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APRESENTACAO

A Secretaria do Planejamento e Gestdo do Estado do Ceard — Seplag
vem continuamente promovendo a padronizacdo de processos para o
gerenciamento e monitoramento dos projetos no ambito do Governo do
Estado.

Como resultado disto, um conjunto de documentos foi elaborado e
disponibilizado para que cada secretaria e vinculada possa desenvolver
esses processos com base em melhores praticas e modelos adequados
a Administracdo Estadual, levando-se em consideracdo sua estrutura
organizacional, os sistemas utilizados e a legislagdo vigente.

Neste sentido, este guia faz parte desse conjunto de documentos, e visa
orientar as equipes do Estado na implementacdo dos Escritérios de
Monitoramento de Projetos — EMP das setoriais, instrumentos fundamentais
para a realizagdo do monitoramento de projetos, para a orientacdo as
geréncias de projetos na aplicacdo das metodologias de gerenciamento e
monitoramento e para o assessoramento continuo a alta administragado.

Para tanto, no intuito de torna-lo mais didatico, o conteldo principal do
documento possui o formato de perguntas e respostas e estd dividido em
dez partes, correspondendo aos principais questionamentos acerca da
implantacdo e operacionalizagdo dos EMP. Além disto, durante toda sua
extensdo sdo apresentadas dicas e observagGes importantes que facilitardao
a compreensdo do assunto, na medida em que mostra as boas praticas ja
desenvolvidas no Estado.

Por fim, apresenta uma mensagem final, a bibliografia recomendada e os
seguintes anexos: Decreto n2 29.917, de 08 de outubro de 2009, o modelo
de portaria que define a estrutura da Rede Estadual de Planejamento
na secretaria (fundamental para a formalizagdo da Unidade Setorial de
Planejamento—USP e 0 EMP) e avisdo geral dos processos de implementacao
de um EMP.
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1 0 QUE E PROJETO?

Em termos gerais, projeto é um empreendimento Unico e temporario
voltado para o alcance de objetivos, dentro de restricdes de escopo, custo
e tempo.

Para o Governo do Estado do Cear3, projeto corresponde a um trabalho com
inicio e fim estabelecidos, que desenvolve algo novo, respeitando restricoes
de escopo, orgamentarias, de prazos e de legisla¢cdes especificas, dentre
outras, para o alcance de resultados que tragam beneficios a sociedade.

A Metodologia de Gerenciamento de Projetos do Governo do Estado aborda
quatro tipos de projetos, a saber:

Projetos Finalisticos;
¢ Projetos de Gestao;

¢ Projetos de Tecnologia da Informacdao e Comunicacao; e

Projetos de Captacdo de Recursos e Parceria Publico-Privada — PPP.

Para melhor entendimento, afigura 1 retrata, de forma sintética, as principais
caracteristicas de um projeto e a figura 2 apresenta exemplos de projetos no
ambito do Governo do Estado.
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Empreendimento
unico e
temporario

Desenvolve
algo novo

Alcance de
resultados

Projeto

Dentro de
restricoes

Figura 1 — Principais caracteristicas de um projeto

Implantagao do Centro de Eventos do Ceara
Implantagao do Metro6 de Fortaleza
Implantagao do Hospital Regional do Cariri
Realiza¢cao do Congresso Ceara Gestdo Publica

Reforma do Casteldo

Virtualizacao de Documentos e Processos Juridicos

Figura 2 — Exemplos de projetos
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2 O QUE E GERENCIAMENTO DE PROJETOS?

O gerenciamento de projetos é a aplicacdao de conhecimentos, habilidades,
ferramentas e técnicas as atividades dos projetos a fim de atender a seus
requisitos.

Envolve gerenciar o escopo (descricdo do que vai ser feito), o prazo
(cronograma), os custos (orcamento), as aquisicGes e contratos, as mudancas,
os conflitos, além da verificacdo de todos os pontos relevantes para que o
projeto seja concluido com sucesso, alcangando seus objetivos.

Abordamos nesse guia de operacionalizacdo somente o gerenciamento
de projetos finalisticos da Administracdo Publica Estadual, isto é, aqueles
orientados para a oferta de bens ou servicos diretamente a sociedade.

3 0 QUE E MONITORAMENTO DE PROJETOS?

O monitoramento de projetos constitui-se em um processo gerencial que
visa a geracdo de informacdes referentes a execucdo dos projetos, aos
problemas e ameacas identificados e ao acompanhamento das providéncias
adotadas, que subsidiam a tomada de decisGes dos niveis estratégicos de
governo, visando o alcance dos resultados desejados com a implantacao
dos projetos.

Monitoramento de Projetos

ol B
EELESR
-
Custos
v

Escopo Prazo

S !

A Riscos Resultados

Projetos

Figura 3 — Dinamica do monitoramento de projetos

8 | GUIA DE IMPLEMENTAGAO DOS ESCRITORIOS DE MONITORAMENTO DE PROJETOS DO GOVERNO DO ESTADO DO CEARA



A figura acima demonstra como funciona o processo de monitoramento
de projetos, a partir do qual, com base nas verificacGes do escopo, do
prazo e dos custos, sdo identificados os riscos (problemas ou ameacas) que
deverdo ser mitigados para que ndo haja comprometimento da obtencdo
dos resultados pretendidos pelo projeto.

