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APRESENTACAO

A Metodologia de Gestao Estratégica Orientada para Resultados - GEOR é utilizada
pelo Sistema Sebrae desde 2004. A sua implantagcdo promoveu uma reestruturacao
no processo de atendimento ao cliente do Sebrae, trazendo fundamentos de foco no
publico a ser atendido, orientacdo de agfes e recursos para o alcance dos resultados,
adensamento da visdo estratégica e intensidade, prontiddo e proximidade da acéo
gerencial.

A GEOR vem sendo atualizada ao longo dos anos, acompanhando o dinamismo e a
constante evolucdo do modelo de atuacéao do Sistema Sebrae.

Nesse sentido, esta versdo do manual foca na apresentacdo do conjunto de métodos,
principios e regras que regulam a gestdo de programas, projetos e atividades no
Sistema Sebrae, visando aprimorar sua governanca, eficiéncia e eficacia. Os gestores
de programas, projetos e atividades também podem utilizar outros conhecimentos,
praticas, ferramentas e metodologias que melhor se adequem a dindmica de suas
iniciativas, visando aumentar as chances de sucesso na governancga e no alcance dos
resultados, desde que esses ndo contrariem o0 conjunto de métodos, principios e
regras da metodologia GEOR e dos demais normativos do Sebrae que regulam a
gestao dessas iniciativas.

Foram realizadas atualizacdes conceituais, adequadas ao modelo de atuacao atual do
Sebrae. Todavia, algumas atualiza¢cdes mais significativas serdo propostas em uma
nova versdo da metodologia, tendo em vista a necessidade de atender a transi¢do do
modelo de atuagao atual do Sebrae para 0 novo, no processo da transformacao digital.

Outra mudanca foi que agora as orientagfes e as informacdes foram organizadas na
mesma ordem que Sa0 necessarias no processo de criagdo, construgdo e
estruturacdo, quando for o caso, das iniciativas, e insercdo no Sistema de Gestao da
Estratégia — SGE.

Foram colocados como anexos do manual, orientacdes e modelos de documentos
utilizados na gestao de programas, projetos e atividades, 0s quais estavam separados
em outros instrumentos, como os fluxos dos processos no SGE, modelos de
documentos utilizados em cada etapa dos processos, guia para mensuracdo de
resultados, requisitos para proposicdo de convénios, orientacbes e regras para
iniciativas com CSN.

O capitulo 1 apresenta as orientacdes e as informacdes necessérias para criagdo e
gestdo de programas. Uma novidade neste capitulo € a reorganizacdo das orientagcfes
para gestdo dos programas.

O capitulo 2 apresenta as orientacdes e as informacfes necessarias para criacao e
gestdo de projetos. A novidade neste capitulo é que os projetos passam a ter uma
maior flexibilidade em sua concepc¢éo e estrutura, de forma que possam atender os
requisitos das estratégias as quais visam atender.

O capitulo 3 apresenta as orientacdes e as informacfes necessérias para criagdo e
gestdo de atividades e inversdes financeiras. Além da apresentacdo de um conjunto
maior de informacgbes sobre as inversdes financeiras, a novidade neste capitulo é a
ressignificacdo de alguns elementos da atividade, visando aproximé-la cada vez mais
da estrutura de processo, que tem como objetivo a entrega de valor para o publico-
alvo do Sebrae, ou que suporte sua operacao.

Boa leitura!
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1. PROGRAMA

Programa é uma iniciativa temporéria, criada para entregar resultados relacionados
com as estratégias da organizacdo, por meio da orientagdo e coordenacdo da
implementacdo de um conjunto de projetos ou atividades relacionadas entre si, de
forma articulada e dindmica, e que visam objetivos comuns.

Os projetos que atendem a um programa podem ser de tipologias diferentes, com
entregas e resultados diferentes, desde que alinhados com a estratégia e requisitos
definidos pelo programa.

Pode ser estadual, quando for composto por projetos de um Unico Sebrae UF, regional,
quando envolver projetos de um grupo de Sebrae UF, ou nacional, quando envolver
projetos nos Sebrae UF sob a coordenagéo do Sebrae NA e aprovado pela Diretoria
Executiva do Sebrae NA.

O Programa deverd ser estruturado pelo seu gestor, com o apoio da Unidade de
Gestéo Estratégica, estabelecendo informagfes que propiciem o entendimento claro
sobre seu objetivo, efeitos, meios de alcanca-los e formas de gerencia-lo.

Para a elaboracdo de um programa devem ser considerados os seguintes elementos:

a) Nome: nome pelo qual o programa sera conhecido no ambito do Sistema Sebrae,
parceiros e sociedade, permitindo clara compreensdo de seu propoésito. Nao é
necessario utilizar a expressao “Programa” na sua denominagdo. Exemplo:
Encadeamento Produtivo;

b) Gestor: empregado designado pela unidade organizacional responsavel pelo
programa para liderar as acfes necessérias para o alcance dos resultados do
programa;

c) Publico-alvo / Usuéario Final: publico-alvo ou usuério final que o programa visa
beneficiar, conforme a tipologia definida para o conjunto de projetos que compordo
0 programa (publico-alvo para projetos de atendimento e usuario final para
projetos internos);

d) Objetivo: sintese da transformacao que o programa visa promover para gerar o(s)
beneficio(s) pretendido(s) no publico-alvo ou usuario final, com a execucao dos
projetos que compordo o programa. O objetivo do programa devera ser
materializado pelos respectivos resultados. Portanto, recomenda-se a observagéo
da metodologia SMART em sua redagéo:

e S - Especificos (Specific): os objetivos devem ser formulados de forma
especifica e precisa sobre “o0 que” o conjunto de projetos que comporao o
programa ira fazer;

e M - Mensuraveis (Measurable): os objetivos devem ser definidos de forma a
poderem ser medidos por meio dos resultados;

e A - Atingiveis (Attainable): a possibilidade de concretizacdo dos objetivos
deve estar presente; estes devem ser alcancaveis;

1 Verificar definicdo no capitulo de projetos, em acordo com a respectiva tipologia.



e)

f)
g)

h)

¢ R - Realistas (Realistic): os objetivos ndo pretendem alcancar fins superiores
aos que 0s meios permitem; e

e T - Temporizaveis (Time-bound): os objetivos devem ser definidos em termos
da duracéo do programa.

Resultados: representam o desdobramento do objetivo geral e desafios do
programa em termos mensuraveis. Devem responder a pergunta “Qual o valor
mensuravel o programa ird agregar caso 0 conjunto de projetos relacionados
sejam executados com sucesso? Devem ser descritos em frases autoexplicativas
iniciadas por um verbo no infinitivo (indicando a transformacdo que se quer
realizar), seguido do indicador, da meta a ser alcancada, e do prazo de realizacao;

Os resultados devem cobrir o periodo total do programa e devem ser previstos a
cada doze meses a contar do prazo de inicio do programa.

O gestor do projeto deve ficar atento para ndo escolher um indicador que néo
tenha possibilidade de ser mensurado. Recomenda-se que o gestor interaja com
a equipe de pesquisa da UGE UF, durante a fase de definicdo de resultados, para
gue receba orientagdes sobre possiveis dificuldades de mensuracdo que possa
vir a ter com a escolha de um determinado indicador. Em alguns casos, pode ser
importante envolver parte do publico para ajudar na analise.

E imprescindivel a definicdo do método de célculo, do processo de mensuracio e
coleta das informagfes dos resultados escolhidos.

Padronizagédo de resultados

A padronizacdo possibilita que os resultados similares sejam comparados,
evidenciando quais projetos sao referéncia em um determinado tipo de resultado
e como podem contribuir com outros projetos que tenham resultados semelhantes.

A lista completa com os indicadores e a forma como eles sdo organizados esta
disponivel no SGE no moddulo de estruturagdo, menu ‘“relatérios”, submenu
“indicadores”.

Caso o gestor ndao encontre o resultado pretendido para o programa na lista de
indicadores padronizados, devera solicitar a sua inclusdo para a Unidade de
Gestédo Estratégica — UGE Local, levando em consideracdo as recomendacfes
deste manual sobre a definigcdo do resultado.

Abrangéncia: definicdo se o programa é estadual, regional ou nacional;
Objetivos estratégicos: identificacdo de um ou mais objetivos estratégicos que
0 programa visa atender com os seus resultados e a classificagdo da percepcéo
do nivel de contribuicdo (Forte ou Moderado); e

Requisitos: sdo as regras estabelecidas para serem adotadas pelos projetos
vinculados. Essas regras devem ser validadas pela Unidade de Gestéo
Estratégica para que mantenham aderéncia as regras estabelecidas neste manual
e devem apontar, no minimo:

o Composicao de recursos;

o Forma de utilizacdo de recursos;



¢ Abrangéncia do atendimento (quando for o caso); e

¢ Forma de contabilizacdo do atendimento (quando for o caso).

1.1. ESTRUTURACAO

Para estruturacédo e gestdo de um programa no Sistema de Gestédo da Estratégia —
SGE o gestor deve utilizar a estrutura de um projeto de atendimento ou de um projeto
interno de gestdo alta (verificar orientagbes no capitulo de projetos), conforme
definicdo da estratégia relacionada.

O Direcionamento Estratégico aponta os objetivos a serem perseguidos ao longo do
periodo determinado, possibilitando ao Sebrae ter elementos para definir a sua
estratégia de atuagdo que ird promover, de forma significativa, um salto de
desempenho, levando ao alcance das metas estabelecidas.

Os instrumentos que permitirdo esse salto de desempenho serdo 0s programas e 0s
projetos estratégicos, que devem apresentar um conjunto de estratégias convergentes,
apontando para um caminho que permitird o atendimento a um ou mais objetivos
estratégicos.

O programa pode ser de atendimento ou interno, sem diferenciagéo, contudo, da sua
forma de estruturacao.

A necessidade de estruturagdo de um programa € identificada na elaboracdo da
estratégia de atuacéo do Sebrae, que norteara o objetivo que o programa deseja atingir
em um determinado periodo, indicando os principais caminhos e desafios para que o
programa alcance os resultados propostos.

Como primeiro passo, para iniciar a estruturacdo de um programa, é preciso definir o
seu gestor.

Em relagdo ao objetivo e publico-alvo / usuario final cabera ao gestor o refinamento na
definicdo especifica desses elementos.

Para programas de atendimento, deve-se definir o publico-alvo que é composto por
um ou mais segmentos de clientes que se pretende beneficiar. No caso dos programas
internos, deve-se definir o usuério final que é o beneficiario direto pela execugéo do
programa.

O objetivo expressa a sintese da transformacéo e/ou resultados esperados, que
demonstra claramente o escopo da estratégia do programa.

O proximo passo € a definicdo dos resultados esperados com a execucdo do
programa. Eles devem representar o desdobramento do objetivo geral.

Em seguida, deve-se definir os requisitos para a execucdo do programa,
estabelecendo limites em relacdo a composi¢cdo dos recursos e sua forma de
utilizacdo; abrangéncia de atuacao; registros das metas fisicas e outros pontos
pertinentes.

Definidos os requisitos, o gestor tera condicbes de organizar a forma de atuacao,
descrevendo os procedimentos taticos e operacionais a serem cumpridos para que as



estratégias sejam alcangadas. O resultado da construgdo desse item € a diminuicao
das incertezas em relagéo a execugdo do programa.

Também se deve definir um conjunto de indicadores a serem monitorados. Esse
monitoramento deve ser um processo executado em tempo real, continuo e simultaneo
ao gerenciamento do programa.

E parte fundamental para o sucesso de um programa, O monitoramento de
desempenho dos projetos que o compdem, conforme detalhado no item seguinte.

1.2. MONITORAMENTO OPERACIONAL

Gestor do Programa “  Comité Gestor do programa p Gestor de Iniciativa
e s

Idertificar
Pontos de
Atencio das
Iniciativas

Gerar
infarmagdies
operacionais
do programa

Justificar ou
definit medidas
de gestio

Organizar
reunido de
manitoramenta

Ata da relinido Relatdrio de
Jjustificativas efou

medidas de gestio

Caonsalidar

|
|
|
|
|
|
|
|
justificathas e !

medidas de
gestdo

Monitoramento Operacional

Encaminhkia
questdes para
pautar a

reunido de
manitaramento
estratégico

O monitoramento operacional tem por finalidade acompanhar de forma continua a
execucdo do programa a partir de andlises da realizacao financeira e fisica (quando
for o caso), dos resultados definidos a partir do planejamento proposto para o
programa e para o conjunto de iniciativas vinculadas.

O gestor do programa € responsavel por organizar as reunides de monitoramento,
definindo as datas e as pautas. O foco sera identificar pontos de atencao a partir das
informagdes de monitoramento levantadas.

Esses pontos de atengdo devem ser comunicados aos gestores das iniciativas nos
Sebrae UF (quando for o caso), que devem apresentar ao gestor do programa
justificativas ou medidas de gestdo com responsavel e prazo de realizacao.

O gestor do programa consolida as respostas dos gestores das iniciativas. Esse
material servira de instrumento para acompanhamento e item de alinhamento na
proxima reunido de monitoramento.

Na reunido, caso sejam identificados problemas que estejam relacionados a questbes
estratégicas, o gestor do programa deve pautar o comité gestor do programa para

discussédo na proxima reuniao.
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1.3. AVALIACAO E ENCERRAMENTO

e

. - .
Comité Gestor do Programa ) Direx
- Pragrama Programa .

sofrerd podera ser
ajustes? encerrado?

Gestor do Programa

Autorizado
encerrarnenta?

