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APRESENTACAO

A atividade turistica € formada com uma cadeia de outras atividades. Essa segmentacéo
implica em uma gestdo compartilhada entre o setor produtivo, o setor publico e a
comunidade.

O Plano Nacional de Turismo traz como uma de suas diretrizes a descentralizacdo e o
compartilhamento da gestado do turismo, resgatando a importancia da gestao local. Nesse
sentido, 0os governos municipais sdo instados cada vez mais a participar na construcao de
diretrizes e no acompanhamento dos impactos da atividade nos territérios por eles
administrados.

A avaliagdo da 12 fase do PRODETUR/NE realizada pelo Banco Interamericano de
Desenvolvimento, cujos dados constam do documento “Programa de Desenvolvimento
Turistico da Regido Nordeste do Brasil — Segunda Etapa - Proposta de Empréstimo”,
revelou que as municipalidades que ndo dedicaram tempo ao planejamento e controle de
coeficientes de edificagdo ao largo da costa, realizando a gestdo das repercussoes e
estabelecendo conselhos participativos para fazer frente a problemas imprevistos,
experimentaram consideraveis dificuldades, provocadas pelo crescimento descontrolado
do turismo. Revelou também que os beneficios do crescimento do turismo ndo foram
captados plenamente por algumas municipalidades participantes, devido & sua escassa
capacidade de gestao fiscal.

Uma das estratégias estabelecidas para a 22 fase do programa, com vistas a resolver os
problemas identificados, consiste na priorizagcdo das atividades vinculadas com a
capacidade de gestdo turistica em nivel local, como pré-requisito para a realizacdo de
qualquer investimento em infra-estrutura publica.

Este documento tem por finalidade orientar as Unidades Executoras Estaduais (UEE) e os
municipios beneficiarios do PRODETUR/NE Il quanto ao ‘Fortalecimento da Capacidade
Municipal para Gerenciar e se Beneficiar do Turismo’, cujas atividades tém por objetivos:

(oferecer aos governos locais e suas populacbes os instrumentos e a capacitacao
necessaria para manter e aperfeicoar os atrativos turisticos e os servigos locais, de modo
a garantir o desenvolvimento da atividade turistica a médio e longo prazo; e

(ilmelhorar a organizacdo e o funcionamento da administracdo municipal visando a
buscar o cumprimento da legislacdo fiscal e a proporcionar seu melhor desempenho em
termos dos beneficios locais potencialmente propiciados por esse desenvolvimento.

Constitui exigéncia contratual, no a&mbito do Programa de Desenvolvimento do Turismo no
Nordeste Brasileiro (PRODETUR NE II), que todos os municipios selecionados para
receber infra-estrutura financiada pelo Programa e que requeiram operacdo e manutencao
municipal devem comprovar o cumprimento, atual ou potencial, da legislacéo fiscal a eles
aplicavel. A comprovagédo de cumprimento da referida exigéncia pelo Municipio sera feita
mediante a apresentacéo de:

1. o cumprimento, atual ou potencial, da legislacdo fiscal a eles aplicavel. A
comprovacao de cumprimento da referida exigéncia pelo Municipio sera feita
mediante a apresentacao de:

(a) Declaracdo do Tribunal de Contas pertinente, atestando o cumprimento dos
Artigos 11, 23 e 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal e de comprovacéo de
adimpléncia com a Receita Federal, INSS e FGTS e Certiddo Negativa de
Inscricdo na Divida Ativa da Unido (regularidade fiscal atual); ou

(b) Evidéncia de participacdo em programas federais ou estaduais destinados a
melhoria da gestdo administrativa e fiscal (regularidade fiscal potencial).
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2. a realizagdo do primeiro médulo de capacitagdo municipal para a gestdo do
turismo.

Nos casos em que a comprovacdo do item 1 acima ndo seja atendida pelo Municipio,
deve ser realizado o correspondente ‘Fortalecimento da Capacidade Municipal para
Gerenciar e se Beneficiar do Turismo’, no qual o PRODETUR/NE Il podera apoiar os
Municipios mediante a proviséo de financiamento para:

(hassisténcia técnica para acesso a programas de m  odernizacdo administrativa e
fiscal;

A Assisténcia Técnica aos Municipios para acesso a programas de modernizacéo
administrativa e fiscal podera ser propiciada a todos os municipios beneficiarios do
Programa que optarem por aderir a programas federais ou estaduais que tenham por
objetivo a modernizacdo da gestdo municipal nessas areas. A assisténcia proporcionada
pelo Prodetur NE Il, se demandada, compreendera o financiamento para a elaboracéo dos
documentos requeridos para o cumprimento de condicbes de elegibilidade estabelecidas
por esses programas, observando-se as orientacdes apresentadas na PARTE 1 deste
documento.

(iapoio para implantacao de plano de fortalecimen  to da gestdo municipal.

O Apoio para a Implantacdo de plano de fortalecimento da gestdo municipal para
gerenciar e beneficiar-se do desenvolvimento do turismo sera proporcionado aos
municipios com populacao total menor ou igual a 150 mil habitantes (com base no Censo
2000 do IBGE) que nao tenham optado pelo aos programas referidos na parte anterior, e
devera observar as orienta¢des indicadas na PARTE 2 deste documento. Por decorréncia
do limite populacional mencionado, municipios com mais de 150 mil habitantes e que ndo
atendam a exigéncia contratual deverdo, obrigatoriamente, participar de programas
federais ou estaduais que tenham por objetivo a modernizagdo da gestdo municipal nas
areas administrativa e fiscal.

OBSERVAGCAO IMPORTANTE:

Ter&o prioridade para apoio para a implementagéo do plano de fortalecimento da gestéo
municipal 0os municipios para 0s quais estejam programadas obras que requeiram
operacdo e manutencdo municipal.
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PARTE 1 — ASSISTENCIA TECNICA AOS MUNICIPIOS

O PRODETURI/NE Il podera, se demandado, apoiar os municipios dele beneficiarios para
acesso a programas, em realizagdo no pais, que tém como objetivo aperfeicoar a
capacidade de gestdo administrativa e fiscal dos Municipios *. Esses programas estio
descritos no Apéndice 1.

1.1 Assisténcia Técnica do PRODETUR NE Il para Aces so aos Programas de
Modernizagdo Administrativa e Fiscal em Execugao

Os municipios integrantes do PRODETUR/NE Il poderdo, para cumprimento das suas
exigéncias contratuais, aderir aos programas citados ou a outros de natureza similar. No
entanto, para que sejam reconhecidos pelo PRODETUR/NE II, seus projetos deverao ser
analisados pela UEE e pelo BNB, de modo a verificar o atendimento as recomendacfes
técnicas e areas de atuacdo requeridas pelo Programa.

O PRODETUR NE Il propiciard, aos municipios que assim o desejarem, assisténcia
técnica para tal adesdo. O apoio incluird a preparacdo dos documentos requeridos nas
respectivas normas, servicos de consultoria para diagnéstico e estudos institucionais,
preparacao de projeto e cumprimento dos requisitos da Resolucdo do Senado Federal n°.
43/2002 e suas atualizacdes (as quais deverdo ser consultadas sobre sua vigéncia a
época de utilizacdo deste manual) e também deverdo der consultados os gestores desses
programas.

1.2 Limites Financeiros da Assisténcia Técnica

Os valores da assisténcia técnica aos municipios foram fixados em trés faixas de
referéncia, em funcéo da populagéo residente, conforme a tabela a seguir.