4 O QUE E ESCRITORIO DE MONITORAMENTO
DE PROJETOS?

Escritério de Monitoramento de Projetos — EMP é uma unidade
organizacional, integrante do arranjo institucional da Rede Estadual de
Planejamento, instituida por meio do Decreto n® 29.917, de 08 de outubro
de 2009.

—

Ver anexo 1 — Decreto n° 29.917/09

O principal objetivo do EMP é contribuir para a obtencao dos resultados a
serem gerados pelos projetos de governo, dentro do escopo definido, dos
prazos e orcamento estabelecidos.

Visando a melhoria da eficiéncia no planejamento e conducdo dos projetos
e do fornecimento de informagdes rapidas sobre cada um desses projetos,
o EMP deve desempenhar as fungdes a seguir relacionadas:

* monitoramento intensivo dos projetos estratégicos, de governo e
setorial;

e monitoramento dos projetos complementares por meio do painel de
monitoramento;

e orientacdo as geréncias de projetos acerca do uso da Metodologia de
Gerenciamento de Projetos do Estado;

e gerenciamento das interdependéncias entre projetos; e
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¢ identificagdo das necessidades e viabilizacdo de capacitacdo dos
envolvidos com o gerenciamento de projetos.

Outras fungdes do EMP podem ser definidas de acordo com a necessidade
da setorial para o bom desempenho dos projetos, respeitando o que esta
estabelecido no Decreto n° 29.917/09.

9 Para maiores informacGes sobre

a Rede de Planejamento, ver
documento MAPP Monitoramento
de Projetos Prioritarios.

5 COMO ESTRUTURAR UM EMP SETORIAL?

A estruturacdo do EMP setorial requer a realizacdo de atividades
empreendidas por diversos atores, internos e externos a setorial, que serao
listadas a seguir.

Identificando a necessidadede estrutura¢cao do EMP...

A area de planejamento da setorial deve:

e verificar a situacdo atual da gestao dos projetos;

e realizar articulagGes internas, junto aos gestores da setorial, para via-
bilizar a criagdo do EMP;

e definir a estruturagdo do EMP, em conjunto com os gestores da se-
torial; e

e indicar os responsaveis pela estruturacdo do EMP.
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Os responsaveis pela estruturagio do EMP
ndo sdo, necessariamente, os colaboradores
gue trabalhardo nele, quando estabelecido,
mas os técnicos que ficardo responsaveis
pelo planejamento e execucdo de sua
estruturacao.

Realizando a sensibilizacao...

A sensibilizacdo, direcionada aos gestores e técnicos da setorial, consiste
na realizacdo de eventos, com o apoio da Seplag, que abordam os assuntos
referentes ao arranjo institucional da Rede Estadual de Planejamento, a
contextualizacdo do gerenciamento de projetos no dmbito do Governo do
Estado do Cear3, seus conceitos basicos e sua importancia.

Para cada evento de sensibilizagdo a equipe responsdvel deve:

e solicitar o apoio da Seplag;

e definir o local e a data da reunido de sensibilizagdo juntamente com
a Seplag;

e definir quem serdo os participantes e convoca-los;
e preparar o ambiente do evento; e

e realizar o evento de sensibilizacdo.

O evento de sensibilizacdo é muito importante

para a obtencdo do apoio da alta gestdo, dos

coordenadores e técnicos da setorial. Reforce os

\ beneficios queserdoalcangadoscomaestruturacdo

W do EMP e deixe claro que se trata de um trabalho

/ / que necessita de comprometimento de todos os
envolvidos com os projetos.
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Definindo as funcdes do EMP...

Neste ponto, sdo definidas as func¢des do EMP, tendo como base as previstas
no decreto, além de outras, conforme as necessidades da setorial para a
melhoria do gerenciamento dos projetos. Essa definicao é importante para
que o EMP realize prioritariamente o que é mais relevante.

Outras fungBes podem ser acrescentadas posteriormente com o aumento
da maturidade e capacidade operacional do EMP.

Para a definicdo dessas fungdes, recomenda-
se que se analise aspectos relacionados a
quantidade e complexidade de projetos, aos
recursos disponiveis, a estrutura organizacional
da setorial, entre outros. Conheca também
experiéncias de outros EMP ja estruturados.

Definindo as interagdes do EMP com seus clientes...

O EMP se relaciona de forma distinta com trés tipos de clientes: Seplag,
alta administracdo e geréncia de projetos, conforme explicita o decreto que
institui a Rede Estadual de Planejamento.

Os servicos oferecidos pelo EMP aos seus clientes sdo estabelecidos a partir
das fungdes que forem definidas para sua execucdo. Afirma-se que o EMP é
efetivo quando seus clientes estdo satisfeitos com os servigos prestados.
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As figuras 4 e 5 apresentam os dois tipos de relacionamento do EMP, interno
e externo, e os exemplos de interacdes entre este e seus clientes.

Alta
Gestao

Apoio institucional
e recursos

Subsidios para
tomada de decisao

Apoio técnico
e metodologia

Informagoes
dos projetos

Figura 4 — Relacionamento interno
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Assessoramento e
apoio institucional

Informagoes
gerenciais

Figura 5 — Relacionamento externo

Definindo os recursos necessarios ao EMP...

Com base nas fungdes que o EMP ira desempenhar e nas intera¢gdes que
terd com seus clientes, é necessdrio definir quais os recursos lhe serdo
disponibilizados.