Gerar infarmagées
do programa e
organizar reunido
de avaliagio

Autorizar

Realizar reunido de o
— o
encerramenta Sim

> >
avaliagio -
i I Nao

Sirn

Y

Sirn

Ajustar
prograrmat

Relatdrio de
Ajustar - avaliagio

programa

r Y

—

)

danter
pragrama

Avaliacio e encerramento

—

Encerar |,
programa

a

Relatdrio de
encerramento

As avaliacOes do programa seréo feitas em reunifes especificas. Para andlise, seréo
consideradas as execucdes fisicas (quando for o caso) e financeiras, além de uma
avaliagdo qualitativa sobre os impactos positivos e negativos do programa, que deve
ser realizado pelo gestor do programa.

A organizacdo da reunido € de responsabilidade do gestor do programa que define
data e pauta da reunido em conjunto com o gestor do programa. O produto da reunido
é o relatério de andlise (anexo X).

Uma das decisfes, na reunido, € definir pela continuidade, corre¢ées de rumo ou
encerramento do programa. Caso decida-se pelo encerramento, o gestor do programa
deve elaborar relatério de encerramento, conforme modelo do anexo Xl. Caso

negativo, o gestor realiza ajustes ou mantém o programa
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2. Projetos
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2. PROJETO

Projeto é uma iniciativa temporéria, ou seja, tem um inicio e um término definidos, e
nao repetitiva, caracterizada por uma sequéncia légica de acbes, que se destina a
atingir um objetivo claro e predefinido de transformacéo pretendida.

O projeto cria produtos, servigos ou resultados Unicos. Pode atuar em transformacdes
relacionadas aos pequenos negdcios, ao ambiente de atuacdo dos pequenos
negocios, bem como nos processos e estrutura de operacdo do Sebrae.

O Sistema Sebrae organiza os seus projetos em tipologias de atendimento e internas,
para melhor gerenciar sua contribuicdo as estratégias relacionadas:

Tipologia de atendimento: organiza os projetos executados pelo Sebrae junto ao
publico-alvo da instituicdo, podendo ser feito em parceria com agéncias de
desenvolvimento, entidades de representacdo e apoio e médias e grandes empresas,
com o objetivo de produzir transformacdes relevantes no publico atendido ou em
fatores relacionados a competitividade do segmento de atuagédo em relacdo ao setor,
regido e cadeia produtiva.

Tipologias internas: organiza os projetos executados pelo Sebrae para a melhoria do
ambiente de atuacdo dos pequenos negocios (institucional e legal), criacdo de
produtos e servigos, criagdo ou transformacdo dos processos internos, bem como
melhoria das condi¢cdes de infraestrutura para operagdo do Sebrae. Apesar de nao
aturem diretamente junto ao publico-alvo, visam entregas que gerem beneficios diretos
ou indiretos para esse.

S&o quatro as tipologias internas:

e Articulacdo Institucional: s&o projetos executados junto aos parceiros
institucionais visando potencializar a atuagdo do Sebrae e/ou melhorar o ambiente
de negdcios para os potenciais empreendedores, candidatos a empresarios, donos
de pequenos negdcios e pequenos negocios.

e Desenvolvimento de Produtos e Servigcos: sao projetos relacionados ao
desenvolvimento ou inovacdo de produtos e servigos oferecidos pelo Sistema
Sebrae, visando aumentar a percepcao de valor pelo cliente.

e Gestdo Operacional: sao projetos relacionados a criacdo de processos ou
transformacéo dos processos atuais, visando produzir beneficios relevantes no
desempenho do Sebrae (exemplos: reducdo de tempo de execucdo, reducdo de
custos, mitigacdo de riscos, aumento de capacidade operacional, qualidade,
satisfacdo, confiabilidade, atendimento a demanda estratégica).

e Construcdo e Reformas: sdo projetos relacionados a gestdo de acbes e
investimentos em construcdo e/ou reformas, objetivando aumento da capacidade
de producéo ou vida Util de bens iméveis no ambito do Sistema Sebrae?.

2 Nao se enquadra nesta tipologia os gastos com eventos de manutencgéo e reparos incorridos
para manter ou recolocar os ativos em condi¢cdes normais de uso, sem com isso aumentar a
capacidade de produc¢édo ou vida Gtil do bem. Para esses, e casos similares, o enquadramento
sera em atividade de Gestédo Operacional.
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Em caso de vinculagdo a uma estratégia nacional/local, observar orientagfes da
respectiva estratégia para definicdo da tipologia e forma de operacionalizacdo do
projeto.

Ferramentas / metodologias / boas préticas

Para auxiliar o gestor na construgcéo e gestao de projetos, o Sebrae estabeleceu um
conjunto de préticas e ferramentas em gestdo voltadas a aplicacdo no ambiente dos
projetos do Sistema Sebrae. Denominada como Caixa de Ferramentas GEOR, o
documento contém ferramentas aplicadas e orientadas a cada processo definido na
metodologia GEOR.

O gestor de projeto também pode utilizar outros conhecimentos, praticas, ferramentas
e metodologias que melhor se adéquem a dinamica de seu projeto, visando aumentar
as chances de sucesso na governanca e no alcance dos resultados, desde que estes
nao contrariem o conjunto de métodos, principios e regras da metodologia GEOR e
demais normativos do Sebrae que regulam a gestéo de projetos.

2.1. PROCESSO DE CONSTRUGAO DE PROJETO

O projeto tem inicio a partir do processo de construgdo, quando se identifica uma
demanda estratégica, um problema, uma oportunidade e/ou necessidade de mudanca.
A definicdo da melhor proposta e a reflexdo sobre o que esta sendo proposto, deve
estar alinhada ao direcionamento e planejamento estratégico do Sistema Sebrae, bem
como seus respectivos documentos de referéncia, assim como demais normativos que
regulam a gestdo de projetos na instituicao.

2.1.1. Projetos de Atendimento

Os elementos que compdem o processo de constru¢éo de um Projeto de Atendimento
no Sistema de Gestédo da Estratégia — SGE sao:

No mdédulo de Estruturacao (Etapa Construcao):

a) Nome do projeto: nome pelo qual o projeto sera conhecido no &mbito do Sistema
Sebrae, parceiros e sociedade, permitindo clara compreensao de seu propésito.
Nao é necessario utilizar a expressao “Projeto” na sua denominacgao.

b) Gestor: empregado designado pela unidade organizacional responsavel pelo
projeto para liderar as agfes necessarias para o alcance dos seus resultados.

c) Data Inicial®: data de inicio da execucdo do projeto, apés a sua aprovacao.
d) Data Final: data final de execugé&o do projeto.

e) Publico-alvo: beneficiério direto dos produtos e servigos executados pelo projeto.
Refere-se ao conjunto da populacao que desenvolve atividades empresariais, esta
efetivamente envolvido na abertura de um negdcio ou junto a qual o Sebrae atua
para estimular o empreendedorismo (ex.: potencial empreendedor, candidato a
empresario, pequeno negocio).

3 Para projetos com recurso de CSN, considerar-se a data de sua aprovacdo, descrita na resolucdo da
diretoria executiva do SEBRAE/NA.
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f) Complemento do publico-alvo: informag¢Bes complementares para auxiliar na
identificacdo do publico-alvo do projeto (setor/segmento de atuacgéo, localizagéo,
entre outras).

g) Objetivo Geral: descreve a sintese da transformacgéo que o projeto visa promover
para gerar os resultados pretendidos junto ao publico-alvo. O objetivo do projeto
devera ser materializado pelos respectivos resultados. Portanto, recomenda-se a
observacao da metodologia SMART em sua redacao:

e S - Especificos (Specific): os objetivos devem ser formulados de forma
especifica e precisa sobre “o que” o projeto ira fazer;

e M - Mensuraveis (Measurable): os objetivos devem ser definidos de forma a
poderem ser medidos por meio dos resultados;

e A - Atingiveis (Attainable): a possibilidade de concretizacdo dos objetivos
deve estar presente; estes devem ser alcancaveis;

¢ R - Realistas (Realistic): os objetivos ndo pretendem alcancar fins superiores
aos que 0s meios permitem;

e T - Temporizaveis (Time-bound): os objetivos devem ser definidos em termos
da duracéo do projeto.

h) Estratégia Nacional / Local: estratégia a qual o projeto visa atender com seus
resultados.

i) Unidade organizacional: unidade organizacional do Sebrae NA ou Sebrae UF
responsavel pela gestéao do projeto.

j) Gestor Nacional: responséavel pela articulagdo institucional com as partes
interessadas, em &ambito nacional, visando garantir o cumprimento dos
compromissos definidos no projeto e, quando for o caso, pela mobilizacdo do
apoio técnico e financeiro. Também é responsavel pela articulagdo com o gestor
estadual/regional e com o gestor do projeto.

k) Gestor Estadual*: exerce o mesmo papel que o gestor nacional, porém em

ambito estadual. Também é responsavel pela articulagdo com o gestor
nacional/regional e com o gestor do projeto.

l) Gestor Regional®: exerce o mesmo papel que gestor estadual, no ambito do
escritério regional. Também é responsavel pela articulacdo com o gestor
nacional/estadual e com o gestor do projeto

m) Territorio: area geogréfica a ser coberta pelo projeto.

n) Resultados: sdo os efeitos que devem ser produzidos no publico-alvo dentro do
horizonte de tempo da execucgédo do projeto:

4 No Sebrae Nacional deve ser o gerente ou gerente adjunto da unidade organizacional
responséavel pela gestdo do projeto.
> Elemento especifico para projetos dos Sebrae UF.
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e Materializam o objetivo geral do projeto por meio de indicadores e metas
mensuraveis.

¢ Dimensionam as transformacdes desejadas na realidade do publico. Nesse
sentido, ndo é correto utilizar os indicadores de satisfacédo, aplicabilidade e
efetividade com indicadores de resultados para esse tipo de projeto.

e Sao efeitos do conjunto de acbes do projeto e de fatores externos.

¢ Os resultados devem cobrir o periodo total do projeto e devem ser previstos,
no minimo, a cada doze meses a contar do prazo de inicio do projeto.

As metas propostas para os resultados dos projetos devem ter como parametro
de crescimento 0os niUmeros apurados na mensuragéo TO, exceto para 0S casos
de indicadores que ndo ha necessidade de apurar o TO. Em caso de davidas,
verificar junto a equipe de estudos e pesquisas.

Os resultados de um projeto de atendimento devem ser iniciados por um verbo no
infinitivo (indicando a transformacdo que se quer realizar), seguido do indicador,
da meta a ser alcangada, e do respectivo horizonte de tempo. A cada resultado
deve corresponder um e somente um indicador.

Resultado = Transformacgéo + Indicador + Meta + Prazo

O gestor do projeto deve ficar atento para ndo escolher um indicador que néo
tenha possibilidade de ser mensurado. Recomenda-se que o gestor interaja com
a equipe de pesquisa da UGE UF, durante a fase de definicdo de resultados, para
gue receba orientacBes sobre possiveis dificuldades de mensuragdo que possa
vir a ter com a escolha de um determinado resultado. Em alguns casos, pode ser
importante envolver parte do publico para ajudar na escolha.

E imprescindivel a definicdo do método de célculo, do processo de mensuracao e
coleta das informac¢des dos resultados escolhidos.

Padronizagédo de resultados

A padronizacdo possibilita que os resultados similares sejam comparados,
evidenciando quais projetos sao referéncia em um determinado tipo de resultado
e como podem contribuir com outros projetos que tenham resultados semelhantes.

A lista completa com os indicadores e a forma como eles sdo organizados esta
disponivel no SGE no moddulo de estruturagdo, menu ‘“relatérios”, submenu
“indicadores”.

Caso o gestor ndo encontre o resultado pretendido para o projeto na lista de
indicadores padronizados, devera solicitar a sua inclusdo para a Unidade de
Gestédo Estratégica — UGE Local, levando em consideracdo as recomendacfes
deste manual sobre a definicdo do resultado.

Foco Estratégico: conjunto das principais estratégias escolhidas para viabilizar o
Objetivo Geral do projeto. Sdo as opcbes de atuacdo do Sebrae e parceiros -
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P)

quando houver — e devem estar de acordo com a estratégia definida para a sua
atuacdo: a estratégia a ser adotada, as principais demandas, potencialidades,
pontos de estrangulamento e desafios a serem enfrentados para permitir a
evolucéo dos negdcios do publico para uma situacdo desejada.

Devem ser descritos de forma a permitir a compreensdo do desafio a ser
enfrentado, especificando-se a modificacdo desejada (aprimoramento, melhoria,
desenvolvimento, manutencdo, qualificacdo, fortalecimento, conquista,
implantacao, etc.) acrescida de expressao que identifique a area ou segmento em
gque essa mudanca deve ocorrer (gestdo empresarial, design, novos mercados,
gestdo ambiental, etc.).

Acdes: conjunto de tarefas necessarias para entregar um produto ou servigo, ou
parte especifica desses, que em conjunto irdo proporcionar a realizacdo dos
resultados do projeto. Devem responder as principais estratégias definidas pelos
Focos Estratégicos (0 gestor deve atentar para que nao incluir estratégia sem
acao).

Um exercicio que pode ser realizado é a constru¢do de uma matriz de correlacdo
foco estratégico/acdo. Exemplo:

Foco Estratégico Acdes do Projeto

+ Pesquisa de mercado
Conquista de novos mercados » Participagcdo em feiras

* Rodada de negocios
Aprimoramento da gestéo s .

: + Capacitacdo tecnologica

produtiva

+ Capacitacdo em gestao
Qualificacdo da mao de obra + Capacitacdo em atendimento de

cliente

Essa matriz assegura que para cada estratégia ou foco estratégico definido em
um projeto haja sempre uma ou mais a¢des correspondentes. Isso garante que
todas as propostas definidas pelas estratégias serdo, de fato, executadas. Por
outro lado, podem surgir um conjunto de demandas que o projeto ndo podera
atender ou outras que néao fazem parte do escopo do projeto.

