma do projeto por Area de Atuacdo, analisando a precedéncia
dos Produtos e determinando o marco inicial e o marco final.

Preencher o quadro indicando o ano de inicio e término dos produtos previstos em cada

Area de Atuacio:

3. EXECUGAO FiSICA E FINANCEIRA

3.1. Cronograma Fisico

Area de Atuacgao

2003

2004

2005

2006

2007

Estruturacdo Administrativa

Gestdo Estratégica

Gestdo de Recursos Humanos

Gestédo Operacional

5.1.2. Programacao de Desembolso

Preencher o quadro abaixo com as seguintes informagdes:
- Alocacdo do percentual de contrapartida, de acordo com a definicdo do
Programa;

O desembolso do financiamento proposto para o primeiro ano de execugao

do Projeto (a) ndo devera ser superior a 30% do total do investimento do BID

(c);

O desembolso do financiamento proposto para o ultimo ano de execucao (b)

nao devera ser inferior a 10% do total de investimento do BID (c);

Total da contrapartida; a distribuicdo dos recursos devera observar o

or¢camento anual do Estado;
Total geral — devera ser igual ao total do Investimento Consolidado

3.2. Programagcéo de Desembolso (R$1,00)

Fonte 2003 2004 2005 2006 2007 Total
BID .. % ) ©) ©
ESTADO ...... %
Outros ... %
Total
Banco Interamericano Banco do ’////%_
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5.2.  Marco de Referéncia

5.2.1. Contexto - Descrever o contexto (politico, econdmico, legal, urbano, ambiental,
institucional) em que estéa inserido a Unidade de Execucéo.

2. MARCO DE REFERENCIA

2.1. Contexto

5.2.2. Sintese dos Problemas e Alternativas de Solu¢cédo - Descrever os principais
problemas e das alternativas de solucéo identificadas.

2.2. Sintese dos Problemas e Alternativas de Solucéo

5.2.3. Objetivo do Projeto - Descrever do objetivo maior a ser alcangado pelo projeto.
O Objetivo Geral do Projeto deve representar uma sintese da Visao da Unidade
de Execucédo descrita na Visdo Estratégica.

2.3. Objetivo do Projeto

5.2.4. Resultados, Metas e Indicadores - Definir, por Area de Atuacdo, os Resultados
e Metas Quantitativas a serem alcancadas durante e ao final da execuc¢éo de

Projeto, com respectivos Indicadores de Desempenho, a partir dos seguintes
conceitos:

a) Resultado esperado € objetivo estratégico a ser alcancado durante e ao
final da execucgéo do Projeto;

b) Meta quantitativa é um objetivo mensuravel que deve ser alcangcado em um
determinado tempo. A descricdo da meta deve conter 3 elementos basicos: o
objeto, o valor ou quantidade e o prazo. Ex. X% no primeiro ano; y% no
segundo ano; z% no terceiro ano e w% no quarto ano;

c) Indicador de Desempenho € um indice que deve ser utilizado para avaliar a
evolucdo da meta. Este indicador deve ser representado por uma relacdo
entre percentuais ou valores.

Banco Interamericano Banco do ’////%_
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2.4. Resultados Metas e Indicadores

Area de Atuagéo

Resultado Esperado

Meta Quantitativa

Indicador de
Desempenho

5.3.  Avaliacéo de Resultados

5.3.1. Sistemética de Acompanhamento e Avaliacdo: Especificar a metodologia de

acompanhamento da implantagéo e avaliagao do projeto.

4. AVALIAGAO DOS RESULTADOS

4.1. Sistematica de Acompanhamento e Avaliacao
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