Assim, para sua operacionalizacdo, o EMP deve dispor de recursos
patrimoniais e materiais (espago fisico com instalagdes, equipamentos
e materiais de expediente adequados), recursos tecnoldgicos (acesso
a internet, intranet e correios eletronicos) e, principalmente, recursos
humanos (equipe do EMP).

No que concerne aos recursos humanos, ndo ha um padrdo preestabelecido
para a quantidade de membros da equipe de um EMP, visto que tal aspecto
depende de fatores, como: fungdes a serem desempenhadas, nivel de
maturidade, apoio organizacional e quantidade de demandas. A equipe do
EMP deve, no entanto, ser estabelecida considerando-se, principalmente,
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as funcdes que ele ird exercer.

De acordo com as boas praticas de gerenciamento de projetos, a equipe
do EMP deve ter conhecimentos (saber), habilidades (saber-fazer), atitudes
(saber-ser) e boas praticas (saber-agir) para:

¢ planejar e organizar atividades;

e negociar e gerenciar conflitos e interesses;

e comunicar-se eficazmente e se apresentar em publico;

e liderar e motivar pessoas;

e reconhecer e conduzir mudangas;

e definir soluces de problemas;

¢ transferir conhecimento;

e possuir visdo estratégica;

e atuar com ética, coeréncia e consciéncia de qualidade; e

e trabalhar com espirito empreendedor e capacidade de inovacdo e
criatividade.

&

Adicionalmente, a equipe do EMP deve ter
facilidade de comunicacdo direta com todos
os gestores e gerentes envolvidos com os
projetos que estdo sendo monitorados.
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Formalizando o EMP...

A formalizacdo do EMP é uma atividade importante para garantir o
reconhecimento e a legitimacdo para o pleno exercicio de suas funcdes.
Compreende a determinagdo do posicionamento do EMP dentro da
estrutura organizacional da setorial, os niveis de autoridade, assim como a
orientagdo basica da atuagao.

A estratégia de formalizagdo do EMP ndo é padronizada no Governo,
podendo ser por meio de portaria ou algum outro instrumento que atenda
a esta finalidade.

A formalizacdao do EMP deve ser divulgada adequadamente no ambito da
setorial e da Seplag.

Sensibilize os gestores quanto a formalizagdo,
pois reforca o reconhecimento e o fortalecimento
necessarios a equipe do EMP, solicitando, inclusive,
gue a alta gestdo faca uma apresentagao oficial da
mesma.

Ver anexo 2 - Modelo de Portaria.
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6 COMO PLANEJAR AS ACOES DO EMP
SETORIAL?

Estruturado o EMP, é fundamental planejar as acdes a serem executadas de
acordo com as fungGes definidas na sua formalizagao.

Para o planejamento das a¢Ges, o EMP setorial deve:

¢ identificar as a¢Bes a serem executadas, para um periodo definido,
tais como:

® reunides com equipe;
* reuniGes com gerentes de projetos e coordenadores;
¢ reunides de monitoramento;
e eventos;
e geracdo de relatdrios; e
* treinamentos;
¢ identificar os interessados;
e elaborar as agendas especificas;
e disponibilizar as agendas aos interessados; e

e definir critérios de avaliagao e identificar indicadores de atuagao.

A agenda das atividades de monitoramento
sdo elaboradas em conjunto com a geréncia
de projetos e a equipe da Seplag.
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7 COMO SELECIONAR OS PROJETOS A SEREM
MONITORADOS?

Para a selecdo dos projetos a serem monitorados, o EMP deve conhecer as
estratégias de governo e setorial, as prioridades do governo, as informagdes
mais relevantes dos projetos em execucdo, tais como beneficios esperados,
detalhamento fisico (escopo), orcamentos, prazos e coordenagdo
responsavel, bem como as interdependéncias entre os projetos.

Conhecendo as prioridades de governo e setorial...

A partir da andlise do Plano de Governo e dos instrumentos de planejamento
(Plano Plurianual — PPA, Lei Orgamentaria Anual — LOA, Gestdo Publica por
Resultado — GPR e Monitoramento de Ag¢des e Projetos Prioritarios — Mapp)
é possivel o conhecimento das prioridades de governo e setorial, o que
contribui para a selecao dos projetos a serem implementados.

Mapeando os projetos da setorial...

O mapeamento dos projetos da setorial é realizado para que se conheca o
conjunto de projetos em execucdo e previstos, necessarios para a obtencao
dos resultados preconizados para a setorial, os quais devem estar alinhados
as prioridades identificadas.

Neste sentido, o EMP deve:

e analisar os projetos em execucdo e previstos;

e classificar, em conjunto com a Seplag, os projetos por prioridade: es-
tratégico de governo, estratégico setorial e complementar; e

e identificar as interdependéncias entre os diversos projetos internos e
externos a setorial.
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A identificagdo das interdependéncias possibilita conhecer e facilitar
o gerenciamento das interacGes entre os projetos e os impactos que o
desempenho de um pode interferir no de outro.

Hacasosemqueo projetodasetorial podeestar
dividido em mais de um projeto Mapp (projeto
cadastrado no sistema SIAP/WebMapp),
conforme demonstrado na figura 6. Vejamos
um exemplo: para um projeto de implantacdo
de um hospital, podem existir projetos
Mapp distintos relativos a desapropriagao,
aos estudos técnicos, aos licenciamentos, as
obras civis, a supervisdo, aos equipamentos e a contratacdo e capacitacdo
de pessoal. Neste caso especifico, chama-se o projeto da setorial de
empreendimento. Assim, o monitoramento deve ser do empreendimento e
ndo mais de alguns desses projetos Mapp separadamente.