Itens béasicos da acéo:

e Nome da agdo: transmite de maneira sucinta a sua finalidade (exemplos:
pesquisa de mercado, capacitacdo tecnolégica, melhoria do processo
produtivo, plano de logistica etc.).

o Descricdo: descreve com abrangéncia a finalidade da acdo (o que vai ser feito,
como vai ser feito e com que finalidade).

e Financiador: informacéo do valor a ser executado na agéo, ao longo de sua
duracéo, por entidade financiadora do recurso (Sebrae e/ou parceiro).

Além das acgbes necessarias para o alcance dos resultados, os projetos de
atendimento possuem quatro acdes-padrdes que Ssdo apresentadas
automaticamente pelo SGE: 1. Estruturacdo; 2. Gestdo e Monitoramento (fase de
Construgéo do projeto); 3. Mensuracéo; 4. Avaliagdo (fase de Estruturagéo do

17



projeto). Dessa maneira, 0 gestor ndo precisa criar acbes desta natureza na
construcao e estruturacéo do projeto.

1. Acdo - Estruturacdo do projeto: conjunto de tarefas relacionadas ao
planejamento do projeto e pactuacdo com as partes interessadas para
comecar a ser executado. Para isso, o gestor pode dispor de até 10% dos
recursos do projeto. Quando o projeto entrar em gestdo, os recursos alocados
nesta acao e nao executados precisam ser realocados nas demais ac¢des, pois
ndo poderdo mais serem executados nela.

2. Acdo - Gestdo e monitoramento do projeto: conjunto de tarefas
relacionados a viabilizacdo e monitoramento da execucdo das acbes que
foram planejadas para o projeto.

3. Acdo - Acompanhamento da execucdo das mensuracgdes: conjunto de
tarefas e procedimentos relacionados a mensuracao periodica dos resultados
previstos para o projeto.

4. Acédo: Acompanhamento da execucdo das avaliagdes: conjunto de tarefas
e procedimentos relativos a avaliagdo do projeto e sua revisao, com vistas a
melhoria de desempenho e aumento da efetividade.

q) Justificativa: relato sucinto da situacao atual, historico e caracteristicas principais
do publico-alvo, seu ambiente de atuacdo, governanca, territorio e outros aspectos
relevantes para justificar a necessidade e/ou oportunidade a ser atendida pelo
projeto.

r) Parceiros: informacdes de entidade parceira que fard parte da execugdo do
projeto, quando for o caso.

s) Empreendimento/pessoas: quantidade do publico-alvo a ser atendido, por
segmento, no horizonte do projeto.

Observagdes:

e O gestor do projeto deve garantir que a vinculagdo do publico-alvo seja
realizada imediatamente apés o projeto entrar em gestédo no SGE;

e O projeto pode atender clientes que estejam fora do seu publico-alvo
(transbordamento), otimizando assim a aplicacdo dos recursos previstos.
Contudo, esse transbordamento ndo pode implicar em aumento de custos
e do publico-alvo do projeto;

e Atentar para a correta quantificacdo do publico-alvo. Exemplo: Ao se
indicar 50 EPP no ano 1 do projeto e 50 EPP no ano 2, o total do publico
ndo deve somado, pois trata-se do mesmo publico que participa nos dois
anos do projeto.

t) Alocacédo de RH: estimativa de dedicagédo da equipe que atuard na execugao das
acOes do projeto.

No mddulo de Planejamento:
a) Prioridade Local/Objetivo Estratégico/Macroprocesso: as orientacfes sobre a

vinculagdo de iniciativas a esses elementos sdo definidas no Manual do
Planejamento e Orgamento.
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b)

Intensidade de Gestao: classificacdo de projetos segundo o grau de intensidade
de gestdo. Esta relacionada a distincdo dada aos elementos e processos de
gestdo para cada nivel e tem por objetivo propiciar um tratamento adequado as
especificidades de cada estratégia que estes projetos visam atender.

O Sebrae define dois diferentes niveis de intensidade para gestéo de projetos no
Sistema Sebrae: Basica e Alta.

Os projetos de atendimento devem ser classificados como intensidade de gestdo
Alta.

Projeto Prioritario: também chamado de “projeto estratégico”, é aquele
responsavel pela gestdo da implementacdo de uma estratégia nacional/local ou
considerado pelo Sebrae NA ou UF critico para o seu alcance.

No mddulo de Orgcamento: detalhamento, por més, das informacdes referentes as
naturezas de despesa, as receitas e as metas de atendimento para o primeiro do ano
de execucao do projeto no planejamento estratégico do Sistema Sebrae. Observar
as orientacdes apresentadas no Manual de Planejamento e Orcamento, bem como
eventuais orientagdes complementares do Or¢camento.

2.1.2. Projetos Internos

Os elementos que compdem o processo de construgdo de um Projeto Interno no
Sistema de Gestao da Estratégia — SGE séo:

No mdédulo de Estruturagao (Etapa Construcao):

a)

b)

f)

Nome do projeto: nome pelo qual o projeto sera conhecido no &mbito do Sistema
Sebrae, parceiros e sociedade, permitindo clara compreensao de seu propdsito.
Nao é necessario utilizar a expressao “Projeto” na sua denominacgao.

Gestor: empregado designado pela unidade organizacional responsavel pelo
projeto para liderar as a¢des necessérias para o alcance dos resultados do projeto.

Data Inicial: data de inicio da execucao do projeto.
Data Final: data final da execucéo projeto.

Demandante: responsavel pela especificacdo da demanda a ser atendida com a
execucdo do projeto. O demandante de um projeto interno deve pertencer,
necessariamente, ao corpo gerencial ou diretivo do Sistema Sebrae e deve ser
representado pelo cargo que ocupa (ex.: Gerente da unidade “x”, Diretor “y).
Obs.: ao definir o demandante, atentar para o fato de que esse deve fazer parte
do comité gestor do projeto, devendo aprovar as entregas, avaliacdes e eventuais
mudancas do projeto.

Usuério final: beneficiario (s) direto (s) das entregas e resultados produzidos pelo

projeto (ex.: clientes atendidos pela atividade de atendimento, colaboradores do
Sebrae Nacional, candidatos a empresarios, gestores de projetos).
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g) Objetivo Geral: descreve a sintese da transformagéo que o projeto visa promover
para gerar o(s) resultados(s) pretendidos ao usuério final. O objetivo do projeto
devera ser materializado pelos respectivos resultados. Portanto, recomenda-se a
observacao da metodologia SMART em sua redacao:

e S - Especificos (Specific): os objetivos devem ser formulados de forma
especifica e precisa sobre “o que” o projeto ira fazer;

¢ M - Mensuraveis (Measurable): os objetivos devem ser definidos de forma a
poderem ser medidos por meio dos resultados;

e A - Atingiveis (Attainable): a possibilidade de concretizacdo dos objetivos
deve estar presente; estes devem ser alcangaveis;

¢ R - Realistas (Realistic): os objetivos n&o pretendem alcangar fins superiores
aos que 0s meios permitem;

e T - Temporizaveis (Time-bound): os objetivos devem ser definidos em termos
da duracéo do projeto.

h) Estratégia Nacional / Local: estratégia a qual o projeto visa atender com seus
resultados (quando for o caso).

i) Unidade organizacional: unidade organizacional do Sebrae NA ou Sebrae UF
responsavel pela gestéao do projeto.

j) Gestor Nacional: responséavel pela articulagdo institucional com as partes
interessadas, em &ambito nacional, visando garantir o cumprimento dos
compromissos definidos no projeto e, quando for o caso, pela mobilizagdo do
apoio técnico e financeiro. Também é responsavel pela articulagdo com o gestor
estadual/regional e com o gestor do projeto.

k) Gestor Estadual®: exerce o mesmo papel que o gestor nacional, porém em
ambito estadual. Também é responsavel pela articulagdo com o gestor
nacional/regional e com o gestor do projeto.

l) Gestor Regional”: exerce o mesmo papel que gestor estadual, no ambito do

escritorio regional. Também é responsavel pela articulagdo com o gestor
nacional/estadual e com o gestor do projeto

m) Especificacdo da demanda: detalha as caracteristicas do(s) resultado(s) que se
deseja obter com o projeto para atender as necessidades do usuario final e
expectativas do demandante, com detalhamento suficiente para a avaliagcdo de
conformidade e aceitacdo do resultado pelo demandante no momento da(s)
entrega(s)..

n) Resultados: sé8o as entregas finais decorrentes da sua execucdo, visando
atender as demandas especificadas pelo demandante.

® No Sebrae Nacional deve ser o gerente ou gerente adjunto da unidade organizacional
responséavel pela gestdo do projeto.
” Elemento especifico para projetos dos Sebrae UF.
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Cada resultado deve ser descrito com uma frase autoexplicativa que contenha a
especificacdo da entrega final, sua meta e prazo.

Resultado = Entrega Final + Meta + Prazo

Deve ser definido, ainda, por parte do gestor, um processo de verificacdo de
conformidade dos resultados, que indique quais as formas e a periodicidade da
verificacdo da conformidade de etapas, partes e/ou componentes do
produto/servico a ser entregue pelo projeto, de acordo com a programacao
estabelecida em seu cronograma

O gestor do projeto deve ficar atento para ndo escolher um indicador que nao
tenha possibilidade de ser mensurado. Recomenda-se que o gestor interaja com
a equipe de pesquisa da UGE UF, durante a fase de definicdo de resultados, para
gque receba orientacBes sobre possiveis dificuldades de mensuracao que possa
vir a ter com a escolha de um determinado resultado.

E imprescindivel a definicdo do método de célculo, do processo de mensuracio e
coleta das informac¢des dos resultados escolhidos.

Padronizagédo de resultados

A padronizagdo possibilita que os resultados similares sejam comparados,
evidenciando quais projetos sao referéncia em um determinado tipo de resultado
e como podem contribuir com outros projetos que tenham resultados semelhantes.

A lista completa com os indicadores e a forma como eles sdo organizados esta
disponivel no SGE no moddulo de estruturagdo, menu ‘“relatérios”, submenu
“indicadores”.

Caso o gestor ndo encontre o resultado pretendido para o projeto na lista de
indicadores padronizados, devera solicitar a sua inclusdo para a Unidade de
Gestédo Estratégica — UGE Local, levando em consideracdo as recomendacfes
deste manual sobre a definigdo do resultado.

AcOes: conjunto de tarefas necessérias realizar as entregas e alcance dos
resultados previstas pelo projeto.

Itens bésicos da acéo:
e Nome da acgdo - transmite de maneira sucinta a sua finalidade (Exemplos:
diagndstico da maturidade em gestao de projetos, implantagéo do sistema “x”,

capacitacao).

e Descricdo — descreve com abrangéncia a sua finalidade (o que vai ser feito,
como vai ser feito e com que finalidade).

e Financiador: informacéo do valor a ser executado na acéo, ao longo de sua
duracéo, por entidade financiadora do recurso (Sebrae e/ou Parceiro).

Os projetos internos com intensidade de gestéo alta possuem as acgdes-padroes

que séo apresentadas automaticamente pelo SGE: 1. Estruturacéo; 2. Gestédo e
Monitoramento (fase de construcdo do projeto) e 3. Mensuracdo e 4. Avaliacdo
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p)

q)

s)

)

(fase de estruturacdo do projeto). Dessa maneira, 0 gestor ndo precisa criar agcoes
desta natureza no momento de construgéo e estruturagéo do projeto.

Os projetos internos com intensidade de gestdo basica ndo possuem as acdes
padronizadas (estruturacdo, gestdo, mensuracao e avaliacao).

1. Acdo - Estruturacdo do projeto: conjunto de tarefas relacionadas ao
planejamento do projeto e pactuacdo com as partes interessadas para
comecar a ser executado. Para isso, o gestor pode dispor de até 10% dos
recursos do projeto. Quando o projeto entrar em gestdo, os recursos alocados
nesta acdo e ndo executados precisam ser realocados nas demais a¢oes, pois
ndo poderdo mais serem executados nela.

2. Acdo - Gestdo e monitoramento do projeto: conjunto de tarefas
relacionados a viabilizacdo e monitoramento da execugdo das acgbes que
foram planejadas para o projeto.

3. Acdo — Acompanhamento da execucdo das mensuracdes: conjunto de
tarefas e procedimentos relacionados a mensuracao periédica dos resultados
previstos para o projeto.

4. Acdo-Acompanhamento da execucgao das avaliagfes: conjunto de tarefas
e procedimentos relativos a avaliagdo do projeto e sua revisdo, com vistas a
melhoria de desempenho e aumento da efetividade.

Justificativa: um “porque” especifico que justifique (explique) a relevancia do
projeto. Deve conter a descri¢ao clara dos problemas a serem resolvidos e/ou das
oportunidades a serem aproveitadas, das mudancas ou melhorias a serem
alcangadas com a execuc¢do do projeto..

Parceiros: informacgfes de entidade parceira que fara parte da execucdo do
projeto, quando for o caso.

Premissas: sdo pressupostos sobre o comportamento futuro de variaveis ou
condicionantes externos ao projeto, considerados como verdadeiros para efeito
do dimensionamento (quantificacdo e qualificacdo) dos resultados desejados.
Constituem um instrumento importante para a identificacdo e gerenciamento dos
riscos (efeitos positivos ou negativos) que possam impactar os resultados do
projeto, decorrentes de eventuais alteragdes no comportamento dessas variaveis.
Ex.: quando se dimensiona a entrega de um sistema em uma determinada data,
pode-se tomar como premissa a disponibilidade de um homologador da entrega
em tempo integral. Se essa premissa nao se confirmar, o resultado da entrega
sera impactado.

Alocacao de RH: estimativa de dedicacdo da equipe que atuara na execucao das
acoes do projeto.