Valores Limite para a Assisténcia Técnica pelo PRODETU R NE Il

Faixas de Populagdo (hab) Valor (R$)
1 até 50.000 15.000
2 50.001 a 150.000 30.000
3 acima de 150.000 60.000

Os Municipios que optarem pela adesdo aos programas acima mencionados poderao,
complementarmente, ter apoio do PRODETUR/NE Il para a elaboracao e implementagao
de acdes referidas na PARTE 2 deste documento e ndo cobertas pelos referidos
programas, até 40% do limite financeiro estipulado no item 2.2, para o respectivo porte.
Aos municipios com populacdo superior a 150.000 habitantes, sera atribuido o mesmo
percentual para a faixa do ultimo porte.

1.3 Responsabilidades dos Envolvidos

= importante ressaltar que as normas internas do PNAFM e do PROMATA estabelecem que, uma vez tendo
confrmada sua adesdo a esses programas, 0S municipios ndo poderdo participar de outros programas
voltados para a mesma finalidade (como é o caso do PRODETUR NE II).
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A responsabilidade direta pela execugcédo das acdes voltadas para apoio a adesdo a
programas do tipo PNAFM, PMAT ou similar estara distribuida entre os niveis estadual e
local conforme segue.

1.3.1 Coordenador do PRODETUR/NE II no Municipio:

(a) Estabelecer contato com as entidades responsaveis pelos programas de
modernizacdo administrativa e fiscal ja em execucao;

(b) Apresentar a UEE os documentos que comprovem o atendimento aos requisitos
de elegibilidade do programa selecionado;

(c) Acompanhar o desenvolvimento das acdes previstas no Projeto de
Modernizacao;

(d) Manter a UEE informada acerca do cumprimento das metas estabelecidas e dos
resultados alcancados.
1.3.2 Unidade Executora Estadual:

(a) Identificar e divulgar, junto aos gestores e responsaveis municipais, 0S
programas de moderniza¢do administrativa e fiscal j& em execuc¢ao;

(b) Apoiar, quando solicitado, a tramitacdo do pedido de adesdo dos municipios aos
programas anteriormente referidos;

(c) Analisar os projetos municipais quanto ao atendimento as recomendacdes
técnicas e areas de atuacédo requeridas pelo programa

(b) Acompanhar a execuc¢éo dos projetos municipais.

1.4 Resultados Esperados

Na formulacdo e execucdo de seus projetos de modernizacdo administrativa e fiscal, do
tipo PNAFM, PMAT ou similar, os municipios deverdo buscar alcancar as metas ? a seguir
indicadas.

1.4.1 Quanto a Eficiéncia:

(a) aumento do nivel de arrecadacao propria de acordo com as metas definidas pelo
respectivo pelo projeto;

(b) limitacdo, e eventual redugdo, dos custos administrativos dos Municipios aos
niveis estabelecidos nas distintas legislacdes federais e municipais, 12 meses
depois de implantado o sistema integrado de administracao financeira;

(c) pelo menos 10% da receita total do municipio disponivel para financiar os
programas de investimento, 36 meses apos o inicio do projeto;

(d) implantacéo e disponibilizacao dos diversos servicos de atendimento ao cidadao,
de acordo com as diretrizes definidas no programa, 36 meses apds o inicio do
projeto.

1.4.2 Quanto a Transparéncia:

(a) 100% das informacbes sobre irregularidades dos cadastros de imoveis e dos
contribuintes disponiveis para consulta publica, seis meses apds a implantacdo

2 Especificadas pelo PNAFM.
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[ PRODETUR NE/II

do sistema tributario integrado;

(b) implantacdo dos mecanismos necessarios para a integracdo dos distintos
contribuintes a nivel nacional, a fim de consolidar a estratégia do Governo
Federal de integracdo dos distintos sistemas tributérios dos trés niveis de
governo, seis meses apos a implantacéo do sistema tributério integrado;

(c) 100% das informacbes sobre execucdo or¢camentaria e sobre os resultados
administrativos e de gestdo do plano de investimento publico disponibilizado
periodicamente para a comunidade (mensal ao final do projeto), trés meses apos
o inicio do projeto;

(d) implantagdo da metodologia de avaliagdo da gestdo municipal definida para o
programa e a divulgagdo para a comunidade de todos os resultados das
avaliagBes com periodicidade semestral, seis meses apoés o inicio do projeto.
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PARTE 2 — APOIO PARA IMPLANTACAO DE PLANO DE FORTALECIMENTO D A
GESTAO MUNICIPAL.

2.1 Estruturacdo do Processo de Fortalecimento da G~ estdo Municipal

A capacitacdo municipal para gerenciar e beneficiar-se do desenvolvimento do turismo
para 0s municipios com populacéo até 150 mil habitantes que ndo sejam beneficiarios dos
programas mencionados na Parte 1 deste Anexo requer uma atuacdo em duas fases,
ambas financiadas pelo PRODETUR/NE-II:

(i) a elaboracao de um Plano de Acéo; e

(ii) a posterior implementacao, dentre as acdes nele especificadas, daquelas selecionadas
como prioritarias para o Programa.

2.1.1 Elaborac¢do do Plano de A¢ao

O Plano de Acéo é o resultado de estudos a serem realizados tendo como base termos de
referéncia especificamente preparada pelo Municipio, para o que o mesmo podera solicitar
orientacdo e apoio técnico da UEE. Nos termos de referéncia deverdo estar identificadas
e justificadas, a partir de um diagnostico preliminar da sua situacdo (levando em
consideragdo as analises diagndsticas e as estratégias ja registradas no correspondente
PDITS), quais as areas de atuacdo que pretende fortalecer, entre as referidas no item 2.4
deste Anexo. Junto aos termos de referéncia deve ser apresentado o orcamento previsto
para tais trabalhos, devidamente acompanhado da correspondente memoéria de célculo
que o detalhe e justifique. Nesses termos de referéncia devem ser consideradas como
etapas dos estudos:

(a) analise do contexto institucional do Municipio e diagndstico da situacdo existente,
com identificacdo e caracterizagéo dos problemas a resolver;

(b) definicdo da Estratégia geral de acdo do Municipio e indicacdo de objetivos e
metas em cada area de atuacdo a ser atendida;

(c) elaboracéo do Plano de Acéo, indicando:

» 0 conjunto de acbes a serem implementadas em cada area de atuacao;

» objetivo, caracterizacdo, meta(s) e justificativa de cada acao proposta, com
indicacdo dos respectivos resultados esperados e correspondentes
indicadores de monitoramento e de avaliagdo;

e cronograma de implementacéo das acbes propostas;

* orcamento de cada uma dessas acoes;

* quadro de usos e fontes para o financiamento de cada acdo proposta;

» especificacdo das acOes (de forma a permitir a imediata contratacéo, pelo
Municipio, de sua execug¢éo), compreendendo a elaboragdo de termos de
referéncia para estudos e acbes de capacitacdo de pessoal e a
especificacdo de equipamentos e outros bens e servigos previstos no
Plano;

* indicacdo de potenciais fontes de financiamento para as acdes nao
priorizadas ou ndo elegiveis para financiamento no ambito do programa.

2.1.2 Implementacéo do Plano de Acdo
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A implementacdo do Plano de Acdo consiste na concretizagdo das agdes priorizadas
pelos estudos da fase anterior.

2.2 Limites Financeiros

Os valores referenciais bésicos para os gastos totais com o fortalecimento da gestéo
municipal no a@mbito do Programa tomam como parametro o tamanho da respectiva
populacao residente e estdo definidos conforme a tabela seguinte. *

Porte do Municipio Volume de recursos
(populagéo) estimado para o Projeto
(R$)

até 20.000 350.000,00
20.001 a 50.000 435.000,00
50.001 a 90.000 665.000,00
90.001 a 120.000 772.000,00
120.001 a 150.000 860.000,00

Para atendimento a situacéo especifica do municipio, poderé ocorrer reenquadramento do
valor para uma faixa imediatamente superior, desde que antecipadamente justificado e
acordado com o BNB (e com o MTur, no caso de financiamento com recursos da
contrapartida federal).