Projeto Mapp 1
. = Projeto 1

Projeto Mapp 2 (Empreendimento)
Projeto Mapp 3

Projeto Mapp 4 Projeto 2

Projeto Mapp 5 Projeto 3

Projeto Mapp N Projeto N

Figura 6 — Identificagdo dos projetos
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Selecionando os projetos a serem monitorados...

A partir do mapeamento (identificagdo e analise) dos projetos da setorial,
o EMP, juntamente com a area de planejamento e o dirigente do 6rgdo/
entidade devem:

¢ analisar as necessidades politicas e prioridades da setorial;

¢ identificar os projetos que foram categorizados como estratégicos de
governo ou setorial pela alta administragao; e

e selecionar os projetos a serem monitorados, de acordo com a capaci-
dade operacional do EMP. Essa selegao deve incluir todos os projetos
Mapp que sdo necessarios para a realizagao do projeto selecionado
da setorial.

Osprojetoscomplementares com problemas
gue estejam impactando no resultado de
projetos prioritarios também devem ser
monitorados pelo EMP. Neste caso, o EMP
é comunicado pela geréncia de projeto,
conforme a Metodologia de Monitoramento
de Projetos.

Comunicando a lista de projetos a serem monitorados...

E importante que o EMP comunique adequada e antecipadamente a todos
os interessados dos projetos, incluindo a Seplag, qual a listagem de projetos
gue serdo monitorados, de forma que todos os envolvidos tenham uma
visdo sistémica da estratégia de atuagdo da setorial.
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8 COMO REALIZAR O MONITORAMENTO DOS
PROJETOS?

O monitoramento dos projetos estratégicos tem uma metodologia especifica
(MAPP Monitoramento de Projetos Prioritdrios de Governo), cuja versao
encontra-se disponibilizada no site da Seplag.

Apresentam-se, neste documento, as atividades principais para a execugao
desse processo.

Planejando as reunides de monitoramento...

O planejamento das reunides de monitoramento envolve a:

¢ identificacdo dos envolvidos com o monitoramento dos projetos se-
lecionados;

¢ definicdo da agenda, pelo menos semestral, das reuniées mensais de
monitoramento da setorial em conjunto com a Seplag e geréncia de
projetos; e

e disponibilizacdo da agenda das reunides de monitoramento para os
envolvidos.
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Preparando as reunidoes mensais de monitoramento...

A preparacao das reunides mensais de monitoramento consiste em:

e definir o local e providenciar os materiais de apoio e equipamentos
para a reuniao;

e divulgar a pauta e as providéncias que cada envolvido deve adotar
antes da realizacdo da reuniao;

¢ verificar se todos os envolvidos estdo cientes da data e da pauta;

e verificar se os projetos a serem monitorados estdo com o acompa-
nhamento atualizado e validado; caso ndo estejam, solicitar anteci-
padamente que os envolvidos os atualize.

Elabore um calendario de reunides mensais,
definindo data e horario para cada projeto, de
modo que se otimize o tempo de permanéncia
dos participantes e se evite a presenca de
pessoas ndo envolvidas diretamente no projeto
na reunido.

E importante que todos os projetos selecionados
estejam com o acompanhamento atualizado
antes da reunido de monitoramento. Neste
sentido, recomenda-se que se estabelega datas-
limite para o acompanhamento, de forma a nao
comprometer o resultado do monitoramento.
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Realizando a reuniao de monitoramento...

A reunidao de monitoramento objetiva:

e analisar a situacdo atual dos projetos a serem monitorados;

¢ identificar os problemas e ameacas relatados pela geréncia de pro-
jetos; e

e registrar as providéncias e encaminhamentos nos sistemas especifi-
cos, disponibilizando-as para os gestores da setorial.

A figura 7 apresenta algumas dicas que facilitam a realiza¢cdo de reunides
eficazes.

Determine
suas metas e
objetivos

Divulgue

Divulgue
a Ata

uma agenda

Melhores
praticas de

Sumarize os reuniﬁes Seja o

resultados . “diretor” da
antes do Eflcazes reuniao

encerramento

Permaneca

Anote as no trilho

decisdes

Figura 7 — Dicas para a realizagdo de reunides
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Assim, a reunido de monitoramento visa encontrar respostas as questdes
relacionadas ao escopo, prazos e custos do projeto, sobretudo as
seguintes:

Quanto ao Escopo
e O trabalho realizado e o previsto finaliza completamente o projeto,
disponibilizando um bem ou servigo para a sociedade?
e S3o necessarios aditivos de escopo em contratos?

e Quais sdo os problemas e ameacas que impactam no trabalho e quais
as providéncias que estdo sendo tomadas?

Quanto ao Prazo
e O projeto estd realizando o que deveria realizar até o presente mo-
mento, conforme o cronograma?
e O projeto terminara no prazo?
e S3o necessarios aditivos de prazos em contratos?

e Quais sao os problemas e ameacas que impactam no prazo do proje-
to e quais as providéncias que estdo sendo tomadas?