Acordo de Resultados® conforme modelo apresentado no anexo | deste
manual, trata-se de um documento que registra formalmente os compromissos
assumidos na construcdo/estruturacdo do projeto entre parceiros internos e
externos (se houver), devendo ser assinado pelos mesmos. N&o resulta em
responsabilidades de carater juridico. N&o substitui, portanto, contratos e
convénios necessarios a operacionalizacao das acoes.

8 Nos projetos de atendimento este documento é exigido no processo de estruturacao.
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Trata-se de um acordo de natureza operacional, que facilita a tomada de decis&o
na implantacéo do projeto, segundo trés dimensoes:

e Resultados - explicitando os resultados que os envolvidos se comprometem a
atingir.

o Acles - indicando os compromissos (de execucdo, parceria e financiamento)
assumidos por cada instituicdo participante do acordo, relativamente ao
conjunto de acbes do projeto.

e Gerenciamento - indicando os esquemas e as responsabilidades de
coordenacgédo e gestdo do projeto, tanto no conjunto, quanto no nivel interno
das instituigdes.

Os projetos que ddo origem a um convénio ou acordo de cooperacdo técnica
podem utilizar o documento de formalizacdo da parceria, assinado pelas partes,
como substituto ao Acordo de Resultados.

No mddulo de Planejamento:

a)

b)

Prioridade Local/Objetivo Estratégico/Macroprocesso: as orienta¢des sobre a
vinculagdo de iniciativas a esses elementos sdo definidas no Manual do
Planejamento e Orgamento.

Intensidade de Gestao: classificacdo de projetos segundo o grau de intensidade
de gestdo. Esta relacionada a distincdo dada aos elementos e processos de
gestdo para cada nivel e tem por objetivo propiciar um tratamento adequado as
especificidades de cada estratégia que estes projetos visam atender.

O Sebrae define dois diferentes niveis de intensidade para gestéo de projetos no
Sistema Sebrae: Basica e Alta.

Observar as orientagfes da estratégia nacional/local que o projeto visa atender,
quando for o caso, para classificacdo de sua intensidade de gestdo. Nos demais
casos devem ser levados em consideracao critérios como volume de recursos,
importancia, complexidade, risco etc. ou outros definidos no processo de
planejamento do Sebrae.
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Os quadros a seguir apresentam a distingdo de elementos e processos de gestdo
dos projetos por nivel de intensidade no SGE:

Intensidade de Gestéao do Projeto

Elementos do Projeto® Alta Basica
Unidade gestora da agéo X -
Gestor da acéo X -

Datas de inicio e fim da

acéo

Contribuicéo da agéo para o

alcance dos resultados

Intensidade de gestao do Projeto
Processo de gestdo?® Alta Basica
Estruturacdo X -
Reestruturacéo X -
Ajuste das ages X -
Ajuste - X
Gestéo por acao X -

c) Projeto Prioritario: também chamado de “projeto estratégico”, € aquele
responsavel pela gestdo da implementacdo de uma estratégia nacional/local ou
considerado pelo Sebrae NA ou UF critico para o seu alcance.

No médulo de Orgcamento: detalhamento, por més, das informacgdes referentes as
naturezas de despesa, as receitas e as metas de atendimento para o primeiro do ano
de execucao do projeto no planejamento estratégico do Sistema Sebrae. Observar
as orientacdes apresentadas no Manual de Planejamento e Orcamento, bem como
eventuais orientagcdes complementares.

9 Os demais elementos de projeto mencionados neste manual e ndo relacionados nesta tabela
observam as mesmas regras de utilizacdo, independente da intensidade de gestéo.

10 Os demais processos de gestdo de projeto ndo relacionados nestas tabelas tem o mesmo
tratamento, independente da intensidade de gestéo.
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2.2. PROCESSOS DE GESTAO DE PROJETOS

Uma vez aprovada a construcdo de um projeto, a metodologia GEOR define um
conjunto de processos de gestdo que devem ser executados a fim de contribuir para
sua governanca, eficiéncia e eficacia: Estruturacdo; Gerenciamento; Avaliacao;
Encerramento.

Estruturagdo \ \

} RESULTADOS

Estruturacdo!!

O processo de estruturagdo tem por objetivo 0 planejamento e a organizagdo dos
projetos de atendimento e internos de gestdo alta, onde o gestor ird detalhar o seu
escopo’? e as linhas de acles necessarias para o alcance dos resultados e
consequentemente do objetivo para o qual o projeto foi criado. Nos projetos internos
de gestdo bésica isso é feito no processo de construcao, de forma simplificada.

Gerenciamento

O processo de gerenciamento é voltado a viabilizagdo e monitoramento da execugao
das acfes. E o momento de fazer acontecer; transformar as intencdes e acdes
planejadas em resultados.

Avaliacédo

A avaliacdo consiste em verificar se o conjunto de intervencfes realizadas e as
alteracbes ocorridas no ambiente interno e externo do projeto permanecem
consistentes com o alcance de seu objetivo e dos resultados. Indica as medidas que
deverdo ser adotadas para revisar e adequar o projeto a sua finalidade, caso

necessario. A efetividade do projeto € o foco da avaliagdo e de suas revisoes,
propiciando a aprendizagem sistemética da organizacgéo.

Encerramento

Um projeto, por definicdo, deve ser encerrado. O processo de encerramento do projeto
corresponde a Ultima etapa a ser desenvolvida pelo respectivo gestor, quando todas
as acOes do projeto foram concluidas ou quando se decidiu por sua descontinuidade,

11 N&o se aplica aos projetos internos de gestao basica, cujo planejamento é realizado de forma
simplificada na fase de constru¢éo do projeto.
12 Inclui todo o trabalho requerido para completar o projeto com sucesso.
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em funcgéo de fatores como a impossibilidade de sua execucéo, do alcance de seus
resultados, mudanga da estratégia etc.).

Esses processos sao detalhados a seguir.

2.2.1. Estruturacéao

|
|

|
d -

No processo de estruturacdo deve-se confirmar ou realizar eventuais ajustes nos
elementos definidos no processo de construcdo do projeto, em funcéo do aprendizado
obtido ao longo do trabalho realizado nesse processo, detalhar o seu planejamento e
validar com as principais partes interessadas.

O processo de estruturacdo de um projeto de atendimento e projeto interno de gestao
alta prevé no Sistema de Gestdo da Estratégia — SGE os seguintes elementos
complementares aos previstos no processo de construcéao:

a)

b)

Premissas!®: sdo pressupostos sobre o comportamento futuro de variaveis ou
condicionantes externos ao projeto, considerados como verdadeiros para efeito
do dimensionamento (quantificacdo e qualificacdo) dos resultados desejados.
Constituem um instrumento importante para a identificacdo e gerenciamento dos
riscos (efeitos positivos ou negativos) que possam impactar os resultados do
projeto, decorrentes de eventuais alteracbes no comportamento dessas variaveis
(ex.: quando se dimensiona um resultado de expansao das exportacdes em 30%,
pode-se tomar como premissas, as expectativas de desempenho de alguns
condicionantes externos ao projeto, como taxa de cambio, inflacdo, custo de
insumos, entre outros, necessitando de um planejamento de como agir caso essas
premissas nao se confirmem).

Acordo de Resultados: conforme modelo apresentado no anexo | deste manual,
trata-se de um documento que registra formalmente os compromissos assumidos
na construcao/estruturagcdo do projeto entre parceiros internos e externos (se
houver), devendo ser assinado pelos mesmos. Nao resulta em responsabilidades
de caréater juridico. N&o substitui, portanto, contratos e convénios necessarios a
operacionalizacao das acoes.

13 No caso de projeto interno, ja foram inseridas no processo de construcdo, podendo ser
alteradas e aprovadas novamente neste momento, se necessario.
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c)

d)

f)

Trata-se de um acordo de natureza operacional, que facilita a tomada de decisdo
na implantacéo do projeto, segundo trés dimensoes:

e Resultados - explicitando os resultados que o Sebrae e as instituicoes
participantes se comprometem a atingir.

e Acg0es - indicando os compromissos (de execugdo, parceria e financiamento)
assumidos por cada instituicdo participante do acordo, relativamente ao
conjunto de acdes do projeto.

e Gerenciamento - indicando os esquemas e as responsabilidades de
coordenacdo e gestdo do projeto, tanto no conjunto, quanto no nivel interno
das instituigdes.

Os projetos que d&o origem a um convénio ou acordo de cooperagdo técnica
podem utilizar o documento de formalizacdo da parceria, assinado pelas partes,
como substituto ao Acordo de Resultados.

Entidade Gestora: nhome da entidade ou unidade a qual pertence o gestor da
acao.

Gestor da acdo: nome do responsavel pela realizacdo da acdo (somente um
gestor por acao).

Datas de inicio e término da execucgdo da acdo: devem ser estabelecidas
considerando-se: a data efetiva de inicio de execucdo da acdo, o tempo
necessario a sua execu¢do, o periodo de maturagdo para gerar o impacto
desejado sobre os resultados e a vinculagdo com outras acdes que a devam
preceder ou suceder e a data de concluséo de todas as tarefas da acao.

Contribuicdo para os Resultados: percep¢ao sobre o nivel de contribuicdo da
acdo com os resultados do projeto. Isso serve para uma analise sobre a real
importancia da acdo para o projeto pois, no momento de definicdo das acoes,
podem surgir demandas que ndo fazem parte do escopo do projeto ou ndo
contribuem diretamente para o alcance dos resultados. O gestor deve ficar atento
a essas situagdes para evitar que o projeto trabalhe em frentes néo relacionadas
com o objetivo do projeto.

Um exercicio que pode ser realizado para identificar essas acdes € a construcéo
de uma matriz de causalidade entre a¢fes e resultados. Exemplo:

Matriz de Causalidade Ac¢des e Resultados

Cap:itcnagao em > > 1 5
gestdo empresarial

Construcao do

plano de marketing 1 2 0 3
internacional

Estudo de layout 1 0 2 3

Forte Moderado [ 0 | Fraco
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g) Marcos criticos — eventos ou etapas mais significativas para o desenvolvimento
da acdo, que expressam a dindmica de sua execucdo. Sao elementos que
auxiliam no gerenciamento e monitoramento da evoluc¢ao do projeto.

h) Metade entrega - resultado final da execu¢ao da acao, devidamente quantificado.

i) Previsdo de Recursos — especificacdo, ano a ano, dos recursos financeiros e/ou
econdbmicos, assim como 0s responsaveis pela viabilizacdo e execucdo
(identificando o valor a ser alocado por cada um).

2.2.2. Gerenciamento

No processo de gerenciamento encontram-se o0s grandes desafios do dia a dia do
trabalho de quem executa um projeto. Sistematizado ou n&o, para o trabalho ser
realizado deve ser compreendida a demanda em seus mais diversos detalhes,
organizada uma agenda de trabalho coerente com outras atribuicdes diarias e a
mobilizagéo e convencimento de todas as partes interessadas.

Esses desafios sdo inerentes a todas as tipologias de projeto, por isso nao €

necessaria a construcao de um capitulo de gerenciamento exclusivo para projetos de
atendimento e de gestéo interna, como se deu para o processo de estruturagao.

Y RESULTADOS
1

O gerenciamento de projetos abrange um ciclo de execucao utilizado para planejar,
organizar e monitorar o andamento do projeto. O objetivo é colocar em execucédo o
que foi planejado nos processos de construcdo e/ou estruturacdo e monitorar o
progresso e o desempenho do projeto, tomando as medidas necessarias para atingir
os resultados pactuados.

Os projetos GEOR possuem dois niveis de gerenciamento: do projeto e das acdes. O
gestor do projeto observa, prioritariamente, o projeto como um todo, a integracéo das
acOes e sua relagédo de causa-efeito com o objetivo e resultados do projeto. O gestor
da acdo focaliza a execucdo dos marcos criticos, metas e recursos da sua respectiva
acao.
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2.2.2.1. Ciclo de Execucéo do Projeto

Os processos de construgdo e estruturacdo do projeto tem como resultado um
planejamento macro, de alto nivel. Por mais detalhes que se possa chegar (marcos
criticos detalhados, metas de atendimento e de produtos definidos, orcamento do
projeto distribuido nas acdes e meses etc.) ainda serdo necessarios aprofundamentos
e ajustes no momento da execuc&o. E natural que as incertezas sobre o trabalho a ser
realizado tendam a diminuir ao longo da sua execucao.

O gerenciamento traz uma visao incremental da implantacdo do projeto, ou seja, 0
planejamento, a execugdo e o monitoramento s&o realizados em ciclos ao longo do
desenvolvimento de cada acao, permitindo que ao final do ciclo de execuc¢éo das acdes
se tenha uma viséo integrada da execucao do projeto.

A proposta é realizar uma execucao incremental, na qual a cada ciclo de execuc¢éo
sdo especificadas os entregaveis (marcos criticos) e requisitos, detalhando o trabalho
a ser realizado em cada acao. Os ciclos devem ser definidos em periodos acordados
entre as partes interessadas, respeitando as realidades e necessidades de cada
projeto, a partir de uma entrega intermediaria da acao.