2.3 Responsabilidades dos Envolvidos

2.3.1 Coordenador do PRODETUR/NE Il no Municipio:

a) acompanhar a preparacdo dos termos de referéncia para a elaboracdo do
Plano de Acdo e do correspondente or¢gamento, que deverd ser tarefa de
equipe técnica do Municipio;

b) acompanhar os trabalhos previstos no item a) anterior, para, uma vez
concluidos, submeté-los a analise de conformidade do material elaborado as
normas do Programa e sua aceitagéo preliminar para:

« a UEE, quando os recursos para a elaboracdo e implementacdo do plano
de acdo forem oriundos do Tesouro Estadual ou do contrato de
subempréstimo;

e 0 MTur, quando os recursos para a elaboracdo e implementacdo do plano
de acdo forem oriundos da contrapartida federal;

c) promover a captacao de recursos financeiros para a implementacdo das agoes
integrantes do plano de agdo, que ndo sejam financiadas pelo

PRODETUR/NE-II;

d) promover a designacdo formal pelo Prefeito Municipal, dos responsaveis
setoriais pela implementag&o do plano de agéao;

e) acompanhar os processos de licitagcdo e contratacdo de fornecimento de bens
e servicos requeridos para a implementacdo de cada uma das ac¢des do plano
aprovado;

f) coordenar os responsaveis pela implementacéo das ag¢des previstas no plano

3 . ~ . A . ' .
Para a elaboracéo do plano de acédo, considerar como parametro o limite de 10% dos recursos financeiros
estimados.
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de acéo, zelando pelo cumprimento dos prazos e das especificagdes indicados
no plano de acgéo;

g) manter a UEE informada acerca do cumprimento das metas estabelecidas e
dos resultados alcangados.
2.3.2 Unidade Executora Estadual:

a) auxiliar o Coordenador Municipal na supervisdo dos trabalhos a serem
realizados pela consultoria contratada para a elaborag&o do plano de agéo;

b) apoiar o Municipio para a elaboragdo do termo de referéncia para contratacéo
da elaboracéo do plano de ac¢éo;

c) analisar a conformidade do diagnostico e plano de acéo respectivo as normas
do Programa, quando os recursos para elaboragéo e implementagéo do plano
de acdo forem oriundos do Tesouro Estadual ou do contrato de
subempreéstimo;

d) encaminhar ao Banco do Nordeste para andlise e aprovagéo final;

e) acompanhar os processos de licitagcdo e contratacdo de fornecimento de bens
e servicos requeridos para a implementacdo de cada uma das ac¢des do plano
aprovado, financiadas com recursos do Tesouro Estadual ou do contrato de
subempréstimo;

f) acompanhar a implementacdo das acdes do plano de acdo aprovado.

2.4 Areas de Atuacgio Elegiveis
Sao elegiveis para a melhoria da capacidade municipal para gerenciar e beneficiar-se do
desenvolvimento do turismo, as seguintes areas de atuacao:
a) Gestdo Administrativa,;
b) Gestéo Fiscal;
c) Gestdo do Uso e da Ocupacao do Solo;
d) Gestdo Ambiental;
e) Gestdo do Turismo;
f) Gestdo do Servico Municipal de Transporte;
g) Gestdo de Ativos Culturais para Uso Turistico;
h) Gest&o do Uso da Tecnologia de Informagéao e Comunicacéo;
i) Gestédo dos Recursos Humanos nas areas de atuacéo acima.

Indica-se a seguir, para cada uma das areas de atuacdo antes mencionadas, quais 0s
temas tipicos a serem abordados, os quais sdo meramente referenciais, devendo o
diagnéstico e o plano de agéo serem elaborados a luz das politicas publicas vigentes para
cada area.
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2.4.1 Gestdo Administrativa:
a) Estrutura Organica e Normativa da Administracao Municipal:
« modelo de gestao;
e estrutura organizacional,
* regimentos das Unidades da estrutura organizacional,

b) Planejamento e Gestao Estratégica:
e planejamento e coordenacdo da acdo municipal,
* instrumentos de colaboracéo e intercambio municipal;

c) Participacdo da Sociedade Civil na Gestdo Municipal:
e mecanismos de participacdo e controle social na gestdo municipal;
e OQuvidoria Publica Municipal,

d) Administragao Geral:
* padronizacdo de contratos e seus respectivos indicadores de desempenho;
e normas operacionais de aquisi¢cao, utilizacédo e controle de materiais;
e normas operacionais de controle e descarte de bens mdveis e iméveis;
e normas operacionais de transporte interno;
* normas operacionais de manutengéo e conservagao de proprios publicos;
* normas operacionais de tramitacdo processual e de documentacao;

2.4.2 Gestao Fiscal:

a) Administracao tributaria:
» efetividade do exercicio do poder tributario municipal,
* bases cadastrais para fins fiscais e para controle de inadimplentes;
e processos de lancamento, arrecadacao e cobranca dos créditos tributarios;
e controle do crédito tributério e planejamento da acéo fiscal;
e normas operacionais para gestao do contencioso fiscal e da Divida Ativa;

b) Administracdo financeira:

* normas operacionais para gestdo dos gastos, com adogdo de
responsabilidade compartilhada entre os integrantes da administracdo
municipal;

* integracdo dos procedimentos nas areas de orcamento, finangas e divida
publica;

« transparéncia nos atos relacionados a despesa publica municipal;

e acompanhamento dos gastos pela sociedade civil organizada;

2.4.3 Gestédo do Uso e da Ocupacéo do Solo:

a) legislacdo e Instrumentos normativos:

e procedimentos de aprovacao de parcelamento do solo urbano;

e procedimentos de aprovacdo de projetos construtivos e de concessdo de
alvara de construcéo;

e procedimentos de concessado de ‘habite-se’ para as edificaces e do alvara
de funcionamento para os estabelecimentos (inclusive os destinados as
atividades turisticas);

» fiscalizacdo municipal relacionada com os aspectos urbanisticos e edilicios.

b) licitagdo/concessédo de servicos turisticos em espacos publicos:
e praias (cadeiras de praia, para-sdis, equipamentos para esportes nauticos);
* servicos de alimentacéo e bebida;
» uso de calcadas e vias publicas para extensdes de bares e restaurantes;
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* controle e organizacdo da venda ambulante (mercados/ camel6édromos
etc.);
* Dbalnearios;

2.4.4 Gestao Ambiental:

a) Planejamento:
« Plano Municipal de Gerenciamento Costeiro para os municipios abrangidos
pela faixa terrestre da zona costeira (conforme Decreto 5.300, de

05/12/2004);

b) Legislacdo e instrumentos normativos:
e co6digo de meio ambiente;
e participacdo da area ambiental nos licenciamentos de uso e ocupacédo do
solo para as atividades turisticas e em sua fiscalizagéo;
« fundo de meio ambiente;

2.4.5 Gestao do Turismo:

a) Planejamento do Desenvolvimento do Turismo:
+ plano para o desenvolvimento do turismo municipal; *

b) Participagao social e recursos financeiros:

e participacdo do setor privado e da sociedade civil organizada no
planejamento do desenvolvimento do turismo no municipio (Conselho
Municipal de Turismo);

e interlocucdo com as autoridades turisticas federais, estaduais e
associacdes do trade turistico;