Quanto aos Custos
e Os custos do projeto estao dentro do planejado e o projeto terminara
dentro do orgamento aprovado?
¢ Todos os recursos financeiros para o projeto foram liberados?
e S3o necessarios aditivos de orcamento em contratos?

e (Quais sdo os problemas e ameacas que impactam no orcamento do
projeto e quais as providéncias que estdo sendo tomadas?
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As alteragGes no projeto relativas ao que
foi aprovado em relacdao ao escopo, tempo
e custo devem ser analisadas, aprovadas e
comunicadas adequadamente, conforme
processo de solicitacdo de mudanga da
Metodologia de Gerenciamento de Projetos

- Ver o documento Manual de Gerencia-
mento de Projetos Finalisticos do Go-
verno do Estado do Cear3, p. 110-114

Para o tratamento dos problemas e das ameacas relatados pela geréncia de
projetos é necessario:

e verificar o registro dos relatos de problemas e ameacas no
SIAP/WebMapp;

¢ identificar novos problemas e ameacgas;

e analisar os problemas e ameacgas; e

e acompanhar as providéncias.

A analise dos problemas e ameacas dos projetos é importante para a
identificacdo de suas causas e impactos. Com base nessa analise, na reunido
de monitoramento deve-se sinalizar o projeto e, caso necessario, elaborar a
Matriz de Acompanhamento de Problemas e Ameagas — MAPA.

A MAPA constitui-se em um instrumento de gestdo dos riscos do projeto,
em termos de escopo, prazos, custos e/ou obtencdo dos resultados ou
beneficios esperados com a implementacao do projeto, na qual:
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e classificam-se os riscos como grave, médio ou baixo;

¢ identificam-se as providéncias necessdrias a resolucdo do problema
ou mitigacao da ameacga;

¢ define-se o responsavel pela providéncia; e

¢ define-se o prazo previsto para a realizacdo da providéncia.

Como forma de facilitar a implementacdo das medidas identificadas
na reunido de monitoramento, sugere-se que, ao final da reunido, seja
elaborado um plano de a¢do, conforme modelo abaixo.

Modelo de Plano de Agao

[Relacionar as

acdes a serem [Informar [Informar a

! [Informar o nome " =
realizadas, as [Informar o nome o prazo . situagdo da

. . . dos envolvidos =
quais foram do responsavel definido para N acdo quando da
. e = . na realizagdo da et
identificadas pela agdo] a realizagdo da acio] verificagdo das
na reunido de agao] ¢ agOes realizadas]

monitoramento]

7 Ver MAPP Monitoramento de Projetos de Governo,
p.29-33

Finalize o monitoramento com a alta gestao,
para que esta convalide os encaminhamentos
apontados e, se possivel, ja adote as medidas
necessarias para a solucdo das pendéncias.
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Encaminhando as a¢des identificadas...

0O encaminhamento das a¢ées identificadas no monitoramento do projeto,
referente aos problemas e ameacas, consiste em repassar o plano de acao
para os responsaveis e obter seu comprometimento para execugao dele.

Orepasse do Plano de agdo, dependendo da complexidade e abrangéncia da
responsabilidade dos envolvidos, pode ser realizado das seguintes formas:
* em reunido;
® envio por e-mail; e

e contato individual.

Procure envolver osresponsaveis pelas providéncias
no momento da criacdo das acbes para que
consiga maior comprometimento com o0s prazos
estabelecidos.

Elaborando os relatérios do monitoramento...

Os relatorios de monitoramento tém como principal objetivo comunicar
as partes interessadas, como alta administracdo do érgdo e gestores das
unidades envolvidas nos projetos, as informag&es identificadas na reunido.

Dependendo do publico-alvo e/ou do objetivo pretendido, os relatérios de
monitoramento podem conter, dentre outras informacdes:

e descricdo do que foi realizado;

e situacdo atual dos problemas e ameagas;

e trabalho a ser concluido no préximo periodo;

¢ resumo das mudancas aprovadas no periodo;
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e término previsto;

e custo;e

e outras informagdes relevantes que precisam ser comunicadas formal-
mente para acompanhamento e tomada de decisdo.

A equipe da Seplag, em conjunto com o EMP, elabora e insere no WebMapp
um relatdrio especifico contendo informagdes acerca da execugao fisica e
financeira dos principais empreendimentos do Estado.

A figura 8 apresenta algumas dicas para ajudar na elaboracdo de relatdrios.

Apresente

Fornega
detalhes
em anexo

Forneca de
forma
regular

Melhores
praticas de

relatorios

Use pontos de
destaque que
sumarize os
principais
fatores

Figura 8 — Dicas para a elaboragdo de relatérios

Use nivel de
detalhe
apropriado
parao
publico-alvo

Pense em
“duas
paginas”
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Disponibilizando as informa¢des do monitoramento...

A disponibilizacdo das informac¢des resultantes do monitoramento dos
projetos deve ser adequada aos destinatarios. Assim, tanto a equipe da
Seplag, quanto da setorial, devem identificar quais as formas mais adequadas
para a comunicac¢ao dos resultados obtidos com o monitoramento.

Os seguintes passos devem ser seguidos para a distribuicao adequada das
informacgdes coletadas no monitoramento:

¢ identificar os destinatdrios;

e definir intervalo de tempo e frequéncia para a distribuigdo das infor-
macdes necessarias;

e selecionar a forma e tecnologia de entrega das informagdes;

e identificar a pessoa responsavel por autorizar a liberacdo de informa-
¢Oes;

¢ identificar responsdvel por comunicar a informacdo; e

e distribuir as informacgdes.