2.2.2.1.1. Entendendo o ciclo de execucéo

A duracdo de uma acdo nao é definida pelo ciclo de execugédo, ou seja, a agdo pode
levar o tempo que for necessario (um més, um ano ou quatro anos). Entretanto, a cada
ciclo deve existir uma entrega, algo que evidencie o trabalho realizado no periodo. A
premissa aqui €: se existe a programacao da execucdo de uma a¢do no més, entao,
deve-se ter alguma realizag&o no final do periodo. Considerando o exemplo da figura
gue segue, para um determinado més (maio, por exemplo) as agbes 1, 2 e 4 devem
ter como resultado os marcos criticos previstos no periodo.

| | | I | I |
| | | | | I |
|Agdo 1 1 | | | I |
| | | | | I |
| [ | | Agdo 2 | I |
| | | | | 1 |
| | B | I | I |
| ol | | | |
| I | 3 | I |
| Agdo 4 I | icl | I 1
| | | I | I |
| | \I | | \ |
| CICLO DE 1 CLo DE | CICLO DE 1 CICLO DE | CICLO DE CICLO DE |
| EXECUCAD } EXECUC ' EXECUCAD } EXECUCAD | |
| | I I | |

u(cuy EXECUCAD

Marcos criticos: Marcos criticos: Marcos cniticos: Marcos criticos: Marcos criticos:  Marcos criticos:
. Acdo 1l . Acao 1 . Agao 1l . Acao 1l . Agdo 1 . Agao 2
. Acaod . Acao 3 . Agao 3 . Agao 2 . Agao 2 . Acao 4
. Acaod . Agaod . Agao 3 . Agaod
. Agio 4

O gestor da agéo é responsavel por elaborar o plano de trabalho da acdo que marca
a abertura de um ciclo. Cada acéo devera ser dividida em ciclos na mesma quantidade
de entregas intermediarias necessarias para completar o trabalho definido para a agéo.
A partir da elaboracéo do plano de trabalho, a equipe deverd iniciar a execugéo das
tarefas e realizar reunies peridédicas de monitoramento do ciclo de execucao da acao,
acordado junto as partes interessadas.
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Ao final de cada ciclo o gestor da acdo devera concluir a entrega prevista. Neste
momento, € realizada a reunido de validacdo da entrega que tem por objetivo buscar
a aceitagao formal do trabalho realizado no periodo, conduzida pelo gestor do projeto.
Esse modelo gerencial é realizado em cada a¢éo, e pode ocorrer simultaneamente em
diferentes acoes.

A consolidagéo dos ciclos de execugdo de todas as agbes para um determinado
periodo ocorre na etapa de realizar reunibes de monitoramento de desempenho
integrado das acdes, coordenadas pelo gestor do projeto, servindo como uma
oportunidade de consolidar o andamento das a¢gfes. Uma boa prética nessa etapa € o
registro e a disseminacgao dos aprendizados acumulados.

2.2.2.2. Atividades do Gerenciamento

A atividade de gerenciamento reline cinco etapas centrais: elaborar o plano de trabalho
da acgdo, orientar sua execugdo, monitorar o desempenho, validar a entrega e
monitorar o desempenho integrado das ac¢bes do projeto. Essas etapas serdo
detalhadas a seguir:

2.2.2.2.1. Elaborar o Plano de Trabalho da Ac¢éo

GERENCIAMENTO

Monitorar o
desempenho da
acdo

Orientar a
execugdo da agdo
Elaborar o
Plano de

Trabalho da
Agdo

Monitorar o
desempenho Validar a entrega
integrado das da agdo
agbes do projeto

A elaboracgdo do plano de trabalho envolve o detalhamento do escopo, da qualidade,
dos recursos humanos, dos custos, do tempo e dos riscos para determinada agéo e/ou
ciclo da acdo (entrega intermediaria). A documentacdo do plano de trabalho é
incremental e evolutiva, ou seja, revisitada a cada reunido de monitoramento e
realizada em painéis interativos entre os membros da equipe do projeto.

Esta etapa consiste no maior detalhamento da acéo, ou seja, avancar no trabalho de
execucdo dos marcos criticos presentes na acao, prevendo a elaboracdo de uma
agenda de trabalho detalhada sobre o que, quanto e quem devera executar as tarefas
de cada entrega intermediéria (marco critico). Esse é o momento ideal para planejar
as tarefas necessérias para executar os marcos criticos. E responsabilidade do gestor
da acao e do gestor do projeto a manutengdo da documentacao atualizada do projeto.

Para elaborar o Plano de Trabalho da Acdo o gestor de projeto tem como auxilio

ferramentas de apoio disponiveis no documento Caixa de Ferramentas GEOR -
Capitulo 8.
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2.2.2.2.2. Orientar a Execuc¢ao da Acao

GERENCIAMENTO

Orientar a Monitorar o
execucdo da desempenho da
agdo agao

Elaborar o Plano
de Trabalho da
Agio
Monitorar o
desempenho Validar a entrega
integrado das da acdo
acoes do projeto

Esta etapa visa coordenar recursos, orientar e integrar os responsaveis pelas entregas
da agdo a cumprir o plano de trabalho da acdo. E importante que o gestor da acéo
garanta que somente o que foi planejado seja executado. Tarefas adicionais néo
previstas no plano consumirdo recursos e podem comprometer a agdo e o projeto.
Contudo, caso sejam imprescindiveis, o gestor da acédo deve formalizar a alteracao na
acao e solicitar ao gestor do projeto sua reestruturagédo, analisando os impactos no
projeto.

A etapa de orientacdo também inclui agir preventivamente com vistas a garantir a
qualidade das entregas. Isso significa observar o desenvolvimento das tarefas e
propor melhorias, caso necessario. Teoricamente, ao se elaborar o projeto é definido
um roteiro de tarefas alinhado com a qualidade que se deseja atingir com as entregas.

O gestor da acéo deve atuar como mediador de conflitos, sejam eles internos ou
externos ao ambiente do projeto. Gerenciar projetos também significa interagir com
pessoas atodo 0 momento, que por sua vez implica em conciliar, ou pelo menos tentar,
a mediacdo entre interesses dissidentes, percepcdes divergentes, necessidades
especificas, relagdes incongruentes, gostos e estilos peculiares, emo¢des ambiguas e
expectativas diversas. Portanto, fazer a gestdo das ac¢des implica mediar conflitos.

2.2.2.2.3. Monitorar o Desempenho da Agao

GERENCIAMENTO

Monitorar o
desempenho
da acdo

Orientar a
execucgdo da agio

Elaborar o Plano
de Trabalho da
Agio
Monitorar o
desempenho Validar a entrega
integrado das da agio
acbes do projeto

O foco desta etapa é conhecer o status da acdo nas perspectivas do escopo; da
qgualidade; do tempo e do custo, identificando as dificuldades encontradas para que se
possa solucionéa-las, garantindo a efetiva implantacéo das ag6es planejadas.

O gestor da acdo, com a participacdo do gestor do projeto, € responsavel pela

organizacdo das reunides de monitoramento da a¢cdo com vistas a arregimentar os
envolvidos nas entregas da acdo. Todos os atores devem atuar de modo proativo e
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continuo durante todo o horizonte do projeto, verificando prazos, custos, qualidade,
alocacgéao e aplicacao de recursos e realizacao fisica e financeira das agoes.

As reunifes de monitoramento de desempenho das acfes devem ser registradas em
ata, servindo de subsidio para avaliacao periddica de execucao do projeto.

O monitoramento da acdo tem a seguinte abrangéncia:

e Execucdo de marcos criticos: o acompanhamento dos marcos criticos € a melhor
estratégia para o monitoramento das acfes do projeto. Por esse motivo, o gestor
precisa, no momento de estruturar seu projeto, ter cuidado ao construir os marcos
criticos, pois se construidos corretamente, apontam os caminhos para a execugao
e monitoramento efetivo do projeto, levando a execucéo total da acéo.

Acompanhar os marcos criticos, permite ainda, o cuidado com a qualidade das
entregas do projeto.

e Execucdo financeira: o monitoramento do cronograma financeiro €& outro
importante instrumento para o gestor de projetos acompanhar com maior precisao
se 0 projeto estd cumprindo os prazos estabelecidos, com 0s recursos previstos.

e Execucédo das metas de entrega e/ou atendimento: o monitoramento acerca do
cumprimento das metas passa, hecessariamente, pelas avaliacdes de desempenho
das agfes. Caso a avaliagéo seja positiva, € um forte indicativo de que a execugao
e as entregas estdo de acordo com o esperado.

e Andlise das premissas: as premissas devem ser monitoradas permanentemente,
pois poderéo interferir nos resultados do projeto, permitindo a mitigacao dos riscos
de forma proativa e tomando medidas de gestéo tempestivas.

e Atuacdo das partes interessadas: as entregas pactuadas pelas partes
interessadas no acordo de resultados devem ser monitoradas constantemente
permitindo a execugéo integral da agéo e das suas metas.

A etapa de monitoramento deve ser constante. Eventos devem ser programados
(reunides periddicas) para animar 0s processos, mediante motivacao, cobranca de
resultados, comparacdo de desempenhos, reconhecimento, troca de experiéncias e
refor¢o de prioridades.

Além das informacdes quantitativas, aspectos qualitativos, tais como motivacédo da
equipe gerencial, grau de entendimento e cooperagdo das entidades parceiras, nivel
de satisfacdo ou de resisténcia do publico-alvo / usuario final deve ser observado “in
loco”, mediante visitas dos gestores da linha de gerenciamento do projeto.

Para elaborar o Painel de Gestdo da Acdo o gestor de projeto tem como auxilio

ferramentas de apoio disponiveis no documento Caixa de Ferramentas GEOR -
Capitulo 9.
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2.2.2.2.4. Validar a Entrega da Acao

GERENCIAMENTO

Monitorar o
desempenho da
acdo

Orientar a
execucdo da acdo

Elaborar o Plano
de Trabalho da
Agdo

Monitorar o Validar a

desempenho
integrado das entreﬁa
agbes do projeto da acao

A etapa consiste na realiza¢do de uma reunido em que o foco é buscar a aceitacao
formal da entrega intermediaria ou final da agdo. A finalizagéo da etapa se dara com a
aceitacdo formal da entrega por parte do gestor. Trata-se de um processo de
negociacao no qual devem estar claros os requisitos técnicos associados a entrega,
devendo ser registrado um parecer sobre o grau de satisfacdo com o produto gerado
ou 0 motivo de ndo aceitagdo do mesmo.

As opgdes de aceite sdo:

e Entrega aceita — existe concordancia que o produto entregue estd em
conformidade com os requisitos ndo restando mais nenhum ajuste a ser feito.

e Aceitacdo condicional — o produto serd aceito mediante pequenas acdes
corretivas a serem realizadas.

e Entrega ndo aceita — o produto ndo esta em conformidade com os requisitos. O
mesmo devera ser corrigido conforme encaminhamentos registrados em ata.

Para validar a entrega da acdo o gestor de projeto tem como auxilio ferramentas de
apoio disponiveis no documento Caixa de Ferramentas GEOR - Capitulo 10.

2.2.2.2.5. Monitorar o Desempenho Integrado das A¢des

GERENCIAMENTO

Monitorar o
desempenho da
agao

Orientar a
execugdo da agdo

Elaborar o Plano
de Trabalho da

desempenho

integrado das
acoes do
projeto

Validar a entrega
LERTe

Esta etapa tem como objetivo monitorar e coordenar o conjunto das a¢des do projeto.
E preciso verificar se o plano de trabalho integrado das a¢6es definido para a execucgao
do projeto esta sendo respeitado ou se sdo necessarias modificacoes.
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Devem ser realizadas reunifes entre os gestores de acdo e o gestor do projeto com
foco nos seguintes pontos:

Compartilhar o monitoramento do desempenho das ag¢oes;
Monitorar o andamento das entregas interdependentes nas acoes;

Consolidar os pontos criticos para desenvolvimento das acdes e definir as
medidas de gestao;

Rever o plano de trabalho da acgéo.

Trata-se de uma analise consolidada das a¢Ges onde séo realizados alinhamentos do
projeto como um todo, onde o gestor do projeto monitora, a partir das informagdes
levantadas, se as ac¢Oes levaréo ao alcance dos resultados e o objetivo geral do
projeto. Essa(s) analise(s) servira(ao) de base para a etapa de avaliacao do projeto.

No modulo de gestdo do SGE existem as seguintes funcionalidades especificas para
0 monitoramento integrado das acdes e que devem ser utilizados pelo gestor:

Situacdo do projeto: € um texto sucinto que focaliza o desempenho das acoes e
os problemas enfrentados até o momento de forma geral, € uma visdo panoramica
do andamento do projeto.

Exemplo de Situacéo do Projeto

Projeto: Desenvolvimento do Setor de Méveis

Situacgdo do Projeto: Atualizada em 08/05/2018

O projeto esta em andamento, com ac¢des de chdo de fabrica realizadas pelo
Senai. O convénio esta sendo aditado para dar inicio as demais agdes da fase 2,
a partir de junho de 2018 e término em margo de 2020. As empresas estdo sendo
atendidas por consultorias nas areas de marketing/vendas, financas, processo
produtivo e capacitacdo em PCP (Planejamento e Controle de Producéo).
Realizacdo no més de abril de auditoria das a¢gbes propostas para o Grupo e
diagnostico do grupo 2 e participacao de 14 empresas do projeto na missao
internacional para o Saldo de Mil&o.

Restricfes: sdo mais assertivas, ou seja, focalizam um problema de uma
determinada acdo e apontam acdes corretivas e preventivas para a solugédo do

problema. Cabe ressaltar que se trata de uma transcricdo dos registros apontados
no painel de gestéo oriundos das reunides de monitoramento.

Exemplo de Restriges, A¢Bes Corretivas e Preventivas:
Projeto: Fortalecimento do APL do Gesso da microrregido de Araripina
Restrigbes, A¢des Corretivas e Preventivas
Acéo Relacionada: 05 - Capacitacdo em Gestdo Empresarial

Restricdo: N&o existe no Sebrae PE uma metodologia adequada para atender
a acdo com foco no setor.
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Acdo corretiva e preventiva: Foi solicitada & Unidade de Apoio a Solugbes
Integradas e Gestdo do Conhecimento uma estruturacdo e adequacgédo. Por se
tratar de uma nova metodologia, foi solicitada a autorizacdo da Diretoria do
Sebrae. ApGs a aprovacao, agendou o repasse da metodologia para o periodo
de 29/05/18 a 03/06/18. Dessa forma a sensibilizacdo e realizacdo do
treinamento s6 serdo iniciados na segunda quinzena de junho.

