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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DO PROJETO

1. FINALIDADE E OBJETIVOS
Este documento objetiva descrever as instrugbes de preenchimento do Projeto de

Fortalecimento Institucional dos Orgdos Estaduais responsaveis pela Gestdo do
Turismo, a fim de apoiar sua elaboragéo.

As instrucdes estéo estruturadas em trés etapas:

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

2. IDENTIFICA(}AO DO EXECUTOR

Preencher o quadro abaixo com as seguintes informagdes:

a) Denominacido do Orgdo — preencher com o Nome do Orgdo Gestor do
Turismo;

b) Estado — colocar o nome da Unidade da Federacéo;
c) Endereco completo para Correspondéncia;

d) Telefone/Fax para contato;

e) Home Page do Orgdo Gestor do Turismo;

f)  E-Mail para contato com o Org&o Gestor do Turismo;
g) Entidade publica & qual o Orgéo esta vinculado;

h) Nome do Principal Dirigente — preencher com o nome do principal dirigente
do Orgéo;

i) Telefone, Fax e E-mail do Principal Dirigente;
})  Nome do Servidor que ficara responsavel pelo Projeto de Fortalecimento;
k) Telefone, Fax e E-mail do responsavel pelo Projeto.
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1. IDENTIFICAGAO
Denominac&o do Orgdo Gestor do Turismo Estado
(@) (b)
Cédigo DDD e
Endereco para Correspondéncia (Rua/Av.,N°, Bairro, CEP) Telefones/Fax
(© (d)
Home Page E-Mail
€ (f)
Entidade Publica de Vinculagdo do Orgéo
(@)
Cdédigo DDD e
Nome do Principal Dirigente Telefones/Fax/E-mail
(h) 0]
Cbdigo DDD e
Nome do Responsével pelo Projeto de Fortalecimento Telefones/Fax/E-mail
0) (k)

3. PREPARACAO DO PROJETO

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

3.1. Marco Estratégico do Orgdo Gestor do Turismo
3.1.1. Visédo Estratégica

O Grupo Estratégico do Orgéo Gestor do Turismo devera se reunir para concepgao da
sua Visédo Estratégica, definindo a misséao, visao, diretrizes e objetivos estratégicos.

Na definicio dos elementos dessa Visdo Estratégica, o Orgdo Gestor do Turismo
devera utilizar os seguintes conceitos:

Miss&o: a razdo da existéncia, funcdo perene e papel do Orgdo Gestor do
Turismo;

Visdo: descrever a imagem de futuro desejado, em termos de eficiéncia e
eficacia do Orgdo Gestor do Turismo, no horizonte ao finas de 5 anos;
Diretrizes: descrever as idéias guia da instituicdo que devem orientar a todos
os individuos, grupos e departamentos do Org&o Gestor do Turismo;
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Objetivos Estratégicos: descrever os resultados qualitativos que devem ser
alcancados pelo Orgédo Gestor do Turismo. Deve-se também indicar a Area
Institucional vinculada aos Objetivos Estratégicos

Al. Visado Estratégica

ANEXO A — Marco Estratégico do Orgéo Gestor do Turismo

MISSAO DA ADMINISTRACAO

!

|}

VISAO DE FUTURO

<==)

DIRETRIZES

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

3.1.2. Visdo Diagnéstica

a) Contexto

Deve-se relatar as dificuldades do ambiente externo que influenciam as

atividades e os resultados do Orgdo Gestor do Turismo no Estado.