Faga um planejamento das reuniGes de
monitoramento e da elaboragcdo dos relatorios
e apresentacbes para que as informagdes
) sejam fornecidas no formato correto, no tempo
/ // adequado e com o impacto necessario.

Em geral, a equipe da setorial deve se reunir
com os gestores para posiciona-los sobre
o desempenho do projeto e tomada de
decisdo, se necessdrio.
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Acompanhando as providéncias das a¢oes identificadas...

O EMP, juntamente com os responsaveis pela implementacdo das
providéncias, devem acompanhar a execucdo das acOes identificadas no
monitoramento, relacionadasaos problemaseameacas. Oacompanhamento
é realizado nas reunides de monitoramento posteriores aquela em que se
elaborou a MAPA, verificando o que foi feito, o que ainda nao foi realizado,
além dos motivos pelos quais as providéncias ndo foram tomadas ou nao
alcancaram o resultado esperado.

Aequipedo EMPdevesereunirfrequentemente comosgerentesdos projetos
para acompanhamento e controle dos encaminhamentos provenientes das
reunides de monitoramento.

Essa verificacdo deve ocorrer até que todas as
providéncias estejam concluidas.
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9 COMO DAR SUPORTE AO GERENCIAMENTO
DE PROJETOS?

O EMP deve dar suporte aos envolvidos no gerenciamento de projetos
da setorial, no intuito de viabilizar as capacitagcdes necessarias, orientar a
aplicacao dos preceitos da Metodologia de Gerenciamento de Projetos e
disponibilizar uma base de conhecimento das licdes aprendidas obtidas
com o gerenciamento de projetos.

Viabilizando capacitacdes em gerenciamento de
projetos...

Os envolvidos no gerenciamento dos projetos devem possuir as habilidades
e competéncias descritas como perfil necessario da equipe do EMP.

A viabilizagao de capacita¢do aos envolvidos em gerenciamento de
projetos pressupoe:

¢ identificagdo das necessidades de capacitagdo;

¢ viabilizagdo, junto a Seplag e a Escola de Gestdo Publica, as capacita-
¢Oes identificadas como necessarias; e

e acompanhamento do progresso do desenvolvimento dos envolvidos
com o gerenciamento de projetos.

Orientando a aplicagao da Metodologia de
Gerenciamento de Projetos...

A orientacdo no uso da metodologia se da por meio de assessoramento
aos envolvidos, no que diz respeito a forma adequada de elaborac¢do dos
documentos preconizados na Metodologia de Gerenciamento de Projetos,
dentre os quais cita-se como os mais importantes:
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e Termo de Abertura do Projeto - necessario para a elaboracdo de pro-
postas de projetos;

¢ Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP) - fundamental para o pla-
nejamento adequado da execucdo do projeto; e

e Relatério de Desempenho do Projeto - importante para o acompa-
nhamento e a comunicagao do progresso do projeto.

Uma agenda de assessoramento é importante para
que os gerentes de projetos e sua equipe possam
mais facilmente obter apoio do EMP no intervalo
entre as reunides de monitoramento.

Disponibilizando as ligdes aprendidas...

As licdes aprendidas sdo um legado das boas praticas que contribuem
sobremaneira para a melhoria do gerenciamento de projetos nas
organizagdes. O conhecimento advindo permite a ado¢do de medidas
corretivas a novos projetos, a simplificacdo de acGes de planejamento
e, principalmente, o aproveitamento de estruturas e planos para novos
projetos.

E de responsabilidade do EMP o armazenamento e distribui¢gdo das licdes
aprendidas dos projetos da organizagao.

Ver o formuldrio para Registro de
9 Licdes Aprendidas, e o Manual de
{ Gerenciamento de Projetos finalisticos
do Governo do Estado do Ceara, p. 140
ambos no site da Seplag
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10 COMO AVALIAR A ATUAGCAO DO EMP
SETORIAL?

A avaliagdo das ag¢bes do EMP permite identificar o grau de efetividade do
mesmo, considerando-se os critérios estabelecidos, indicadores definidos e
a sistematica de avaliacdo.

Indicadores devem ser utilizados como forma de avaliagcdo dos resultados
obtidos no desempenho das ac¢des e possibilita o planejamento e execucao
de melhorias.

Os indicadores podem ser qualitativos e quantitativos e seguidos de uma
meta a ser alcangada. Essa meta pode ser definida em conjunto com a
Seplag.

Todos os indicadores devem ser comunicados aos interessados pelo pleno
funcionamento do EMP e servem como base para a implementacdo das
medidas corretivas e/ou melhorias operacionais.

A avaliacdo de resultados do EMP inclui:

e definir critérios de avaliacdo;

¢ identificar indicadores;

e analisar resultados em relagdo as metas estabelecidas;
e comunicar resultados; e

e preparar plano de agdo para correcdo e melhoria.
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A titulo de exemplo, lista-se abaixo alguns indicadores que podem ser
utilizados para avaliar a atuacao do EMP:

e numero de reunides de monitoramento realizadas;

e numero de relatdrios elaborados;

e percentual de projetos estratégicos monitorados;

e percentual de recursos financeiros monitorados;

e percentual de gerentes capacitados nas metodologias de gerencia-
mento e monitoramento;

e percentual de problemas solucionados, identificados na MAPA; e

e percentual de projetos com Termo de Abertura.

