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1° ESTRATEGIA

- CRIACAO DA UNIDADE DE
EXECUCAO MUNICIPAL - UEM

- A UEM deve ser criada por ato
administrativo especifico
e tem como responsabilidades essenciais:
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Criar uma articulacao estratégica com a UCP e divulgar
as diretrizes e recomendacoes técnicas do BID

Elaborar um programa de trabalho e apoiar todos os grupos internos
durante as etapas de preparacao e desenvolvimento do Projeto

| Consolidar o Projeto aprovado no PEP e divulgar o seu conteudo '
Coordenar e avaliar, com as areas funcionais, a execucao do Projeto '

.

| Administrar os recursos financeiros e materiais do Projeto l

| Preparar e apresentar os relatorios e documentos de prestacao de contas l




4%, Programa Nacional de Apoio a Gestao

v Administrativa e Fiscal dos Municipios Brasileiros

Coordenador

Subcoordenador
Administrativo
Financeiro

EQUIPE
DO
PROJETO

Subcoordenador
Técnico
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2° ESTRATEGIA

- Formacao e Facilitacao dos Grupos de Trabalho

1 - GRUPO ESTRATEGICO - GE:
- Lideres responsaveis por definir a Visao
Estratégica, Visao Gerencial e Visao Diagnostica;

2 — GRUPOS GERENCIALIS - GG:

- Criados nas varias areas alcancadas pelo Projeto;
- Competéncia técnica nas areas de atuacao;

- Essencial para o desenvolvimento da Visao
Gerencial (Produtos) e do Plano de Acao.
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PERFIL DE LIDERANCA PARA O GE:

1. Cargos formais da adm. municipal;

2. Criatividade e 1novacgao;

3. Comunicac¢ao e interagao nos varios niveis
hierarquicos;

4. Projecao e venda de 1d€ias (formadores de
Op1nido);

5. Treinamento e colaboracao com o outro;

6. Valorizacao do cliente-cidadao.
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Selecionam
os integrantes

dos Grupos Gerenciais
GG

Cada GG tem como funcao
gerar documentos na sua
area de atuacao
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Na func¢ao de Coordenadora e
tacilitadora dos Grupos a UEM devera:

e Adotar comportamentos

e Utilizar instrumentos

que facilitem a geracdo de 1d€ias e a
interacao das pessoas
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QUANTO AOS INSTRUMENTOS:

e Preparar documentos do Projeto para
apresentacao e discussio com 0s grupos;

e Explicar conceitos teoricos (ROP, Diretrizes
BID, Normas da UCP);

e Distribuir formularios para preenchimento
(Questionario e outros);

e Disponibilizar local e equipamentos para
apresentacoes em plenaria
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QUANTO AO COMPORTAMENTO:

e Ouvir com atenc¢do e estimular os membros
do grupo a expor suas idéias;

e Estar aberto a novas 1déias e reformular
seus pressupostos;

e Apresentar sugestdoes € nao impor 1déias;

e Apoiar continuamente os GG na execugao
de suas tarefas em todas as fases do Projeto.
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3° ESTRATEGIA

ELABORACAO DO PROGRAMA DE
TRABALHO:

e Conhecer o Manual para elaboragao do
Projeto Ampliado;

e Realizar Planejamento Estratégico do
Municipio;

 Desenvolver Programa de Trabalho
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ETAPAS
Formacao da Aprovacao e
Equipe e dos Divulgacio do
Grupos de Trabalho Projeto
Anexo A: Dados Basicos: Anexo B: Dados Basicos:
Preparacao Componentes e Desenvolvimento Outros Itens
do Projeto Metas Quantitativas do Projeto
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Anexo A - PREPARACAO DO PROJETO

VISAO ESTRATEGICA :
e MISSAO - razdo da existéncia, funcio e papel da
administracao na sociedade;
e VISAO - imagem de futuro desejado em termos de
eficiéncia e eficacia;
e DIRETRIZES - normas e principios norteadores;
» OBJETIVOS ESTRATEGICOS - resultados

qualitativos que devem ser alcancados pela
administracao.



4%, Programa Nacional de Apoio a Gestao

v Administrativa e Fiscal dos Municipios Brasileiros

Anexo A - PREPARACAO DO PROJETO
VISAO GERENCIAL:

e PRODUTO - servicos oferecidos aos clientes;
e CLIENTE - unidade, area funcional, usuario;

e FORNECEDORES - unidades, 6rgaos, empresas;

 INSUMO - informacoes e materiais para elaborar
o produto;

e (Classificagao do produto nos Componentes (ROP)
e Eleicdo de prioridades.
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Anexo A - Preparacao do Projeto

e VISAO DIAGNOSTICA

- Preencher o Questionario - PEP (Apoio
das Areas Funcionais);

- Analisar o Questionario;

- Desenvolver Diagnodstico da Situagao
Atual.
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Anexo A — PREPARACAO DO PROJETO

« CONSOLIDACAO DOS DOCUMENTOS
DE PREPARACAO

- Preenchimento do PEP com as
informacodes da Visdo Estratégica, Visao
Gerencial e Visao Diagnostica
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Dados Basicos — COMPONENTES E METAS

« META QUANTITATIVA - objetivo
mensuravel que deve ser alcan¢cado em um
determinado tempo (objeto, quantidade e
prazo);

« INDICADOR DE EXECUCAO - indice
utilizado para avaliar a evolu¢cao da meta
(percentuais ou valores).
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Anexo B — DESENVOLYV. DO PROJETO

1 - PLANO DE ACAO:

- Produtos aparecem agrupados por
Componentes;

- Descrigao das atividades necessarias a
implantacdo de cada Produto;

- Classificacao das atividades nas
Categorias de Investimento.
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Anexo B — DESENVOLYV. DO PROJETO

2 - PLANO DE INVESTIMENTO

- Listar os bens e servigos necessarios ao
desenvolvimento de cada Produto;

- Realizar pesquisa de mercado para apurar
os valores dos investimentos demandados.