A2. Visdo Diagnostica
Contexto

ANEXO A — Marco Estratégico do Orgao Gestor do Turismo

Dificuldades do Ambiente Externo

b) Ambiente Interno

Dificuldades do Ambiente Interno e Avangos Alcancados: Relatar as
dificuldades encontradas no ambiente interno da prépria Instituicdo que
influenciam as atividades e os resultados, bem como as a¢fes que foram ou
estdo sendo desenvolvidas pela administracdo e que visam reducdo e/ou
eliminacdo dos problemas internos.
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ANEXO A — Marco Estratégico do Orgdo Gestor do Turismo
A2. Visdo Diagnostica
Ambiente Interno

Dificuldades do Ambiente Interno e Avangos Alcan¢ados

c) Resultados

Especificar os Indicadores de Deficiéncias identificados. Esses indicadores
podem ser Reclamacg6des dos Clientes, Desmotivagéo dos servidores, Imagem de
Ineficiéncia da Instituicdo, entre outros. Também, deve-se relatar os Avancos
Alcancados, ou seja, os resultados obtidos decorrentes de alguma acao
implantada para minimizar e/ou eliminar os problemas. Esses avancos podem
ser parciais ou globais.

ANEXO A — Marco Estratégico do Orgao Gestor do Turismo
A2. Visdo Diagnéstica
Resultados

Indicadores de Deficiéncias e Avanc¢os Alcancados

d) Anédlise do Contexto

Ameacas e Oportunidades: Construir as hipoteses de acontecimentos
negativos (Ameacas) e positivos (Oportunidades), que possam impactar o
Orgao Gestor do Turismo e, mais especificamente, o processo de modernizacao
da instituicdo. As ameacas e oportunidades podem ser identificadas a partir de
diversos fatores considerados relevantes para a gestdo publica, tais como:
politicos, econémicos, sociais, legais, financeiros, entre outros.

ANEXO A — Marco Estratégico do Orgao Gestor do Turismo
A2. Visao Diagnéstica
Anélise do Contexto

Ameacas

Oportunidades

%
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e) Andlise do Ambiente Interno

Pontos Fracos e Pontos Fortes: A partir dos problemas localizados no
ambiente interno, identificar quais aspectos sdo considerados negativos na
instituicdo e que precisam ser demovidos para se alcancar a visédo de futuro
desejada. Também, deve-se identificar os aspectos positivos presentes no
ambiente interno e que facilitam o alcance da visao de futuro.

Esta andlise podera ser realizada a partir do Questionario de Diagndstico
Institucional e das respostas fornecidas as seguintes questdes:

Quanto ao desenvolvimento do turismo:
Quais as deficiéncias das estratégias adotadas para incremento da atividade
turistica no estado?
Quais as deficiéncias dos programas de educacdo da populacdo e de
orientacao ao turista quanto a valorizacdo do patriménio natural e cultural

Quanto ao planejamento, participacéo e controle social:
Quais as deficiéncias dos nossos instrumentos de planejamento e avaliacao?
Sao utilizados mecanismos de participacéo e controle social?
Quais as deficiéncias de integracdo com os planos estratégicos dos gestores
dos demais niveis de governo?

Os investimentos e os resultados da gestéo estdo sendo divulgados para a
populagéo?

Quanto a gestédo administrativa:
Quais sdo as deficiéncias da nossa estrutura organica, especialmente em
termos do numero de niveis hierarquicos e do grau de capacitacéo técnica e
gerencial?
Quais sao as deficiéncias das politicas e instrumentos de recursos humanos,
especialmente em termos da capacitacéo técnica e gerencial?
Onde estéo alocados os recursos humanos? A distribuicdo de pessoal esta
adequada?
Como esta o quantitativo de pessoal do quadro préprio, em relacdo ao
quadro de comissionados e ao quadro de contratados?
Existe metodologia para andlise do custo beneficio dos investimentos no
turismo?
Como estéa a qualidade dos servicos terceirizados?
Qual a relacdo entre o quantitativo de equipamentos de informatica e o de
servidores-usudrios?
Os sistemas informatizados sé&o interligados? Fornecem informagdes
gerencias?
Qual a qualidade e o tempo de resposta das informacdes que os bancos de
dados disponibilizam?
Os servidores utilizam softwares de correio eletrénico e acesso a internet?
Quais as deficiéncias das instalacdes fisicas e dos equipamentos de apoio
aos procedimentos operacionais?
Quais as deficiéncias de normas e procedimentos internos que interferem no
desenvolvimento dos servigos?