+ fundos de turismo;

c) Operacionalizagédo do Desenvolvimento do Turismo no Municipio:
« educacdo para o atendimento ao turista (cultura da hospitalidade);
» Centros de Atendimento ao Turista;
» sistema municipal de informacdes turisticas;
* monitoramento e avaliacdo do desenvolvimento turistico do municipio;

2.4.6 Gestdo de Servigcos Municipais de Transporte (que assegure O acesso entre 0S
alojamentos e os principais atrativos e zonas comerciais):

a) Legislagéo:
» ordenamento do trafego;
e estacionamento em zonas turisticas;
« licitagcdo/concesséao de servicos de transporte turistico;
e servicos de taxi;

2.4.7 Gestéo de Ativos Culturais para Uso Turistico:

a) Planejamento:
e Plano Municipal de Cultura;
* |nventario de bens culturais materiais e imateriais de uso turistico;

b) Legislacéo:
» Legislagdo de incentivo a cultura;
* Fundo de cultura;

* Observando as diretrizes e estratégias estabelecidas no correspondente PDITS.
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« Tombamento de bens culturais;

c) Gestdo de visitantes em atra¢des turisticas sob gestao municipal:
* museus;
» patrimdnio histérico material e imaterial;

2.4.8 Gestdo de Uso da Tecnologia de Informagédo e Comunicacdo (TIC) nas areas de
atuacéo eleqgiveis:

a) recursos de software;
b) recursos de hardware;

c) recursos de rede e de comunicagao;

2.4.9 Gestao de Recursos Humanos nas areas de atuacao elegiveis:

a) Administragao de Recursos Humanos:
» politica de recursos humanos;
« dimensionamento e alocacdo da forca de trabalho do Municipio;
e normas operacionais para recrutamento, selecdo, lotacdo, cessdo e
requisicao de pessoal;

b) Adequacdo Quanti-qualitativa dos Recursos Humanos Disponiveis:
« adequacéo do quantitativo de pessoal lotado;
» sistema de levantamento de necessidades de treinamento;
e capacitacdo do pessoal dos temas das areas de atuacao elegiveis.

2.5 Categorias de Investimento e Distribuicdo dos |  nvestimentos por Categoria

Na elaboracao do plano de acéo e para a implementagéo das respectivas a¢cdes no ambito
do PRODETUR/NE-II poderéo ser utilizadas cinco categorias de investimento, a saber:

a) Consultoria — compreende a contratagdo de pessoas fisicas ou juridicas,
nacionais ou estrangeiras, para apoiar a implementacéo do Plano de Ac¢éo;

b) Capacitacdo — inclui a contratacéo da realizacao de cursos, seminarios ou outras
formas de desenvolvimento de pessoal, inclusive para a area de TIC;

c) Sistemas e Equipamentos de Informatica e de Comunicacdo — considera a
aquisicdo e instalacdo de hardware, software basico e sistemas aplicativos,
redes de computagdo e de equipamentos de comunicagao; °

d) Material de Apoio e de Divulgagdo — inclui a contratagdo de servigos para
elaboracdo de cartilhas, manuais e outros recursos instrucionais e de divulgacéo;

e) Instalagbes Fisicas — considera a contratacdo de servicos de reforma e/ou
adequacdo de ambientes fisicos para melhoria das condigbes de trabalho. A
aquisicdo de bens mdveis diversos somente sera passivel de financiamento com
recursos do Municipio reconhecidos como contrapartida municipal.

Tendo como referencial os valores indicados no item 2.2 - Limites Financeiros, devem-se
considerar como parametros indicativos da distribuicdo desses valores, entre as
categorias, os percentuais indicados na tabela a seguir.

® Observadas as especifica¢des indicadas no Apéndice 2.
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Categoria Distribuicdo dos Investimentos (%)
Consultoria 20a25
Capacitacao 20a25
Sistemas e Equip. de Informética e de Comunicagdo 30a35
Material de Apoio e de Divulgacéo Até 10
Instalacdes Fisicas Até 10

2.6 Resultados Esperados

Em cada plano de acdo devera constar a indicacdo dos resultados esperados com sua
implementacéao. Na definicdo dos resultados, metas e indicadores poderdo ser adotados
0s critérios descritos no item 1.6 da PARTE 1 deste documento, porém aquelas metas e
indicadores devem ser considerados como referenciais, requerendo-se a especificacdo de
valores adequados a situagéo prépria do Municipio beneficiario do Programa.

Destaque-se que, modo a permitir analises comparativas dos resultados alcangados pelo
Programa no apoio a capacitacdo municipal, os dois indicadores a seguir descritos devem
ser considerados em todos os planos de agdo, quando de sua elaborag&o. Séo eles:

(a) Eficiéncia na Elevacdo da Receita Propria - variacdo da participagdo da receita
prépria / variacdo do total das receitas correntes sendo que, na definicdo das
metas relacionadas com este indicador, poderdo ser utilizados os valores de
referéncia abaixo descritos, com as devidas adaptacdes ao nivel de desempenho
fiscal do Municipio e conforme acordado com 0s seus gestores.

Percentuais de referéncia para definicdo das metas d e elevagéo da receita propria, por porte de
municipio.
Até 20.000 hab. De 20.001 a 50.000 hab. De 50.001 a 150.000 hab.
2a4 4a6 6alo

(b) Transparéncia — condicbes de participagdo e controle social mediante a
disponibilizacdo de informacdes para a comunidade por meios eletrénicos e
outros sendo que, na definicho das metas relacionadas com este indicador,
poderdo ser utilizados os indices de referéncia abaixo descritos, conforme
resultados apurados em pesquisas de percepgdo e acordado com os gestores
municipais.

indice Mensuracao

Percepgéo dos servidores sobre o nivel de
transparéncia da gestao municipal

Externo de Percepcéo de Transparéncia >= Percepgéo dos cidaddos sobre o nivel de transparéncia
“X" da gestdo municipal

Interno de Percepgéo de Transparéncia >= “X”

Além dos indicadores que indiquem a eficiéncia e a transparéncia da gestdo municipal,
devem ser estabelecidos os indicadores de impacto vinculados a cada uma das agdes do
plano de agdo, os quais devem ser identificados e apurados a partir da analise dos dados
do diagndstico e da definicdo das acdes a serem desenvolvidas.
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2.7 Recomendag0fes Técnicas
2.7.1 Principios a Considerar:

a) transparéncia na divulgacdo de informagfes sobre a gestdo municipal, em
linguagem acessivel, a outras instituicdes, aos servidores, a comunidade e ao
publico em geral;

b) prioridade na simplificacdo e integragdo dos procedimentos de atendimento e
na orientacao continua ao cidadao;

c) valorizacdo de pessoal com implantacdo de programas de capacitacdo e de
mecanismos de administragdo e desenvolvimento de pessoal e gestéo
previdenciaria;

d) disponibilizacdo da base legal, interna e externamente, com aperfeicoamento,
consolidacéo e atualizacdo permanente;

e) planejamento e gestdo estratégica - dotar o nivel gerencial do Municipio de

métodos e instrumentos de gestéo capazes de:

e estruturar sistematica de planejamento estratégico e implantar modelo de
gestéo voltado para resultados;

» definir claramente os objetivos e metas estratégicas referenciados por
indicadores de resultados, com divulgagéo aos servidores e a comunidade;

« promover o desenvolvimento institucional, econdmico, social e urbano
planejado, com transparéncia nas acdes da gestdo municipal, permitindo
ampla participacdo e controle do servidor e da comunidade;

e definir e priorizar investimentos focalizando a prestacdo de servicos
essenciais, com ampla participacdo da comunidade;

* implantar sistema de informagcbes gerenciais para apoiar 0 pProcesso
decisorio, a avaliacao institucional e a auditoria interna;

e desenvolver programas e acdes em conjunto com outros governos
municipais, estadual e federal;