Data para realizacao: 29/05/18

2.2.3. Avaliacéo

O processo de avaliagdo tem como finalidade aperfeicoar e adensar o projeto,
tornando-o mais consistente e eficaz para garantir o alcance dos seus resultados e
objetivo geral. A avaliacdo deve ser realizada por meio de pesquisas para mensuracao
dos resultados, de informagfes provenientes do monitoramento de desempenho
integrado das acdes e de reflexfes interpretativas sobre o projeto.

) } RESULTADOS

A avaliacdo é uma prética de aprendizagem. O esforco de compreensao das relacfes
de causa e efeito entre acdes e resultados, gera o conhecimento necessario para a
melhoria continua e aprofunda o conhecimento do projeto por parte do gestor e das
partes interessadas.

Neste capitulo desenvolvem-se 0s conceitos basicos para se realizar os trabalhos de
avaliacdo dos projetos, de acordo com os itens abaixo relacionados:

e Tipos de Avaliagao;

Objetivos da Avaliagéao;

Regras de Mensuracéo e Avaliagéo;

Atores da Avaliacéo;

Revisao do Projeto.
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2.2.3.1. Tipos de Avaliacao

Ha muitos tipos de avaliagdo, que se diferenciam, fundamentalmente, por seus
objetivos, universo de informantes e técnicas adotadas, conforme exemplos a seguir.

a)

b)

c)

d)

Avaliacdo de desempenho

Visa conhecer a eficiéncia do projeto, ou seja, o grau de adequagdo dos meios
(custo, temporalidade, pertinéncia etc.) para se atingir os objetivos. O centro de
interesse deste tipo de avaliacdo € o uso correto dos meios. Esta centrada em
acOes e produtos. Olha para a eficiéncia das acoes: se foram implementadas no
prazo estabelecido, se o custo correspondeu ao que estava programado. N&o
distingue produto de resultado.

Avaliagéo de satisfacéo

Tem como objetivo conhecer o grau de satisfacdo (ou de concordancia) dos
clientes (publico-alvo ou usuario final) com os servi¢os e/ou produtos oferecidos.
Seu eixo reside nos sentimentos dos clientes em relacdo a organizacdo e aos
servicos e produtos que oferece.

Avaliacdo de impactos

Busca identificar os provaveis efeitos, previamente conhecidos ou ndo, de um
projeto sobre seu publico-alvo ou usuario final e seu contexto. A preocupacao
central deste tipo de avaliagdo € mensurar e valorar os diversos efeitos
provocados pelo projeto, em multiplas dimensdes (econdmica, financeira, social,

cultural, politica, ambiental etc.), sejam eles previsiveis ou ndo, desejados ou nao.
Avaliagéo de resultados

Tem como finalidade aferir o grau de consecucdo dos resultados previstos no
projeto e proporcionar o conhecimento necessario ao seu aperfeicoamento. Seu
escopo € bem delimitado, pois busca mensurar o grau de obtencdo ou alcance
dos resultados previstos, explicitados e pactuados no projeto.

2.2.3.2. Objetivos da Avaliacéo

Para atingir o objetivo de aperfeicoamento e adensamento dos projetos, o escopo da
avaliacdo do projeto esté direcionado para:

e Mensurar a consecucao dos resultados programados, ou seja, conhecer em que

medida a transformacao pretendida no publico-alvo foi ou esta sendo alcancada por
meio de pesquisas e se os resultados de entrega estédo de acordo com o planejado;

e Avaliar o projeto a luz das conclusGes das pesquisas, da experiéncia adquirida

durante o processo de gerenciamento e gestdo do projeto da evolucdo das
premissas e de outros fatores de risco, da andlise conjuntural, sistémica e
prospectiva do setor, segmento, do territério e, finalmente, da atuagdo da
governancga, do Comité Gestor, do publico-alvo, de partes interessadas e da equipe
gerencial;
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¢ Identificar a necessidade de medidas de gestdo, revisdo das a¢cbes do projeto ou
inclusédo de novas ag¢fes para o alcance dos resultados programados;

e Ampliar o conhecimento do demandante, dos gestores, da equipe gerencial, dos
parceiros e dos proprios empresarios e empreendedores integrantes do publico-
alvo;

o Verificar a ocorréncia das premissas e de outros riscos do projeto.

A avaliacdo implica em consequéncias, tomada de decisdo e implantacdo de medidas
corretivas.

2.2.3.3. Regras de Avaliacéo
2.2.3.3.1. Regras para Avaliacdo de Projetos de Atendimento!*

De posse das mensuracdes® referentes ao periodo a ser avaliado, dos relatérios de
monitoramento de execucdo integrada das acbes e das demais informagbes
provenientes da execuc¢ao do projeto, o gestor devera iniciar o processo de avaliacdo
e tem até 13 meses, a partir do momento que o projeto entrar em gestéo, para inserir
0 1° relatorio de avaliacdo no SGE, modulo de gestdo, campo “Inserir Avaliagao”. As
demais avaliagbes devem ser inseridas, no maximo, a cada 12 meses apoés a insercéo
do 1° relatério e assim, sucessivamente, conforme o tempo de vigéncia do projeto.

Esse é o0 momento de avaliar se o projeto continua no caminho para o alcance dos
resultados e do objetivo geral, se devera ser reestruturado ou até mesmo encerrado
por descontinuidade e quando se tratar de avaliacdo final por concluséo, a avaliacdo
toma a forma de licbes aprendidas.

Essa etapa deve ser realizada com o envolvimento das partes interessadas, de modo
a representar o entendimento de todos sobre o andamento do projeto.

Mesmo que ndo hajauma mensuracgao de resultado para o periodo, o gestor deve
realizar a avaliacdo, que ira se concentrar nos outros elementos a serem
avaliados (desempenho, satisfacdo e impacto).

Para realizar a Avaliagdo o gestor de projeto tem como auxilio ferramentas de apoio
disponiveis no documento Caixa de Ferramentas GEOR - Capitulo 11.

2.2.3.3.2. Regras para Avaliacdo de Projetos Internos?®

De posse dos termos de aceite das entregas referentes ao periodo a ser avaliado, dos
relatérios de monitoramento de execucdo integrada das acdes e das demais
informacg0des provenientes da execucao do projeto, o gestor tem até 13 meses, a partir
do momento que o projeto entra em gestdo, para inserir o 1° relatério de avaliagdo no
SGE, mdédulo de gestao, campo “Inserir Avaliagao”. As demais avaliagbes devem ser

14 Essas regras ainda serdo implementadas no SGE.

15 para informacdes sobre o processo de mensuracdo e respectivas responsabilidades, vide anexo V —
Guia para Mensuracgdo de Resultados.

16 Essas regras ainda serdo implementadas no SGE.
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inseridas, no maximo, a cada 12 meses apos a insercdo do 1° relatério e assim
sucessivamente, conforme o tempo de vigéncia do projeto.

Esse é o0 momento de avaliar se o projeto continua no caminho para o alcance dos
resultados e do objetivo geral, se devera ser reestruturado ou até mesmo encerrado
por conclusdo ou descontinuidade.

Essa etapa deve ser realizada com o envolvimento das partes interessadas de modo
a representar o entendimento de todos sobre o andamento do projeto.

Ao final de cada processo de avaliagdo, o gestor deverd produzir um relatério de
avaliacdo do projeto e tem até 30 dias, apds a realizacdo da mensuracao, para inseri-
lo no SGE.

Mesmo que ndo haja uma mensuracdo de resultado para o periodo, o gestor pode
realizar a avaliagcdo, que ira se concentrar nos outros elementos a serem avaliados
(desempenho, satisfacdo e impacto). Lembrando que essa situacdo € uma excecao,
mais comum quando gestor prevé mais de uma avaliagdo por ano.

Para realizar a Avaliacdo o gestor de projeto tem como auxilio ferramentas de apoio
disponiveis no documento Caixa de Ferramentas GEOR - Capitulo 11.

2.2.3.4. Atores da Avaliagcdo

Os atores principais da avaliacdo séo:

a) Gestor do projeto;

b) Demandante, quando for o caso;

c) Gestor regional, quando for o caso;

d) Gestor estadual, quando for o caso;

e) Gestor Nacional, quando for o caso;

f) Parceiros do projeto, quando houver;

g) Integrantes do publico-alvo, quando houver;

h) Especialistas convidados, quando for o caso;

i) Comité Gestor.

Os gestores dos projetos sdo os condutores do processo de avaliagdo. S&o eles que
coordenam as reunides de avaliagdo com os atores principais de cada projeto e
gerenciam a implementacgéo das decisées de mudancas delas decorrentes.

Sao ainda os gestores 0s responsaveis pela divulgacéo das avaliacdes dos projetos.

Ao final do processo de Avaliagéo, o gestor tera trés alternativas para dar andamento
ao seu projeto:
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¢ Manter o planejamento inicial do projeto, pois ao final da avaliacado percebeu-se
gue as acdes realizadas tiveram os efeitos esperados e ndo sdo necessarias
medidas de gestao diferentes do que foi planejado inicialmente.

e Revisar o projeto, pois durante a avaliacdo percebeu-se que as acdes nao
tiveram os efeitos esperados positiva ou negativamente e o gestor precisara
reestruturar o seu projeto para ajustar os rumos.

e Descontinuar o projeto, pois alguns dos pressupostos do projeto ndo se
confirmaram.

2.2.3.5. Regras de Mensuragéo

A mensuracao é o processo de verificacdo do alcance dos resultados de um projeto,
de forma a conhecer a evolugéo dos indicadores de resultados previamente pactuados
entre as partes interessadas.

A mensuracado dos resultados do projeto podera ser realizada:

a) A partir de informacdes confiaveis e atualizadas disponiveis no préprio Sebrae,
instituicdes parceiras, 6rgaos publicos ou entidades representativas do publico-
alvo;

b) Por meio de pesquisas e levantamentos primarios realizados diretamente junto ao
publico-alvo ou demandante;

A técnica de coleta de dados diretamente com o publico-alvo ou demandante € mais
frequentemente utilizada.

A partir das definicdes das tipologias dos Projetos, e de suas caracteristicas, as
mensuracdes serdo feitas de acordo com as regras especificas e estao detalhadas no
Guia de Mensuragédo, conforme anexo V.

2.2.35.1. Regras para mensuragdo de Projetos de Atendimento

Existem alguns momentos para a realizacdo das mensuracdes de resultados, que sdo
eles:

a) Prever uma mensuracéo Tzero!’ para ser inserida no SGE em até 90 dias apés o
projeto entrar em execugao.

b) Prever meta a cada doze meses de execugdo do projeto. Excecdo para a ultima
meta dos projetos com inicio de execug¢do a partir de julho ou com prazo de
execucdo igual ou inferior a um ano e seis meses. Nesses casos a Ultima meta
devera ser na data final do projeto. (Exemplo iii)

Obs.: a exigéncia de metas a cada doze meses é para 0 projeto e ndo para todos o0s
resultados

17 Seré necessaria a realizacdo de uma nova mensuracao TO caso seja alterado o seu publico-
alvo e/ou resultado.
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c) Para projetos que foram descontinuados, a mensuracdo TF é obrigatéria para os
resultados com metas no ano vigente, caso haja execugéo orgamentaria neste ano.

Exemplos:

i. Projeto com inicio da execu¢do em 11/06/2018 e término em 11/06/2020

PRAZO DAS METAS INSERIR MENSURACOES NO SGE
- TO — até 11/09/2018
Meta T1 - 11/06/2019 T1 - até 11/09/2019
Meta TF - 11/06/2020 TF — até 11/09/2020

ii.  Projeto com inicio da execug¢do em 08/02/2018 e término em 31/12/2019:

PRAZO DAS METAS INSERIR MENSURACOES NO SGE
- TO — até 08/05/2018
Meta T1 - 08/02/2019 T1 — até 08/05/2019
Meta TF - 31/12/2019 TF — até 08/03/2020

iii.  Projeto com inicio da execu¢cdo em 30/06/2018 e término em 30/12/2019

PRAZO DAS METAS INSERIR MENSURACOES NO SGE
- TO — até 30/09/2018
Meta TF - 30/12/2019 TF — até 31/03/2020

No anexo V sdo apresentadas orientacdes sobre como realizar a mensuracgao, além
de delimitar as responsabilidades do gestor de projeto e da rede de pesquisa nessa
tarefa.

2.2.3.5.2. Regras para Mensuragao de Projetos Internos

Os projetos internos possuem uma andlise de conformidade que sera validada pelo
termo de aceite das entregas, verificando se estdo de acordo com o que foi
demandado.

Essa etapa devera ser realizada de acordo com a programacdo estabelecida no
cronograma de entregas (resultados) e o termo de aceite devera ser inserido no SGE
para formalizag&do da entrega.

Ao final de cada ano devera ser feita uma verificacdo do cumprimento dos prazos de
entregas que foram programadas para o periodo.
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2.2.3.6. Reviséo do Projeto (Reestruturagéo)

O projeto orientado para resultados é dinamico e deve ser revisado, periodicamente,
para incorporar o aprendizado do gerenciamento, da gestdo do projeto e
principalmente da avaliacéo.

As revisdes e atualizagOes dos projetos poderédo ocorrer em duas situacoes:

a) rotineiramente, logo apés cada mensuracdo ou, na falta dessa, a cada ano, apés
um balanco geral da execuc¢éo que recomende o seu aperfeicoamento;

b) extraordinariamente, se ocorrerem ou forem ocorrer mudancas de grande impacto
(positivo ou negativo) nos resultados, provocadas por alteragbes relevantes na
evolucdo das premissas estabelecidas, ocorréncia de fatores de riscos nédo
previstos, adesdo de novos parceiros, alteracdo significativa no montante de
recursos alocados, entre outros.