%
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Quanto aos instrumentos de atencdo ao turista:
Quais séo os servigos oferecidos aos turistas?
Como € avaliada a qualidade desses servi¢os?

Quanto aos instrumentos de atengao ao turista:
Quais séo os servicos oferecidos aos turistas?
Como é avaliada a qualidade desses servi¢os?

Em seguida devera ser preenchido o quadro abaixo:

ANEXO A — Marco Estratégico do Orgédo Gestor do Turismo
A2. Visdo Diagnostica
Analise do Ambiente Interno

Pontos Fracos

Pontos Fortes

3.2. Marco Estratégico do Projeto de Fortalecimento Institucional

Consolida a proposta do grupo estratégico para o Projeto de Fortalecimento Institucional
para o Orgéo Gestor do Turismo.

3.2.1. Objetivo Geral do Projeto

Descrever o resultado qualitativo “maior” que devera ser alcancado pelo projeto. Deve
representar uma sintese da Visao do Orgéo Gestor descrita na Visao Estratégica.

3.2.2. Objetivos Especificos

Identificar os resultados especificos a serem alcancados pelo projeto, bem como a area
institucional a qual esses resultados estéo vinculados.

Definir, por Area de Atuacdo, os Resultados e Metas Estratégicas a serem alcancadas
durante e ao final da execucdo de Projeto, com respectivos Indicadores de
Desempenho, os Meios de Verificagdo e 0s Pressupostos, consistentes com 0s
Objetivos Especificos, a partir dos seguintes conceitos:

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

b) Meta estratégica € um objetivo mensuravel que deve ser alcancado em um
determinado tempo. A descricdo da meta deve conter 3 elementos basicos: 0
objeto, o valor ou quantidade e o prazo. Ex. X% no primeiro ano; y% no
segundo ano; z% no terceiro ano e w% no quarto ano;

%
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c) Indicador de Desempenho € um indice que deve ser utilizado para avaliar a
evolugdo da meta. Este indicador deve ser representado por uma relagéo

entre percentuais ou valores;
d) Meios de Verificagdo representa o instrumento de medi¢cdo da meta. Ex.

Relatorio da Pesquisa de Satisfacao do Turista;
e) Pressupostos, as condicbes do ambiente externo, que devem permanecer

para que a meta seja atingida. Ex. Politica econdmica do Governo estavel.

ANEXO B — Marco Estratégico do Projeto de Fortalecimento Institucional

1. Objetivo Geral do Projeto

2. Objetivos Especificos (Area Institucional)

Resultado Indicador de Meios de
Esperado Meta Estratégica Desempenho Verificacéo Pressupostos
(Area de
Atuacéao)
(@) (b) (c) (d) (e)

Em seguida deve-se selecionar o conjunto de metas estratégicas mais significativas em
funcdo dos pressupostos considerados e dos seus riscos de execugdo, para compor o
Quadro de Metas Estratégicas e Indicadores de Desempenho, a ser preenchido quando
da etapa de Consolidag&o do Projeto.

3.3.

Marco Operacional do Projeto

A operacionalizacdo desta etapa devera proceder da seguinte maneira:

a) Identificar cada uma das é&reas funcionais alcancadas pelo Projeto de
Fortalecimento e estabelecer sua Missdo. Em seguida, desenvolver a Viséo
Gerencial utilizando os seguintes conceitos:

Produtos: descrever os principais servicos oferecidos, por cada uma das
areas acima especificadas, aos clientes, internos ou externos;

Clientes: relacionar os usuérios (cidadaos, unidades internas e 06rgaos
externos) de cada um dos servicos identificados;

Insumos: descrever as informacdes necessarias a elaboracdo de cada
servico relacionado;

Fornecedores: relacionar os fornecedores (cidadaos, unidades internas e
orgaos externos) de cada insumo.