» firmar parcerias com instituicbes publicas e privadas para melhoria dos
servigos publicos e integracdo e acesso a bases de dados externas;

f) participacdo da sociedade civil - fomentar a participacdo da sociedade civil
organizada e criar canais permanentes de comunicacdo com a comunidade,
para o que se devera:

e implantar mecanismos de participacdo e controle social e desenvolver
pesquisas de opinido com a populacgao;

» desenvolver programas de conscientizacdo da populagdo e promover a
educacdo fiscal nas escolas publicas;

e racionalizar e sistematizar os procedimentos administrativos, focalizando a
atencdo ao cidadao;

* implantar servicos de ouvidoria publica e canais permanentes de
comunicag¢ao com o publico interno e externo;

e instalar equipamentos de automacédo e de auto atendimento para utilizacao
pela comunidade;

» editar cartilhas e outros instrumentos de informacéo dos direitos do cidad&o
e de acesso aos servicos municipais;

Banco Interamericano Banco do '}///ﬁ
de Desenvolvimento 14 Nordeste ‘




PRODE

TUR NE/II

REGULAMENTO OPERACIONAL
ANEXO F — Versao Revisada

g) organizacdo institucional — para o bom funcionamento da Administracdo

Municipal, sera necessario:

definir modelo de estrutura organizacional integrado e compativel com o
modelo de gestéo, eliminando as superposi¢cdes de competéncias;
uniformizar e manualizar os procedimentos operacionais permitindo as
tramitacdes rapidas de documentos e solicitacdes, internas e externas;
melhorar as condicfes de seguranca, espaco e manutencdo dos ambientes
de trabalho, ampliando a instalag&do de novas tecnologias.

2.7.2 Recomendacdes para a Elaboracdo do Diagndstico e do Plano de Melhoria da
Capacidade de Gestdo Municipal do Turismo

Sera contratada consultoria para a elaboracdo de um diagnéstico e de um plano de agéo
voltado para a melhoria dos problemas identificados, respeitados os limites financeiros
previstos no item 2.2 anterior.

As recomendacdes técnicas para a realizacdo de cada uma dessas etapas sdo as

seguintes:

a) Diagnéstico:

o diagnostico deverd trazer uma andlise do contexto institucional do
Municipio e um panorama da situacdo existente nas areas de atuacdo
elegiveis, com identificagéo e caracterizagédo dos problemas a resolver;

0s problemas deverdo ser analisados a luz das politicas publicas vigentes
para cada area;

devera ser utilizado mais de um recurso para coleta de informagdes,
buscando uma visdo mais aprofundada sobre os temas a serem tratados
(ex: questionario, entrevistas focais, visitas técnicas etc);

deverdo ser indicadas as acdes em andamento para a solucdo dos
problemas detectados.

b) Plano de Fortalecimento da Gest&o Municipal ”:

deve-se considerar, sempre, que as acdes indicadas pressupfem a
necessidade de que haja, na fase diagndéstica, a caracterizacdo da
existéncia de um problema a ser solucionado;
para cada acdo indicada, devera ser levantada a possibilidade de
financiamento, com os recursos disponiveis nos programas dos Governos
Federal, Estadual e Municipal, bem como em fundos especificos de outros
paises, Setor Privado e ONG;
o Plano de Acéao devera conter as seguintes informacdes, no minimo:
v conjunto de acdes a serem implementadas em cada area de atuacéo;
v" objetivo, caracterizacdo, meta(s) e justificativa de cada agdo proposta,
a luz dos problemas identificados (problema — a¢cdes em andamento —
acles a realizar);
v' cronograma fisico e financeiro de implementagdo das acdes
propostas;
v' orcamento de cada uma dessas ac¢Oes, devidamente acompanhado
da correspondente memoria de célculo que o detalhe e justifique.
v quadro de usos e fontes para o financiamento de cada agao proposta;

6 . Z et - ~ . e A z ~
O diagnéstico devera ser apresentado aos gestores e técnicos municipais das areas de atuacéo do estudo e

validado por eles.

7 ~ . . . . .
O plano de agdo devera ser apresentado aos gestores e técnicos municipais das areas de atuagéo do

estudo e validado por eles.
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v identificacdo  dos  potenciais  gestores/técnicos municipais
responsaveis pelo acompanhamento da implementacéo das acoes;

v indicacdo de metodologia de acompanhamento da implementacédo
das ac¢des (incluindo reunibes periddicas);

v indicacdo dos respectivos resultados esperados e correspondentes
indicadores de avaliacéo, que devem ser facilmente mensuréaveis. &;

v especificacdo de bens e servigos para a implementagdo de agbes ou
grupo de agdes indicadas no plano e que serdo financiadas com
recursos do PRODETUR/NE-II.

2.7.3 Recomendacdes para a Implementagéo do Plano de Fortalecimento Municipal:

a) As acles a serem financiadas pelo PRODETUR/NE serdo priorizadas dentre
aquelas para cuja implementacdo néo seja identificada qualquer outra fonte de
recurso disponivel, respeitados os limites financeiros descritos no item 2.2
anterior.

2.7.4 Recomendacdes Técnicas Especificas para as Areas de Atuacao elegiveis:

a) Gestdo Administrativa - as prioridades sdo normatizar e automatizar o0s
sistemas administrativos para o que se requer:
» estabelecer vinculacdes e agilizar os procedimentos licitatérios, com
suporte de sistema informatizado de compras e contratacoes;
* implantar normas e sistemas de controle de materiais, de bens de
capital e patriménio e de documentos e arquivos;
» alcancar qualidade das aquisices e contratacdes, a precos menores;

b) Administracdo Tributaria - deve-se buscar ampliar e diversificar a receita
tributéria propria possibilitando o auto financiamento do gasto municipal, para o
gue se requer:

e sistematizar o processo de controle do crédito tributario e
institucionalizar o planejamento da acao fiscal;

* automatizar e integrar os processos de arrecadacdo, declaragéo e
cobranca do crédito tributério;

» depurar, ampliar e integrar as bases cadastrais, com criacdo de
cadastro de inadimplentes;

* implantar sistema de controle e agilizar os procedimentos do
contencioso administrativo e judicial;

¢) Administracdo Financeira - deve-se ter como objetivo racionalizar o gasto,
promover a transparéncia da despesa publica e facilitar o seu controle pela
sociedade civil organizada, para o que serd necessario:
» definir metas e implantar mecanismos de apuracdo e reducdo de
custos administrativos e operacionais;
* racionalizar e controlar os procedimentos de gasto, com
responsabilidade compartilhada entre todas as areas municipais;
e integrar a gestdo e os procedimentos nas areas de orcamento,
execucao financeira, pagamento e divida publica;

d) Tecnologia de Informac&o e Comunicacéo ° - a concepgéo e especificagio da

8 . ~ - . 2 ~ " - N
O item 2.6 traz uma sugestéo de indicadores para a area Gestao fiscal, devendo ser ampliado e adequado a
. realidade de cada Municipio e incluir as demais &reas de atuacgéo elegiveis.
Observar especificacdes complementares no Apéndice 2.
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solugdo para a automacgao de procedimentos com base no uso da Tecnologia
de Informacdo e Comunicacdo (TIC), deverd seguir as diretrizes a seguir
especificadas:

» elaborar um diagndstico sobre a adequacdo da infra-estrutura
tecnologica requerida para a gestdo nas diversas areas de atuacao
descritas no item 2.4 deste documento. Devera ser verificada a
viabilidade de implementagcdo de um cadastro técnico multifinalitario,
buscando a integragdo das informagBes de todas as é&reas do
Governo Municipal. Para tanto, devera ser verificada a situacado atual
do gerenciamento da tecnologia e do ambiente de informacdes,
equipamentos, conexao via Internet e de website, levando-se em
consideracdo os seguintes aspectos:

v' adequacdo do ambiente de informacfes e equipamentos no
Municipio para abrigar a solugéo tecnolégica prevista;

v' adequacdo da infra-estrutura fisica existente (rede elétrica e
cabeamento de rede local e telefonica);

v' necessidade de ajustes no ambiente de informagfes atuais do
Municipio (legislag@o prépria, ambiente de automacgéo, conexdo
Internet existente, conteudo e estrutura das bases de dados e de
website);

v' adequacéo da legislacdo municipal e das informacdes existentes
para alimentacado inicial dos cadastros e das bases de dados
dos novos sistemas;

v' adequacdo dos recursos humanos em termos quantitativos e
gualitativos para a utilizacdo das solu¢des tecnologicas
previstas;

» caso haja viabilidade para a implementacdo do cadastro técnico
multifinalitario, devera ser verificada a possibilidade de implementacéo
de um Sistema de Informagbes Gerenciais (SIG) que associe as
informacBes cadastrais a uma base cartografica digitalizada,
propiciando ao Municipio a geragdo de mapas tematicos para a
tomada de decisodes;

 caso ndo haja viabilidade de implementacdo do cadastro técnico
multifinalitario, devera ser provida, no minimo, a integracdo do
cadastro para a gestao tributaria e fiscal, aproveitando os principios
adotados e a experiéncia obtida com a implementacdo do PNAFM,
conforme descrito no Apéndice 2.

+ deverd ser focalizado o controle na informacdo e adogdo de
arquiteturas  abertas e  tecnologias e  softwares que,
comprovadamente, disponham de cobertura de capacitacdo e suporte
buscando:

v' definir sistemas de controle dinAmicos e informatizados;

v'implantar cruzamentos de dados internos e externos;
v definir mecanismos de andlise permanente das informacoes;
v' desenvolver sistemas em bases integradas;
v' integrar todos o0s sistemas ou, no minimo. as areas
administrativa e fiscal;
il Banco Interamericano Bancodo '}///ﬁ
] de Desenvolvimento 17 Nordeste ‘



PRODETUR NE/II

REGULAMENTO OPERACIONAL
ANEXO F — Versao Revisada

v implantar entrada de dados diretamente em meio magnético ou
transmisséao eletronica;

e) Recursos Humanos - estimular o compromisso e a responsabilidade com a
mudanca cultural exigida em processos de modernizagdo, para 0 que se

devera:

adotar politica de recursos humanos voltada para a participa¢do, o
compartilhamento de responsabilidades, a valorizacdo do
desenvolvimento e do mérito, a igualdade de oportunidades de
ingresso, a justica nos critérios de remuneracdo, a qualidade das
relagbes e das condicbes de trabalho e a consisténcia no
dimensionamento do quadro de pessoal;

implantar programas continuos de treinamento que focalizem a
melhoria da capacidade de lideranca dos gestores e conselheiros e a
da capacidade técnica e administrativa dos servidores;

prever o treinamento do pessoal para uso dos recursos de informatica
(administracdo do ambiente operacional e de rede, website,
automacao de escritério e sistemas aplicativos);

definir sistema integrado de gestdo de recursos humanos, com
mecanismos de avaliacdo de desempenho e de acompanhamento do
desenvolvimento de pessoal.

Banco Interamericano
de Desenvolvimento

Banco do '

18 Nordeste

o,
4

)\




REGULAMENTO OPERACIONAL
[ PRODETUR NE/II } [

ANEXO F — Versao Revisada

APENDICE 1

PROGRAMAS DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA E FISCAL E M EXECUCAO

Dentre os programas atualmente disponiveis para a possivel adesdo dos Municipios
integrantes do PRODETUR/NE II, podem ser destacados os de iniciativa federal e um de
iniciativa estadual.

1. Iniciativa Federal
S&o programas de iniciativa federal:

(a) Programa de Apoio & Modernizacdo da Gestdo Administrativa e Fiscal dos
Municipios Brasileiros — PNAFM, gerenciado pela Secretaria Executiva do
Ministério da Fazenda (com o apoio da Caixa Econdbmica Federal) e co—
financiado pelo Banco Interamericano de Desenvolvimento — BID, cujos detalhes
encontram-se no sitio http://www.fazenda.gov.br/ucp/pnafm;

(b) Programa de Moderniza¢do da Administracéo Tributaria — PMAT, gerenciado e
financiado pelo Banco Nacional de Desenvolvimento Econbmico e Social —
BNDES, cujos detalhes encontram-se no sitio
http://www.bndes.gov.br/produtos/social/municip.asp.

O PNAFM prop8e dois tipos especificos de projetos, que variam de acordo com o
tamanho da populacéo:

(a) Projeto Simplificado: obrigatério para os municipios com populacdo de até
50.000 habitantes, compreende uma solu¢do integrada (kit solugdo), pre-
gualificada pela Unidade de Coordenacdo do Programa (UCP/PNAFM);

(b) Projeto Ampliado: aplicavel para os municipios com populacdo acima de 50.000
habitantes, oferece o desenvolvimento de propostas mais abrangentes de
modernizagdo administrativa e fiscal de acordo as definicGes estabelecidas no
seu Regulamento.

Os municipios com populagédo acima de 150.000 habitantes somente poderdo adotar o
Projeto Ampliado, enquanto aqueles com populagéo entre 50.001 e 150.000 habitantes
poderdo, mediante aprovacdo pela UCP/PNAFM, optar pelo desenvolvimento de Projeto
Simplificado.

O PMAT, por sua vez, define um anico tipo de projeto para ser submetido ao BNDES para
aprovagao do financiamento. Esses projetos deverdo ser desenvolvidos com base nas
Normas Orientadoras do referido programa.

Apresentam-se, a seguir, as areas de atuacao e categorias de investimento contempladas
pelos dois programas mencionados.
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Areas/ Foco de Atuacao dos programas de iniciativa federal
PNAFM PMAT
AREAS/FOCOS DE ATUACAO
1. Planejamento e Participa¢do Social 1. Gerais
2. Atendimento ao Cidadao 2. Administragao Tributaria
3. Ordenamento Institucional 3. Administragdo Financeira e Patrimonial
4. Recursos Humanos 4. Administragdo da Saude
5. Legislacdo 5. Administracdo da Educacéo
6. Administracédo Geral 6. Administragcdo da Assisténcia a Crianga e
7. Tecnologia da Informacao Jovens
8. Administragdo Tributaria 7. Administracdo Geral
9. Administracdo Financeira
CATEGORIAS DE INVESTIMENTO/ITENS APOIAVEIS
1. Capacitacéo 1. Capacitacdo de Recursos Humanos
2. Consultoria 2. Servigos Técnicos Especializados
3. Infra-estrutura 3. Infra-estrutura Fisica
4. Equipamentos de Apoio e Comunicacao 4. Equipamentos de Apoio a Fiscalizagéo
5. Sistemas e Equipamentos de Informatica 5. Tecnologia de Informac¢éo e Equipamentos de
Informética

2. Iniciativa Estadual

O Programa de Desenvolvimento Sustentavel dos Municipios da Zona da Mata do Estado
de Pernambuco - PROMATA, co-financiado pelo BID, também contempla ag6es voltadas
para o aprimoramento da gestdo administrativa e fiscal dos municipios e atende as
exigéncias do PRODETUR/NE Il. Para acesso ao mesmo, consultar a Unidade de

Coordenacao do PROMATA.
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APENDICE 2