O projeto, portanto, sera revisado rotineiramente como consequéncia direta da
mensuracao e avaliacdo, com vistas ao seu aperfeicoamento e adensamento, de modo
a garantir o alcance ou a superacdo das metas definidas para os resultados.

Revisdes extraordinarias deverdo ser feitas, em tempo habil, na expectativa de
alteracdes relevantes que possam alterar significativamente as probabilidades de
alcance (positivo ou negativo, atual ou potencial) dos resultados ou nos montantes de
recursos alocados.

Nesses casos, 0 gestor do projeto, em articulagdo com o demandante, os gestores
regional, estadual e nacional, fard uma anélise dos impactos das mudancas ocorridas
ou previstas (em termos de intensidade e urgéncia) e propora medidas corretivas ou
preventivas.

Se esses procedimentos apontarem para a necessidade de ajustar agées ou outros
componentes, o projeto podera ser revisado seguindo, de forma agil, os procedimentos
da etapa de estruturacéo.

Feita a negociagdo com o demandante, o publico-alvo e parceiros, quando for o caso,
0s ajustes acordados serdo imediatamente formalizados em nova verséo do projeto
e em termo aditivo ao Acordo de Resultados. As mudancas formalizadas serdo
prontamente inseridas nos registros do SGE, preservados os registros referentes as
versdes anteriores do projeto e dos acordos de resultados.

Mudancas de menor magnitude nas a¢cbes que nao alterem o custo total do projeto
podem ser implementadas de imediato, observadas as normas do Sebrae ou dos
parceiros, e devidamente registradas para sua incorporacdo a revisdo seguinte do
projeto.

Importante ressaltar que o objetivo geral do projeto nédo pode ser alterado, pois ele

define a motivacao do projeto. Muda-Ilo significa, necessariamente, construir um outro
projeto, sendo preciso encerrar o projeto atual por descontinuidade.
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2.2.4. Encerramento

Estruturagao : \

|
|
|
L,
N

Encerramento

O processo de encerramento do projeto corresponde a Ultima etapa desenvolvida pelo
gestor e tem dois objetivos basicos:

o Formalizar o encerramento do projeto junto as partes interessadas;

e Fazer com que o gestor do projeto reflita sobre a sua realizacdo, suas dificuldades
e aprendizados.

Neste momento o gestor deve realizar uma série de reflexdes sobre todo o periodo de
execucdo do projeto. Deve internalizar as boas praticas realizadas para que possa
utilizd-las em outros projetos e até mesmo repassa-las para outros gestores; refletir
sobre as dificuldades enfrentadas, entender os motivos e tentar evitar que ocorram
novamente. Ou seja, essa € a hora de o gestor contabilizar as experiéncias adquiridas
durante o horizonte de execucao do projeto. E muito importante que o gestor formalize
esses aprendizados no SGE para que eles possam servir de consulta para outros
gestores.

O gestor devera preencher um formulario eletrébnico de encerramento disponivel no
SGE, conforme o anexo XIlI, e realizar o processo de encerramento no sistema. Este
formulario deve ter a assinatura do gestor do projeto, da sua geréncia e, para o0 caso
de projetos internos, a assinatura do demandante.

2.2.4.1. Encerramento por concluséo do projeto

O encerramento de um projeto por conclusédo se da quando o projeto executou todas
as acOes programadas. A conclusao do projeto ndo pressupde que todos os resultados
foram alcangados, nem que todos os recursos foram gastos. No caso de ndo alcance
dos resultados deve-se registrar no formulario de encerramento do projeto quais foram
0s motivos do insucesso, as medidas de gestdo que foram tomadas para o alcance
dos resultados, por que ndo obtiveram éxito e quais licdes foram aprendidas para
melhorar a performance do resultado em novos projetos similares.
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2.2.4.2. Encerramento por descontinuidade do projeto

A decisé@o por descontinuar um projeto pode ocorrer apos a sua avalia¢do, onde o
comité gestor percebe que o projeto ndo tera condi¢cdes de alcancar os resultados
planejados, porque as premissas ndo se confirmaram e afetaram o0 projeto
negativamente a ponto de impossibilitar o alcance dos resultados planejados; ou
previu de forma inadequada a quantidade de recursos para o alcance dos resultados,
ou por que o publico perdeu o interesse ou algum parceiro decisivo deixou de apoiar o
projeto, dentre outros.
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3. Atividades e
Inversoes Financeiras
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3. ATIVIDADE E INVERSAO FINANCEIRA

3.1. Atividade

Conjunto de acbes inter-relacionadas, executadas por pessoas ou maguinas, para
alcancar um ou mais resultados que entreguem valor para o cliente ou que suportem
a operacao do Sebrae.

As atividades séo classificadas em quatro tipologias, a primeira de atendimento e as
demais internas:

a) Atendimento: caracterizam-se pela oferta estruturada e continuada de produtos e
servicos aos diversos publicos do Sebrae, que visa atender uma estratégia nacional
ou local de relacionamento com o cliente;

b) Articulagcdo Institucional: da suporte a gestdo das acbes de valorizagdo dos
clientes Sebrae junto a midia, governos, e a sociedade em geral, dando visibilidade
e fortalecendo a imagem do Sistema Sebrae;

c) Suporte a Negocios: contempla as a¢gbes cujas despesas tenham vinculagcdo
direta com a atuagcdo do Sistema Sebrae nas tipologias Atendimento,
Desenvolvimento de Produtos e Servi¢os e Articulag&o Institucional, e também as
despesas das unidades (escritérios e agéncias) situadas fora do edificio-sede do
Sebrae;

d) Gestéo Operacional: contempla as agdes relacionadas ao custeio administrativo,
despesas com remuneragdo de pessoal, salarios, encargos e beneficios que ndo
tenham vinculagédo direta com a atuacdo do Sistema Sebrae nas tipologias de
Atendimento, Desenvolvimento de Produtos e Servigos, Articulagdo Institucional,
Suporte a Negécios e Inversdes Financeiras.

Na tipologia Suporte a Negdcios, duas atividades devem ser obrigatoriamente
contempladas pelo Sebrae UF e pelo Sebrae NA com as seguintes denominacgfes
padronizadas:

e Remuneracgéo de Recursos Humanos Relacionada a Negécios;
e Suporte Operacional Relacionado a Negécios.

A atividade Remuneracdo de Recursos Humanos Relacionada a Negoécios
contempla todas as despesas relacionadas com a contratacdo de pessoal préprio, por
tempo indeterminado ou determinado, contemplando a remuneragdo, encargos e
beneficios sociais, com atuacao direta nas tipologias Atendimento, Desenvolvimento
de Produtos e Servigos, Articulaco Institucional e de Construgédo e Reformas.

Quando houver despesas com a contratacdo de pessoal por prazo determinado para
atuacdo exclusiva em determinado projeto, as despesas com a remuneracao,
encargos e beneficios sociais deverdo ser previstas e executadas em acao especifica
do projeto.
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Podera contemplar ag6es que demonstrem as despesas por escritério/agéncia ou por
unidade organizacional do Sebrae, como por exemplo:

e Acgéo: Remuneragdo RH — ER Tedfilo Otoni;
e Acao: Remuneracdo RH — Juridica;
o Acédo: Remuneracdo RH — Diretoria Técnica.

A atividade Suporte Operacional Relacionado a Negd6cios contempla as acdes
envolvendo despesas continuas que ndo sejam as diretas dos projetos e aquelas
conceituadas como de custeio administrativo. S&0 consideradas nesta atividade as
despesas continuas das unidades regionais situadas fora do edificio-sede do Sebrae
UF, como por exemplo, despesas relacionadas com a locacdo do escritério/agéncia,
locacdo de veiculos e servicos de motorista contratados para atuar exclusivamente
nos projetos dos escritérios/agéncias.

Podera contemplar agbes que demonstrem as despesas por escritério/agéncia, como
por exemplo:

e Acéo: Suporte Operacional Relacionado a Negocios — ER Tedfilo Otoni.

Na tipologia Gestdao Operacional, as atividades abaixo devem ser obrigatoriamente
contempladas com as seguintes denominac¢des padronizadas:

e Custeio Administrativo;

o Gestdo da Administracdo Financeira;

e Remuneracdo de Recursos Humanos — Custeio Administrativo;
o Ressarcimentos de Despesas pelo Sebrae NA.

A atividade Custeio Administrativo contempla as acdes relacionadas ao custeio
administrativo, cujas despesas ndo tenham vinculagdo direta com a atuacdo do
Sistema Sebrae nas tipologias de Atendimento, Desenvolvimento de Produtos e
Servigos, Articulacdo Institucional, Suporte a Negdcios, Inversdes Financeiras e
Construcéo e Reformas.

As despesas de manutencdo das areas ligadas a gestao institucional tais como:
Conselho Deliberativo, Diretoria Executiva, Planejamento, Orcamento, Juridico,
Auditoria, Contabilidade, Manutenc@o de Equipamentos/Sistemas de Informatica, e,
ainda, despesas bancérias (cadastro, tarifas bancérias, encargos s/financiamento e
empréstimo e outras similares) deverdo compor a tipologia Gestao Operacional, na
fungéo Custeio Administrativo.

A atividade Gestdo da Administracdo Financeira contempla as despesas com
impostos e tributos (ISS, I0F, IR, encargos financeiros, PIS, Contribuicbes Sociais,
comissdes s/operacbes com cartdo de crédito e outros similares) e com a amortizacdo
de empréstimos contraidos com instituicdes financeiras e Sebrae NA.

Podera contemplar a¢gfes especificas que demonstrem as despesas de amortizacéo
com a entidade que realizou o empréstimo.
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A atividade Remuneracdo de Recursos Humanos — Custeio Administrativo
contempla todas as despesas relacionadas com a contratacao de pessoal préprio, por
tempo indeterminado ou determinado, contemplando a remuneragdo, encargos e
beneficios sociais, que ndo tenham atuacdo direta nas tipologias Atendimento,
Desenvolvimento de Produtos e Servigos, Articulagdo Institucional e de Construcéo e
Reformas. As acfes deverao ser vinculadas a funcdo Custeio Administrativo.

Podera contemplar acdes que demonstrem as despesas por unidade organizacional
do Sebrae ligadas a gestéo institucional, tais como: Conselho Deliberativo, Diretoria
Executiva, Ouvidoria, Planejamento, Or¢camento, Juridico, Auditoria, Contabilidade,
Manutencao de Equipamentos/Sistemas de Informatica.

3.2. Inversao Financeira

Iniciativa relacionada a aplicacéo de recursos com despesas do Fundo de Investimento
em Ativo Imobilizado do Sistema Sebrae!®, em fundos garantidores de crédito e de
participacao de empresas, e com a amortizacao de empréstimos com o Sebrae NA.

2.3. PROCESSO DE CONSTRUCAO
2.3.1. Atividade de Atendimento

Visando garantir que a interagdo direta com o cliente do Sebrae, na entrega de valor
por meio de produtos e servicos, esteja alinhada com a estratégia de relacionamento,
a atividade de atendimento deve vincular-se a uma estratégia nacional e/ou local, e
assim observar inicialmente as definicbes da respectiva estratégia para sua construgédo
e proposicao.

Os elementos que compdem o processo de construcdo de uma atividade de
atendimento no Sistema de Gestao da Estratégia — SGE sao:

No mdédulo de Estruturacao (Etapa Construcao):

a) Nome da atividade: nome pelo qual a atividade sera conhecida no ambito do
Sistema Sebrae. Ndo se deve utlizar a expressdo “Atividade” na sua
denominacéo;

b) Gestor: empregado designado pelo gerente da unidade organizacional
responsavel pela atividade para liderar a execugéo de suas ac¢fes para o alcance
dos resultados definidos;

c) Publico-alvo: beneficiario direto dos produtos e servicos ofertados pela atividade,
conforme a estratégia vinculada. Refere-se ao conjunto da populacdo que
desenvolve atividades empresariais, esta efetivamente envolvido na abertura de
um negocio ou junto a qual o Sebrae atua para estimular o empreendedorismo
(ex.: potencial empreendedor, candidato a empresario, pequeno negocio).

d) Objetivo Geral: descreve a sintese do que a atividade faz para contribuir com a
estratégia de relacionamento nacional ou local a qual esta vinculada;

18 Exclusividade do Sebrae Nacional.
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e) Estratégia Nacional / Local: estratégia a qual a atividade visa atender com seus
resultados;

f) Unidade organizacional: unidade organizacional do Sebrae NA ou Sebrae UF
responsavel pela gestao da atividade;

g) Gestor Nacional: responsavel pela articulagdo institucional com as partes
interessadas, em &ambito nacional, visando garantir o cumprimento dos
compromissos definidos no projeto e, quando for o caso, pela mobilizacdo do
apoio técnico e financeiro. Também é responsavel pela articulagdo com o gestor
estadual/regional e com o gestor do projeto.

h) Gestor Estadual®®: exerce o mesmo papel que o gestor nacional, porém em
ambito estadual. Também é responsavel pela articulagdo com o gestor
nacional/regional e com o gestor do projeto.

i) Gestor Regional?’: exerce o mesmo papel que gestor estadual, no ambito do

escritorio regional. Também é responsavel pela articulagdo com o gestor
nacional/estadual e com o gestor do projeto

j) Territério: area geogréfica a ser coberta pela atividade;

k) Resultados: materializam o objetivo geral da atividade e a estratégia relacionada,
por meio de indicadores e metas mensuraveis;

O gestor da atividade de atendimento deve observar as orientacdes da estratégia
relacionada para definicdo dos resultados e metas.