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

%
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foram selecionadas quando do desenvolvimento do Marco Estratégico do

Projeto.
ANEXO C — Marco Operacional do Projeto
C1 - Visao Gerencial
Area Funcional:
Missdo:
Fornec Insumos Produtos Clientes Area de Atuacéo Prioridade
edores

4. DESENVOLVIMENTO DO PROJETO

4.1. Plano de Metas Operacionais

O quadro abaixo devera ser preenchido de acordo com os Produtos Priorizados no
Marco Operacional do Projeto:

4. PLANO DE METAS OPERACIONAIS

4.1. Metas Operacionais e Indicadores de Execucéo dos Produtos

Metas Operacionais

Indicadores de Execucéo dos Produtos

4.2. Plano de Acéo

O plano de acao constitui 0 nucleo essencial do Projeto.

Preencher o quadro abaixo a partir dos produtos priorizados, obtidos na Visao Gerencial
do Marco Operacional do Projeto, agrupados agora, por Area de Atuacéo do Projeto,
com todas as Atividades a serem desenvolvidas e 0s recursos necessarios para sua
execucdao, referentes as categorias de investimento.
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ANEXO D — Planos de A¢éo

(Area de Atuacao)

Produto Atividade Especificagdo das Categorias de Investimentos

Capacitacdo | Consultoria | Sist. e Eq. de | Mat. de Apoio e | Instala¢gdes
Informética | Comunicagéo Fisicas

4.3. Plano de Investimento

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

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

Preencher o quadro abaixo com as seguintes informagdes:

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

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

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

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

e) Custo da participacéo por servidor;

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

ANEXO E - Plano de Investimento
1. Capacitacédo (R$1,00)

Curso, Carga Quantidade valor por
Descricao da Atividade Semlr)é1_r|o Horaria efou . qe Participante Valor Total
ou Visita Passagens | Participantes
Técnica e Diarias

(Area de Atuag&o)

G (b) (©) (d) (e) ®
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Consultoria - Consolidar as informacdes sobre todas as areas de contratacdo de
servicos de Consultoria, inclusive para o desenvolvimento de sistemas automatizados,
com valores expressos em R$1,00.

Preencher o quadro abaixo com as seguintes informagdes:
a) Descricao da Atividade que demandara o recurso de Consultoria;

b) Area de especializagdo da Consultoria (Planejamento Estratégico, Gestio

pela Qualidade, Avaliacdo de Desempenho, Redesenho de Processo,
Ordenamento Urbano, Desenvolvimento de Sistemas, etc.);

c) Quantidade de horas de Consultoria necessérias para o desenvolvimento

das atividades, de acordo com o Plano de Acao;

d) Valor estimado da hora;

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

ANEXO E - Plano de Investimento
2. Consultoria (R$1,00)

Descricdo da Atividade

Area de Consultoria

Quantidade de Horas

Valor da Hora

Valor Total

(Area de Atuacao)

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

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

Preencher o quadro abaixo com as seguintes informacdes:
a) Descricdo da atividade que demandara o recurso de Informatica;

b) Especificacdo do ‘hardware” ou ‘software” que sera adquirido, de acordo

com o Plano de Acéo;

c) Quantidade total de “hardware” ou “software”, definido no Plano de Acao;

d) Valor unitario do equipamento ou software; e,

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

ANEXO E - Plano de Investimento
3. Sistemas e Equipamentos de Informatica (R$1,00)
Descricdo da Atividade Sistema ou Quantidade Total Valor Unitario Valor Total
Equipamento de
Informatica
(Area de Atuacao)
(@) (b) (©) (d) (e)
Banco Interamericano Banco do '////%
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Material de Apoio e Comunicacdo - Este quadro devera incluir todas as necessidades
de bens mdveis e instrumentos de comunicag¢édo, com valores expressos em R$1,00.