GESTAO DO USO DA TECNOLOGIA DE INFORMACAO E COMUNIC ACAO

Caracteristicas Técnicas Minimas a serem Especifica  das nas Acdes e
Procedimentos para sua Implementacéo

1. Servigos Técnicos
1.1 Adequacdo da Infra-Estrutura Logistica Requerid a

A adequacdo da infra-estrutura logistica compreende as instalacbes fisicas e o
fornecimento de fiacdo, cabeamento, quadro de energia, tomadas e demais itens
necessarios para instalagdo dos equipamentos e da rede local e contempla as seguintes
atividades:

(a) definicdo da localizacdo do(s) conjunto(s) hub/switch, do servidor e das estacdes
de trabalho;

(b) adequacéo ou instalagédo da fiacao elétrica: execucdo de aterramento, quadro de
energia com disjuntores especificos para 0s equipamentos, montagem de
tomadas de trés pinos em numero minimo necessario a operacdo de todos 0s
equipamentos;

(c) providenciada a adequacdo ou instalacdo do cabeamento da rede local e
telefénica para comunicacdo de dados, em numero minimo de pontos para
conexao dos equipamentos, inclusive via Internet, a serem instalados;

(d) colocacéo de dutos especificos para a rede local e a passagem dos cabos, do
tipo par trancado categoria 5.

1.2 Fornecimento, instalacdo e prestacdo de garanti  a de equipamentos e softwares

Compreende:

(a) fornecimento, instalacéo e ativacdo de servidor da rede, microcomputadores para
estacoes de trabalho, impressoras a cores com tecnologia jato de tinta,
impressoras a laser, scanner colorido, no-breaks e conjunto(s) hub/switch, com
prestacdo de garantia pelo periodo minimo de 36 meses, nas especificacbes
apresentadas no item 2.1 e nas quantidades indicadas no item 4;

(b) fornecimento e instalagdo dos softwares béasicos e dos recursos para
comunicac@o de dados, com prestagdo de garantia pelo periodo minimo de 36
meses, nas especificacdes apresentadas no item 2.2 e quantidades indicadas no
item 4;

(c) fornecimento, instalagdo e configuragdo, nas especificagdes apresentadas no
item 2.2.1 e nas quantidades indicadas no item 4, da rede local interligando os
equipamentos, com prestacdo de garantia pelo periodo minimo de 36 meses,
disponibilizando:

= 0 software de rede necessario a instalacdo e ao funcionamento da
solucdo no servidor e nas estacdes de trabalho, o qual devera ser
fornecido em cépia oficial acompanhada do manual;

= ainstalagéo e a configuragéo do(s) conjunto(s) hub/switch e do servidor;

= aconexao e a configuracdo das estacdes de trabalho;
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= a definicho do perfil dos usuéarios das estacbes de trabalho, seu
cadastramento e configuracdo da seguranca de acesso;

(d) fornecimento e instalagdo de softwares de automacdo de escritorio para as
estacdes de trabalho, com prestacdo de garantia pelo periodo minimo de 36
meses, disponibilizando, em todas as estacdes de trabalho, um pacote integrado
de automacdo de escritério (padrdo de mercado), composto, no minimo, de
software para edigcdo de textos, planilha eletronica e banco de dados, em namero
de copias suficientes para atender a solucdo proposta, nas especificacbes
apresentadas no item 2.2.2 e quantidades indicadas no item 4.

1.3 Implantagéo de sistemas aplicativos, estruturagc  ao das bases de dados e
Capacitacdo

Compreende:

(a) cessdo de direito de uso permanente e implantacdo dos sistemas aplicativos
avaliados e qualificados e incluidos na Relacdo de Conjunto de Sistemas
Aplicativos (CSA) Qualificados, divulgada pelo Ministério da Fazenda no ambito
do PNAFM (http://www.fazenda.gov.br/ucp/pnafm), mediante a implantacédo
desses sistemas de acordo com as especificacdes do item 3, devidamente
acompanhados de documentacao técnica necessaria a instalacdo, conhecimento
e utilizacdo dos mesmos, fornecida em copias oficiais nas quantidades minimas
indicadas no item 4;

(b) estruturacdo, atualizacdo, migracdo ou alimentacéo inicial de bases de dados e
tabelas;

(c) capacitagéo dos usuarios.

1.4 Manutencédo do Conjunto de Sistemas Aplicativos

Compreende:
(&) a manutencdo do conjunto de sistemas aplicativos pelo periodo minimo de 36
meses, mediante a prestacdo de servico de manutencgdo, pelo referido periodo,
dos seguintes servi¢os:

= suporte ao usuario para solucdo de davidas, ocorréncias de problemas
néo previstos e adequagédo de configuragdo, no prazo maximo de 5 dias
Uteis a partir do chamado;

= manutencdo corretiva para a pronta correcdo de erros nos sistemas
aplicativos no prazo méaximo de 24 horas, a partir do chamado;

= implementagcdo de novas funcdes ou adequacgdo das existentes para
atendimento a modificac@o de legislacdo municipal, estadual ou federal,
com respectiva adequacéo de formulas de calculo e parametrizacdo de
cadastros e tabelas;

= disponibilizacdo de novas versdes dos sistemas aplicativos contratados,
nas quais forem agregadas melhorias ou implementadas novas fungoes
decorrentes de atendimento de atributos desejaveis que antes nao
estivessem contemplados.

1.5 EspecificagBes Técnicas de Hardware e Softwares
As especificagdes técnicas destes itens devem ser obtidas, no momento da elaboragéo do
plano de acao, no sitio: http://www.fazenda.gov.br/ucp/PNAFM.
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2. Implantacédo do Conjunto de Sistemas Aplicativos, Estruturacdo das Bases de

Dados e Capacitagao

2.1 Implantag&o do Conjunto de Sistemas Aplicativos

2.1.1 Instalagao Inicial do CSA
Os sistemas aplicativos deverdo armazenar as bases de dados no servidor da rede,
devendo os requisitos de integridade e seguranca dos dados serem garantidos pela
aplicacéo ou pelo software gerenciador de banco de dados executado no servidor, quando
for o caso.
(a) para a instalacdo inicial do Conjunto de Sistemas Aplicativos (CSA), quando
couber, deverao ser cumpridas as seguintes etapas:

= entrega, instalagéo e configuragdo do CSA,;

= adequacdo das férmulas de calculo para atendimento aos critérios
adotados pelo Municipio;

= ajuste nas precedéncias de célculo, quando mais de uma férmula de
célculo é aplicavel simultaneamente;

= parametrizacdo inicial de tabelas e cadastros;

= customizagdo do CSA: adequacao de relatorios, telas, layouts e logotipos;

= estruturacdo dos niveis de acesso e habilitacbes dos usuérios;

(b) dever-se-a observar a seguinte sequéncia para a implantagédo dos elementos do
CSA componentes da solucdo para o Municipio:

= Cadastro Técnico Municipal e demais cadastros;

= Sistema Integrado de Administracdo Orgamentéria e Financeira;

= Sistema Integrado de Administracdo Tributéria;

=  Sistema Integrado de Atendimento e Ouvidoria;

= Sjstema de Protocolo e Controle de Processos;

= Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos;

= Sistema Integrado de Compras e Controle de Recursos Patrimoniais e
Materiais;

= Sistema de Legislacao;

= Sistema de Informacbes Gerenciais.