4%, Programa Nacional de Apoio a Gestao

v Administrativa e Fiscal dos Municipios Brasileiros

Anexo B — DESENVOLYV. DO PROJETO

2 - PLANO DE INVESTIMENTO

- BENS - Valor unitario do bem:;
- CONSULTORIA - Valor da hora;
- INFRA-ESTRUTURA - Valor do m2;

- CAPACITACAO - Valor por treinando (ou
por curso, identificando n° de treinandos).
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Dados Basicos — OUTROS ITENS

« CRONOGRAMA FISICO

- UEM determina marco 1nicial de cada
Produto (assinatura do contrato como
referéncia)

- Execucao do Projeto devera ter duragao
minima de 3 e maxima de 4 anos
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Dados Basicos — OUTROS ITENS
« PROGRAMACAO DE DESEMBOLSO

- Construida a partir do Cronograma Fisico;

- Considerar o valor total dos IB (Plano de
Investimento Consolidado);

- Considerar percentual de Contrapartida
Financeira estabelecida no ROP.
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Dados Basicos — OUTROS ITENS

* ORCAMENTO GLOBAL DO PROJETO

- Calculado automatico pelo PEP;

- Preencher somente os campos
“Administracdo” e “Imprevistos da fonte do
BID”, de acordo com as instru¢cdes do ROP.
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INVESTIMENTO CONSOLIDADO

Calculado automatico pelo PEP e deve estar de
acordo com os limites do ROP:

- Capacitacao — 10 a 30%

- Consultoria — 10 a 30%

- Eq. Informatica— 0 a 30%

- Eq. de Apoio — 0 a 20%

- Infra-Estrutura — 0 a 20%

- Ajuste de quadro— 0 a 15%
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CRITERIOS A SEREM OBSERVADOS

e Consultoria + Capacitacao - minimo de 10% do
Investimento Basico;

e Consultoria - até 50% quando houver GEQO, Planta
de Valores e Plano Diretor;

e Eqg.Informatica - maximo de 40% quando houver
GEO ou Atendimento ao Cidadao:;

e Infra-Estrutura - maximo de 30% - constru¢ao ou
reforma das areas administrativa e fiscal;

e Ajuste do Quadro - maximo de 15% - desde que
representem 50% dos recursos necessarios.
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Aprovacao e divulgacao do Projeto

« UEM e Grupo Estratégico apresentam o
Projeto a Autoridade, para aprovacao;

e Projeto integral € apresentado a todos os
grupos participantes e a todas as areas
alcancadas pelo Projeto.
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TEMPO PREVISTO PARA ELABORACAO

- De acordo com a sequéncia e estrutura
proposta no Manual de Elaboracdo de
Projetos do ROP, € possivel que em 12
semanas de trabalho continuo a UEM
conclua a versao integral do Projeto para
analise técnica e aprovacao da UCP.
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Formacao
da
Equipe e dos
Grupos
de
Trabalho

Etapa

/ Formacao da
Equipe do
Projeto e
Criacao da UEM

<

Formacao do
GE

Discussao do
Programa de
trabalho e

formacao dos

\_ GG

Participantes Te.mpo
Estimado

Prefeito ou Secretario 2 dias
Municipal a que estara

vinculada a UEM e
outros Dirigentes
Municipais

Autoridade a que 2 dias
esteja vinculada a

UEM

UEM e GE 3 dias
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Tempo
Etapa Participantes Estimado
/ Visao Estratégica  Autoridade 5 di
UEM ias
GE
Anexo A: Visdao Gerencial ~ UEM 2 dias
Preparacio GE
do < Mapas de Produtos GG 5 dias
Projeto Mapas de Produtos UEM 1 dia por
GG grupo
Visao Diagnostica UEM 3 dias
Areas Funcionais
Diagnostico da Autoridade 2 dias
A . ~
Situacao Atual UEM
GE
Consolidacao dos ygEM 3 dias
\ Documentos de

Preparacao
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Dados
Basicos:
Componentes
e Metas
Quantitativas

KEtapa

Metas e
Indicadores de
Verificacao

Metas

Metas

Participantes Tempo

Estimado
UEM 1 dia
GG
GG 5 dias
UEM 2 dias
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articipantes .
P Estimado
Plano de Acao UEM 2 dias
GG
Anexo B: Plano de Acao GG 5 dias
Desenvolvimento
do < Consolidacao UEM .
. 2 dias
Projeto do

Plano de Acao

Plano de UEM 5 dias

A \I“V“‘ﬁme"“’
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Etapa Participantes E:f::g (:10
-
L Cronograma .
Basicos: < . UEM 5 dias
Outros Itens Outros
=
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. . Tempo
Etapa Participantes :
P P Estimado
A : Autoridad
Aprovacao Aprovacio utoridade 1 dia
e . UEM
) ~ do Projeto
Divulgacao GE
do <
Projeto Divulgacao ~ UEM 1 dia
do Projeto GE
_ GG