Preencher o quadro abaixo com as seguintes informacdes:

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

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

c) Quantidade total do bem ou equipamento, identificada no Plano de Ac¢éo;

d) Valor unitario do bem ou equipamento;

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

ANEXO E - Plano de Investimento
4. Material de Apoio e Comunicacédo (R$1,00)

Descricdo da Atividade Tipo de Material Quantidade

/ Bem Movel Total Valor Unitario Valor Total

(Area de Atuac&o)

@) (b) (€) (d) (e)

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

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

ANEXO E - Plano de Investimento
5. InstalagGes Fisicas (R$1,00)

Descri¢éo da Especificagédo do Local Area (mz) Valor Unitéario Valor Total
Atividade Objeto da Adequacgao
(Area de Atuag&o)

(@) (b) (c) (d) (e)
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5. CONSOLIDAGAO DO PROJETO

5.1. Objetivos e Metas do Projeto

Preencher o quadro abaixo de acordo com os dados obtidos da Marco Estratégico do
Projeto, com as Metas Estratégicas mais significativas e seus Indicadores de
Desempenho selecionados.

3. OBJETIVOS E METAS DO PROJETO

3.1. Objetivo Geral

3.2. Objetivos Especificos

3.3. Metas Estratégicas e Indicadores de Desempenho

Metas Estratégicas

Indicadores de Desempenho

5.2. Investimento Consolidado

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

Preencher o quadro abaixo com as seguintes informagdes:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

Valor total de Consultoria;

Valor total de Capacitacao;
Valor total de Sistema e Equipamentos de Informatica;
Valor total de Material de Apoio e Comunicacao;

Valor total de Instalacdes Fisicas;

Valor total dos investimentos por Area de Atuag&o;
Valor total por categoria de investimento
Participacdo percentual Investimento Basico total do Projeto, de acordo

com os limites estabelecidos.

%
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ANEXO F - Investimento Consolidado (R$1,00)

Categoria de Investimento

Area de Atuacéo Sist. e Eq. Mat. de Apoio | InstalagGes | Total
Consultoria | Capacitacéo de e Comunicacéo Fisicas
Informatica
(a) (b) (c) (d) () ()
Total por
Categoria (g)
% de Participacao
(h)

5.3. Execucdo Fisica e Financeira

5.3.1. Cronograma Fisico

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

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

5. EXECUGAO FiSICA E FINANCEIRA

5.1. Cronograma Fisico

Area de Atuacédo 2003 2004 2005 2006 2007

Estruturacdo Administrativa

Gestédo Estratégica

Gestao de Recursos Humanos

Gestéo Operacional

5.3.2. Programacao de Desembolso

Preencher o quadro abaixo com as seguintes informagdes:
- Alocacdo do percentual de contrapartida, de acordo com a definicdo do
Programa;
O desembolso do financiamento proposto para o primeiro ano de execucéo
do Projeto ndo devera ser superior a 25% do total do investimento do BID (4);
O desembolso do financiamento proposto para o ultimo ano de execug¢do nao
deveré ser inferior a 10% do total de investimento do BID;

Total da Contrapartida do Estado: a distribuicdo dos recursos devera
observar o orgamento anual do Estado;
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5.2. Programacéo de Desembolso (R$1,00)
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2003

2004

2005

2006

2007

Total

BID

ESTADO

Outros ........ %

Total

5.4. Marco de Referéncia

5.4.1 Contexto

Preencher o quadro abaixo de acordo com a Visdo Diagndstica obtida no Marco
Estratégico do Orgdo Gestor do Turismo, fazendo uma sintese com as informacoes

relevantes.

2. MARCO DE REFERENCIA

2.1. Contexto

5.4.2. Ac¢des em Andamento

Descrever as principais acbes em andamento que estejam sendo desenvolvidas pelo

orgao e que contribuem para o seu fortalecimento.

2.2. Acbes em Andamento

5.4.3. Avancos Alcancados

Descrever os Avancgos Alcancados pelo Orgéo e que contribuiram para a minimizac&o
dos problemas.

2.3. Avanc¢os Alcanc¢ados
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5.4.4. Sintese dos Problemas

Elaborar uma sintese dos problemas a partir da Visédo Diagnostica dotida no Marco
Estratégico do Orgao Gestor do Turismo.

2.4. Sintese dos Problemas
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