A definicdo dos indicadores de atuacdo do EMP pode ser realizada em
conjunto com a Seplag, na etapa de planejamento das acdes, onde se
estabelecerdo metas, critérios e prazos de acompanhamento desses
indicadores.

O EMP, em conjunto com a Seplag, pode ainda
estabeleceroutrosindicadores especificos por
projeto, caso seja relevante para a melhoria
dos resultados dos projetos na setorial.
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MENSAGEM FINAL

A disponibilizacdo de informacdes de facil acesso constituiu-se no principal
objetivo da publica¢do deste guia, que faz parte do conjunto de documentos
gue norteiam o gerenciamento de projetos no ambito do Governo do Estado
do Ceara.

Aqui foram referenciadas as informacdes basicas e as principais acbes a
serem empreendidas para a instituicdo e operacionalizacdo dos Escritérios
de Monitoramento de Projetos — EMP nas setoriais.

Por fim, vale mencionar que, além desse guia, as metodologias e manuais,
os modelos de documentos, os materiais de treinamento, além de outras
documentacgdes pertinentes ao tema e a relagdo dos EMP e seus contatos,
encontram-se no site da Seplag (www.seplag.ce.gov.br) na area de
Planejamento e Orcamento / Rede de Planejamento.

Equipe da Rede Estadual de Planejamento / CPLOG / Seplag
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ANEXOS
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ANEXO 1

DECRETO N229.917, de 08 de outubro de 2009.

REDEFINE O SISTEMA ESTADUAL DE
PLANEJAMENTO E INSTITUI A REDE
ESTADUAL DE PLANEJAMENTO.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO CEARA, no uso de suas atribuicBes legais,
considerando o papel conferido a SEPLAG, pela LeiN213.875, de 07/02/2007,
de articulagdo, normatizacao, coordenacao, acompanhamento e controle
das atividades corporativas dos sistemas de planejamento, execuc¢do e
controle orgamentario, programacao, acompanhamento fisico-financeiro e
contdbil, DECRETA:

Art.12 Fica redefinido o Sistema Estadual de Planejamento — SEP, que sera
constituido pelos sistemas de atividades corporativas da Administracdo
Estadual - planejamento, orcamento, acompanhamento fisico-financeiro
e de gestdo publica por resultados, tendo a Secretaria do Planejamento e
Gestdo como drgdo central do Sistema.

§19 S3o de responsabilidade do SEP as seguintes fungdes:
1. Formulagdo das diretrizes estratégicas
2. Formulagdo do Plano Plurianual - PPA

3. Implementacdo do Modelo de Gestdo Publica por Resultados
(GPR)

4. Elaboracdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO
5. Elaboracdo da Lei Orcamentdria Anual - LOA
6. Elaboracao da Programacao Operativa Anual

7. Monitoramento da Execucdo das A¢des, Programas e Projetos de
Governo
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8. Avaliacdo de Resultados e Programas de Governo

§29 O Sistema Estadual de Planejamento - SEP terd a seguinte
composigao:

| - Comité de Gestdo por Resultados e Gestdo Fiscal — COGERF, como
orgaodeliberativo, responsavel peladefinicdo dediretrizes e estabelecimento
de medidas com vistas a garantir o equilibrio financeiro do Tesouro Estadual
e cumprimento de metas fiscais, consolidar o modelo de gestdao baseado
em resultados, elevar a eficiéncia e a eficacia da administragdo estadual,
garantir o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF e contribuir
para a preservacao dos interesses das politicas publicas do Estado;

Il - Secretaria do Planejamento e Gestao — SEPLAG, como érgao de
coordenacgdo do SEP, responsdvel pela orientacdo normativa e metodoldgica
aos drgdos e entidades da administracdo publica estadual na formulagdo e
implementacdo dos instrumentos de planejamento;

[l - Secretarias Setoriais - como responsaveis pelo desenvolvimento
das func¢des de planejamento e execuc¢do das a¢Oes de governo.

Art.22 A institucionalizacdo da Rede Estadual de Planejamento, que
sera responsavel pela condugdo dos processos de planejamento, orgamento
e gestdo publica por resultados, no ambito da Administracdo Publica
Estadual, sob a coordenacgdo da SEPLAG.

§12 Compdem a Rede Estadual de Planejamento, em conjunto
com a SEPLAG, os drgdos e entidades da administracdo publica estadual,
representadas por suas Unidades Setoriais de Planejamento- USP.

§22 Unidade Setorial de Planejamento é o termo genérico utilizado
para denominar a Unidade Administrativa existente em cada Secretaria e
responsavel pela coordenacdo das funcbes de planejamento na sua area
de atuacdo. Essa redenominacdo, contudo, ndo implica em mudancas na
estrutura organizacional da instituicao.

§32 Constituem fung¢des da Unidade Setorial de Planejamento, no
ambito das respectivas Secretarias e Vinculadas:
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| - Articular e integrar o planejamento setorial as orientagbes
estratégicas de Governo;

Il - Disseminar as metodologias de planejamento e monitoramento
das acBes governamentais; e

lIl - Unificar a coordenacdo dos instrumentos de planejamento e
monitoramento dos projetos de responsabilidade da secretaria.