2.1.2 Aceitacédo da Instalacdo do CSA
Para que cada elemento do CSA possa ser considerado implantado ele deverd, no
minimo, simular as func¢des ou emitir os relatdrios com os dados a seguir solicitados:

(a) para o Sistema Integrado de Administragdo Or¢camentéria e Financeira:

= registrar o orgamento do exercicio;
= registrar empenhos e liquidacdes;
= classificar a receita arrecadada;
= registrar 0 ingresso de recursos por arrecadagao;
= promover pagamentos;
= registrar o ingresso de recursos de convénio;
= emitir um diério e o raz&o de algumas contas;
= emitir o balancete mensal desses registros;
= elaborar orcamento para 0 ano seguinte;
= emitir os seguintes relatorios da Lei Complementar 101/2000 (LRF):
v' Relatério Resumido de Execucdo Orcamentaria, Relatério de
Gestao Fiscal e Relatorio de Despesas com Servigos de Terceiros;
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(b) para o Sistema Integrado de Administracéo Tributéria:

emitir extrato do Cadastro Técnico Municipal;

efetuar langamento de tributos municipais com a emissao das guias
respectivas para pagamento integral ou por parcelas mensais;

emitir relatério para cobranca de um tributo;

emitir extrato do conta corrente fiscal;

emitir espelho de inscricbes em divida ativa;

emitir espelho do executivo fiscal;

registrar um processo de contestacao de tributo;

para o Sistema Integrado de Atendimento e Ouvidoria:

emitir espelho da tabela de classificacdo dos assuntos, no atendimento;
registrar uma ocorréncia de atendimento simulada;

emitir relatério dos atendimentos efetuados a partir da implantacéo;

emitir espelho da tabela de classificacdo dos assuntos ha Ouvidoria;
registrar uma ocorréncia simulada da Ouvidoria;

emitir relatorio das ocorréncias de reclamacdo ou sugestdo desde a
implantacao;

(c) para o Sistema Integrado de Protocolo e Controle de Processos:

emitir relatorio do cadastramento e respectiva movimentagao de processos
desde a implantacao do sistema,;

emitir espelho da tabela de codificacao da classificacdo de documentos;
protocolar um documento e emitir recibo de protocolo;

emitir relatério dos processos pendentes de confirmacdo de recebimento
por Unidade Administrativa;

(d) para o Sistema Integrado de Recursos Humanos:

emitir espelho do Cadastro de Pessoal;

emitir espelho da tabela de cargos e salarios;

emitir contracheques para um més;

emitir relatério sintético da folha de pagamento;

emitir relatério para contabilizagdo do pagamento de pessoal e encargos;
executar a prévia da folha de pagamento de um més contendo ativos,
inativos e pensionistas;

emitir relatorio de verbas e critérios de calculo;

(f) para o Sistema Integrado de Compras e Controle de Recursos Patrimoniais e
Materiais:

fazer uma requisi¢cao de material;

emitir extrato do catalogo de materiais;

emitir espelho do cadastro da frota;

emitir relatério de acompanhamento de um veiculo ou de uma maquina,
com dados cadastrais, de abastecimentos e de manutencoes;

emitir relatorio de controle da movimentacdo de material e da posicao do
estoque;

emitir inventario dos bens cadastrados para um setor ou para um
responsavel;

emitir relatorio das entradas e saidas de materiais para um periodo e um
almoxarifado;
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(g) para o Sistema de Legislagéo:

= cadastrar e consultar uma lei ou outro documento legal de uso da
Prefeitura;
= efetuar consulta por assunto, nUmero ou data do documento;

(h) para o Sistema de Informac¢des Gerenciais:

= demonstrar a execucdo de um programa de governo que especifique
dotacdo, despesa empenhada, despesa liquidada, saldos de empenho e
saldo disponivel.

2.2. Estruturacdo das Bases de Dados

Na estruturacéo, atualizagéo, migracdo ou alimentacgéo inicial de bases de dados e tabelas
dever-se-a alimentar as bases de dados e tabelas para permitir a utilizagéo plena do CSA
de modo a ser possivel executar as fungdes acima especificadas.

O trabalho operacional de levantamento dos dados cadastrais que for necessario a
implantacao efetiva dos sistemas aplicativos no Municipio (levantamento total ou
complementacdo de dados) é responsabilidade da Prefeitura sob orientacédo e suporte da
empresa provedora dos servicos do CSA.

A conversao e o aproveitamento de dados cadastrais informatizados, porventura ja
existentes no Municipio, sdo de responsabilidade da empresa fornecedora do CSA,
respaldada por garantia contratual em relagéo a disponibilizagdo desses dados pelo
Municipio. Devera ser comprovada a migragéo dos dados cadastrais do Municipio, com as
devidas alimentac¢@es iniciais propostas.

2.3.Capacitacdo em TIC

O objetivo da Capacitacdo dos Usuarios € executar o programa de treinamento, conforme
agendado entre o Municipio e a empresa fornecedora do CSA (e a dos softwares), que
podera ser ministrado nas dependéncias de uma ou de outra ou em centros de
treinamento de terceiros, segundo cronogramas estabelecidos em conjunto com a
administracdo municipal, devendo o programa de treinamento contemplar, por curso:
carga horéria, conteddo programatico, metodologia e recursos didaticos de forma a
capacitar um numero suficiente de usuarios.

Os cursos deverao ser ofertados as clientelas e com os conteddos assim estruturados:
(a) a todos os usuarios:

= nogdes de micro-informatica;

= conhecimento do uso do sistema operacional residente;

= conhecimento do uso dos equipamentos e periféricos da Solugéo;

= nogdes de seguranca de dados;

= conhecimento do uso da rede residente;

= conhecimento do uso dos meios de comunicacgédo residente;

= conhecimento do uso do software de automacao de escritorio residente;

(b) aos usuarios dos sistemas aplicativos do CSA:

= todo o conteudo citado no item anterior;

= conhecimento do uso de todas as fungbes do sistema aplicativo
pertencente a sua area de responsabilidade;

= nocdao de estrutura de arquivos e bancos de dados;
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= conhecimento sobre as parametrizacdes a serem usadas nas férmulas de
célculo dos sistemas aplicativos;

= conhecimento do uso das rotinas de seguranca, de back-up e de restart;

= conhecimento do uso de rotinas de simulagéo e de reprocessamento;

(c) ao pessoal se suporte técnico-operacional ao CSA:

= todo o conteudo citado nos dois itens anteriores;

= conhecimento no nivel de ativar, desativar, operar e configurar
equipamentos, softwares basicos e de redes;

= conhecimento basico de administracdo de redes e de bancos de dados;

= conhecimento de definicdo de perfil de usuarios e cadastramento de
usuarios nesses perfis;

= conhecimento da configuracdo de seguranca de acesso;

= conhecimento de suporte a usuarios;

= conhecimento dos procedimentos de acesso ao suporte local ou via tele-
atendimento pelo fornecedor.

= O fornecedor devera proceder ao acompanhamento dos funcionarios do
Municipio no uso inicial dos sistemas aplicativos por periodo necessario ao
dominio da sua operacionalidade (da ordem de 90 dias).

3. Quantitativo Referencial de Equipamentos, Softwa  res e Aplicativos

As quantidades recomendados para fornecimento e implantacdo dos recursos de TIC em
cada Municipio depende da situag&o inicial em que o mesmo se encontre quando da
elaboracdo do correspondente plano de acdo. Além disso, deve ser considerado o porte
do municipio, levando-se em consideracdo o numero de habitantes.

Recomenda-se o apoio com base na experiéncia do PNAFM e suas diretrizes, o qual
apresenta, no sitio ja mencionado, as gquantidades referenciais para os diversos itens que
podem compor a solugdo para a adequada gestdo de TIC, em funcdo do porte do
municipio. Destaque-se que, em especial para equipamentos e software basico, devem
ser computados o suporte previamente existente e em condi¢ées de uso compativel com
os padrdes tecnoldgicos propostos no correspondente plano de agao.
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