§4° Compete as Unidades Setoriais de Planejamento (USP):

| - Coordenar a elaboragdo dos instrumentos de planejamento no
ambito da secretaria e vinculadas: PPA; LDO; LOA e componentes do modelo
de GPR;

Il - Coordenar a elaboragdo e consolidar relatérios de Desempenho
Setorial;

Il - Coordenar a elaboragdo e consolidar relatérios de Desempenho
para os orgaos de controle;

IV - Cadastrar propostas e revisar anualmente as agles e projetos
de Governo constantes do MAPP - Monitoramento de A¢Ges e Projetos
Prioritarios.

V - Realizar o monitoramento dos Programas e Projetos;
VI - Acompanhar os indicadores de GPR.

Art.32 A implantagdo dos Escritérios de Projetos nas Unidades
Setoriais de Planejamento tem como finalidade monitorar os projetos
da secretaria e suas entidades vinculadas e disponibilizar metodologias
de gerenciamento as geréncias de projetos. Sdo fungbes do Escritério de
Projetos:

| - Orientar as geréncias de projeto no detalhamento dos projetos
(Estrutura Analitica do Projeto — EAP e o Marco Légico) e respectivo
cadastramento das etapas e produtos no Mapp;

Il - Realizar o monitoramento intensivo dos projetos estratégicos e,
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de forma extensiva, dos projetos complementares;

Il - Identificar e viabilizar a capacitagdo das equipes das geréncias
de projetos;

Art.42 Fica autorizada a SEPLAG, no papel de coordenacgao da Rede Estadual
de Planejamento, quando necessario, atuar, de forma descentralizada, por
intermédio de uma equipe de Analistas de Planejamento e Orgamento (APO),
alocados nas Unidades Setoriais de Planejamento das demais secretarias,
para mobilizar competéncias e recursos, visando garantir suporte sistémico
as fungdes de planejamento, monitoramento e avaliagdo de programas e
projetos.

Paragrafo Unico. Os Analistas de Planejamento e Orcamento (APO) alocados
nas Unidades Setoriais de Planejamento exercerdo suas atividades no
interesse exclusivo da Secretaria do Planejamento e Gestdo (SEPLAG), para
o trato dos objetivos explicitados neste Decreto, ficando assegurados os
direitos e vantagens de que trata a Lei Estadual n213.658, de 20 de setembro
de 2005, do Plano de Cargos e Carreiras da SEPLAG e suas alteragdes, bem
como outras dela decorrentes.

Art.52 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicac3o.
Art.62 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

PALACIO IRACEMA, DO GOVERNO DO ESTADO DO CEARA, em Fortaleza, 08
de outubro de 2009.

Cid Ferreira Gomes
GOVERNADOR DO ESTADO DO CEARA
Desirée Custédio Mota Gondim
SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAO,

RESPONDENDO

GUIA DE IMPLEMENTAGAO DOS ESCRITORIOS DE MONITORAMENTO DE PROJETOS DO GOVERNO DO ESTADO DO CEARA | 41



ANEXO 2

PORTARIA N2 XXX de XX de XX de 20XX

DEFINE A ESTRUTURA DA REDE ESTADUAL
DE PLANEJAMENTO NO AMBITO DA SE-
CRETARIA XXXXX E DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.

O SECRETARIO DA XXXXXXXXX DO ESTADO DO CEARA, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 93, inciso lll, da Constituicdo Estadual, e
CONSIDERANDO Decreto Estadual n2 29.917 de 08 de outubro de 2009 que
redefine o Sistema Estadual de Planejamento - SEP e institucionaliza a Rede
Estadual de Planejamento,

RESOLVE:
Art. 19,

As fungBes da Unidade Setorial de Planejamento - USP, responsavel
por centralizar a coordenacdo dos instrumentos de planejamento e
monitoramento, serdo realizadas pela XXXXX.

§12 S3o fungdes da Unidade Setorial de Planejamento-USP:

I- Coordenar a elaborac¢do dos instrumentos de planejamento no ambito da
secretaria e vinculadas : PPA, LOA, MAPP e GPR;

lI- Coordenar a elaboracdo e consolidar relatérios de desempenho setorial;

llI- Coordenar a elaboracgao e consolidar relatérios de desempenho para os
drgdos de controle;

IV- Cadastrar propostas e revisar anualmente as acées e projetos de Governo
constantes do Monitoramento de A¢des e Projetos Prioritarios- MAPP;

V- Realizar o monitoramento dos programas e projetos;
VI-Acompanhar os indicadores da Gestdo Publico por Resultado- GPR.

§22 A USP serd composta pelos seguintes membros, sendo coordenada pelo
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(a) primeiro(a):

Art. 22

Constituir o Escritdrio de Monitoramento de Projetos- EMP, no ambito da
Secretaria XXXX, vinculado diretamente a Unidade Setorial de Planejamento,
com autonomia para realizar suas fungdes.

§12 S3o fungdes do EMP:

I- Realizar o monitoramento intensivo dos projetos estratégicos, de governo
e setorial;

[I-Realizar o monitoramento extensivo dos projetos complementares;

llI-Orientar as geréncias de projetos na aplicacdo das metodologias de
monitoramento e gerenciamento de projeto do Estado;

IV-ldentificar necessidades e viabilizar a capacitacdo dos envolvidos com o
gerenciamento de projetos.

§22 O EMP serd composto pelos seguintes membros, sendo gerenciado
pelo(a) primeiro(a):

Art. 32, Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 42. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.
SECRETARIA XXXXXXXXXXX em Fortaleza, XX de XXX de 20XX
XXXXXXXXXXXXXXXXX

SECRETARIO(A) DO(A) XXXXXXXXXXXXXX
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