I) Ac0es: conjunto de tarefas necessérias para entregar um produto ou servico, ou
parte especifica desses, que em conjunto irdo proporcionar a realizacdo dos
resultados da atividade;

Itens bésicos da acéo:

e Nome da acgéo - transmite de maneira sucinta a sua finalidade em relacéo ao
produto ou servigo ofertado;

o Descricdo — descreve com abrangéncia a sua finalidade (o que vai ser feito,
como vai ser feito e com que finalidade);

e Financiador: informagdo do valor a ser executado na agdo por entidade
financiadora do recurso (Sebrae e/ou Parceiro).

As atividades de atendimento possuem trés acdes-padrdes, além das acdes de
atendimento. Essas acfGes sdo referentes a: 1.Gestdo da atividade;
2.Monitoramento; e 3.Avaliacdo. Dessa maneira, o gestor ndo precisa prever acoes
desta natureza no momento da estruturagdo da sua atividade.

1. Acdo - Gestdo e monitoramento da atividade: conjunto de tarefas
relacionadas a viabilizacdo e monitoramento da execucao das acdes que foram
planejadas para a atividade.

1% No Sebrae Nacional deve ser o gerente ou gerente adjunto da unidade organizacional
responséavel pela gestdo da atividade.
20 Elemento especifico para atividades dos Sebrae UF.

48



2. Acéo - Acompanhamento da execucdo das mensuracfes: conjunto de
tarefas e procedimentos relacionados a mensuracao periodica dos resultados
previstos para a atividade.

3. Acdo: Acompanhamento da execuc¢ao das avaliacdes: conjunto de tarefas
e procedimentos relacionados a avaliagéo da atividade e sua eventual revisao,
com vistas a melhoria de desempenho e aumento da efetividade.

m) Justificativa: breve relato da situacdo atual, histérico, antecedentes e
caracteristicas principais que justifiquem a criacao da atividade;

n) Parceiros: informagdes de entidade parceira que far4 parte da execugcdo da
atividade, quando for o caso;

0) Empreendimento/pessoas: quantidade do publico-alvo a ser atendido pela
atividade, por segmento e ano;

p) Alocacdo de RH: estimativa de dedicacdo da equipe que atuara na execuc¢ao das
acoes da atividade.

No mdédulo de Planejamento:

1. Prioridade Local/Objetivo Estratégico/Macroprocesso: as orientacdes sobre a
vinculagdo de iniciativas a esses elementos sdo definidas no Manual do
Planejamento e Orgcamento.

No médulo de Orgamento: detalhamento, por més, das informagdes referentes as
naturezas de despesa, as receitas e as metas de atendimento para o primeiro do ano
de execucdo da atividade no planejamento estratégico do Sistema Sebrae. Observar
as orientacdes apresentadas no Manual de Planejamento e Orcamento, bem como
eventuais orientagdes complementares.

2.3.2. Atividades Internas

Os elementos que compdem o processo de construcdo de uma atividade interna no
Sistema de Gestao da Estratégia — SGE séo:

No modulo de Estruturagao:

a) Nome da atividade: nome pelo qual a atividade serd conhecida no ambito do
Sistema Sebrae. Ndo se deve utilizar a expressdao “Atividade” na sua
denominacéo;

b) Gestor: empregado designado pelo gerente da unidade organizacional
responsavel pela atividade para liderar a execucdo de suas acfes para o alcance
dos resultados definidos;

c) Objetivo Geral: descreve a sintese do que a atividade faz para gerar o valor a
que se propde;
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d) Estratégia Nacional / Local: estratégia a qual a atividade visa atender com seus
resultados, quando for o caso;

e) Unidade organizacional: unidade organizacional do Sebrae NA ou Sebrae UF
responsavel pela gestao da atividade;

f) Entregas: descreve o que sera produzido pela atividade para entrega de valor ao
qual a atividade se propde. Sao os resultados tangiveis e mensuraveis das
atividades internas;

g) Acdes: conjunto de tarefas necessarias para entregar um produto ou servi¢o, ou
parte especifica desses, que em conjunto irdo proporcionar a realizacdo dos
resultados da atividade.

Itens bésicos da acéo:
¢ Nome da acéo - transmite de maneira sucinta a sua finalidade;

e Descricdo — descreve com abrangéncia a sua finalidade (o que vai ser feito,
como vai ser feito e com que finalidade);

e Financiador: informagdo do valor a ser executado na agdo por entidade
financiadora do recurso (Sebrae e/ou Parceiro).

h) Justificativa: Breve relato da situagdo atual, historico, antecedentes e
caracteristicas principais que justifiquem a criacéo da atividade;

i) Alocacdo de RH: estimativa de dedicacao da equipe que atuara na execucao das
acOes da atividade.

No mddulo de Planejamento:

a) Prioridade Local/Objetivo Estratégico/Macroprocesso: as orientacdes sobre a
vinculagdo de iniciativas a esses elementos sdo definidas no Manual do
Planejamento e Orgamento.

No médulo de Orgcamento: detalhamento, por més, das informacdes referentes as
naturezas de despesa, as receitas e as metas de atendimento para o primeiro do ano
de execucdo da atividade no planejamento estratégico do Sistema Sebrae. Observar
as orientacdes apresentadas no Manual de Planejamento e Orcamento, bem como
eventuais orientacdes complementares.
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2.3.3. Inversdes Financeiras

Os elementos que compdem o processo de construcdo de uma Inversdo Financeira
no Sistema de Gestéo da Estratégia — SGE séo:

No mdédulo de Estruturagao:

a)

b)

f)

g)

Nome da iniciativa; nome pelo qual a iniciativa sera conhecida no ambito do
Sistema Sebrae. Nao se deve utilizar a expressao “Inversao Financeira” na sua
denominacéao;

Gestor: empregado designado pelo gerente da unidade organizacional
responsavel pela iniciativa para liderar a sua execucao;

Objetivo Geral: descreve a sintese do propésito da inversao financeira;

Unidade organizacional: unidade organizacional do Sebrae NA ou Sebrae UF
responsavel pela gestdo da inverséo financeira;

Acdes: conjunto de tarefas necessarias para entregar a execugdo da inverséo
financeira;

Itens béasicos da acéo:

e Nome da agdao - transmite de maneira sucinta a sua finalidade;

e Descri¢cdo — descreve com abrangéncia a sua finalidade (o que vai ser feito,

como vai ser feito e com que finalidade);

e Financiador: informacgéo do valor a ser executado na a¢do pelo Sebrae.

Justificativa: breve relato da situacdo atual, historico, antecedentes e
caracteristicas principais que justifiquem a criacdo da iniciativa,;

Alocacao de RH: estimativa de dedicacdo da equipe que atuara na execugao das
acoes da iniciativa.

No mdédulo de Planejamento:

b)

Prioridade Local/Objetivo Estratégico/Macroprocesso: as orientacdes sobre a
vinculagdo de iniciativas a esses elementos sdo definidas no Manual do
Planejamento e Orgcamento.

No médulo de Or¢camento: detalhamento, por més, das informacdes referentes as
naturezas de despesa, as receitas e as metas de atendimento para o primeiro do ano
de execucao da inversao financeira no planejamento estratégico do Sistema Sebrae.
Observar as orientacdes apresentadas no Manual de Planejamento e Orcamento, bem
como eventuais orientacdes complementares.
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4. ANEXOS
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4. ANEXOS

ANEXO | = ACORDO DE RESULTADOS DE PROJETOS

Projetos de Atendimento

O Sebrae/[UF/NA] e [nomes dos parceiros] participam do Projeto [nome do Projeto],
parte integrante deste Acordo (Anexo), visando o alcance dos resultados expressos a
seqguir.

Resultados (inserir indicador + metas + prazos)

1- Resultados 1

2- Resultados 2

N- Resultados n

Os parceiros, suas unidades operacionais e representantes signatarios deste acordo
assumem 0 compromisso de apoiar as acdes e demais iniciativas necessérias a
obtencdo dos resultados previstos no projeto e de prover 0os meios para a sua
execucdo. Comprometem-se, em particular, com as responsabilidades especificadas
nas acgdes constante do anexo (responsabilidades pela viabilizag&o financeira, pela
execucdo das a¢des ou pelo apoio técnico).

Os compromissos relacionados a execugao das a¢cdes compreendem:

e Executar as a¢bes, em tempo habil e na forma adequada, responsabilizando-
se pelos resultados, qualidade e prazos de execucgao;

e Fornecer as informacgdes fisico-financeiras, em tempo hébil e na qualidade e
especificagfes requeridas, para o0 monitoramento das acoes;

e Prover os recursos humanos e fisicos, segundo especificacdes e cronogramas
estabelecidos.

Os compromissos relacionados a viabilizagao financeira compreendem:

e Prover recursos orcamentarios e financeiros, segundo o0s valores e
cronogramas estabelecidos.

Os compromissos relacionados ao apoio técnico e metodolégico compreendem:
e Proporcionar orientagfes técnicas e metodoldgicas ao gestor do projeto;

e Disponibilizar produtos e servigos, desenvolvidos ou em desenvolvimento em
suas areas de competéncia, segundo as especificagbes do projeto.

As partes supracitadas concordam com a organizacao para gerenciamento definida no
projeto e confirmam a designacao das pessoas responsaveis pelo seu gerenciamento,
execucdo de acgles e articulacdo com parceiros. Fica entendido que as pessoas
designadas atuardo de forma consistente com as orientagbes técnicas e
metodoldgicas das suas respectivas entidades ou unidades organizacionais;
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Para apoiar o gerenciamento do projeto, o Sebrae designa:

e Um gestor nacional, quando houver, que coordenara a participagdo do Sebrae
Nacional no projeto e serd o elo exclusivo entre as suas unidades organizacionais
e as instituicdes participantes do projeto;

e Um gestor estadual, adiante assinado, que coordenara a participacdo do
Sebrae/[UF] no projeto e serd o elo exclusivo entre as suas unidades
organizacionais e as instituicbes participantes do projeto;

e O gestor do projeto, adiante assinado, responsavel pela implantacdo do
projeto, integracdo das acdes, negociacdo com parceiros e obtencdo dos
resultados;

e Os gestores das acBes do projeto, adiante assinados, participam de todo o
processo de contratualizagéo, acompanhamento e avaliagéo do projeto.

e Representantes dos parceiros (quando houver), adiante assinados, quando
responsaveis pela execugéo direta de uma acado ou pela sua viabilizacao.

[Local e Data do Acordo]

Orientac¢des para qguem deve assinar o Acordo de Resultados

Representantes de unidades operacionais do Sebrae NA (quando houver)
responsaveis pela viabiliza¢éo financeira ou execucéo de agéo incluida no projeto. (A
assinatura do gestor nacional pode ser substituida pela resolugédo Direx que aprova o
repasse de recursos do Sebrae NA. A resolugcdo deve ser inserida no Sistema de
Gestéo Estratégica - SGE como comprovagdo de anuéncia dos representantes do
Sebrae NA)

Parceiros responsaveis pelo apoio técnico, viabilizacdo financeira ou execucdo de
acao incluida no projeto.

Representantes do Sebrae/escritorio regional responsaveis pelo apoio técnico,
viabilizacdo financeira ou execucao de acao incluida no projeto

Gestor do projeto

Autoridades ou partes interessadas presentes ao evento de assinatura do acordo, se
for o caso].
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Projetos Internos

O Sebrae/[UF/NA] por meio da [nome da Unidade], dos gerentes das demais unidades
operacionais do Sebrae/[UF/NA], e dos parceiros (homes dos parceiros quando
houver) participam do projeto [Nome do projeto], parte integrante deste acordo,
visando ao alcance dos resultados expressos a seguir.

Resultados:

1- Resultados 1

2- Resultados 2

N- Resultados n

As unidades parceiras supracitadas neste acordo assumem 0 compromisso de
coordenar e apoiar as acdes e demais iniciativas necessarias a obtencdo dos
resultados previstos no projeto.

Os compromissos relacionados a execugao das agdes compreendem:

e Executar as agdes, em tempo habil e na forma adequada, responsabilizando-
se pelos resultados, qualidade e prazos de execugéao;

e Fornecer as informacgdes fisico-financeiras, em tempo habil e na qualidade e
especificagbes requeridas, para o0 monitoramento das agoes;

e Prover os recursos humanos e fisicos, segundo especificagdes e cronogramas
estabelecidos.

Os compromissos relacionados a viabilizacao financeira compreendem:

e Prover recursos orcamentarios e financeiros, segundo o0s valores e
cronogramas estabelecidos.

Os compromissos relacionados ao apoio técnico e metodoldgico compreendem:
e Proporcionar orientagfes técnicas e metodoldgicas ao gestor do projeto;

As partes supracitadas concordam com a organizacao para gerenciamento definida no
projeto e confirmam a designacao das pessoas responsaveis pelo seu gerenciamento,
execucdo de acgles e articulacdo com parceiros. Fica entendido que as pessoas
designadas atuardo de forma consistente com as orientagbes técnicas e
metodoldgicas das suas respectivas entidades ou unidades organizacionais;

Para apoiar o gerenciamento do projeto, o Sebrae designa:

Um gestor nacional, quando houver, que coordenara a participacdo do Sebrae
Nacional no projeto e sera o elo exclusivo entre as suas unidades organizacionais e
as instituicdes participantes do projeto;

Um gestor estadual, adiante assinado, que coordenara a participacdo do Sebrae/[UF]

no projeto e sera o elo exclusivo entre as suas unidades organizacionais e as
instituicdes participantes do projeto;

55



O gestor do projeto, adiante assinado, responsavel pela implantacdo do projeto,
integracdo das acdes, negociagdo com parceiros e obtencéo dos resultados.

Os gestores das acbes do projeto, adiante assinados, participam de todo o processo
de contratualizacdo, acompanhamento e avaliacdo do projeto.

Representantes dos parceiros (quando houver), adiante assinados, quando
responsaveis pela execucao direta de uma acéo ou pela sua viabilizagao.

[Local e Data do Acordo]

Orientag¢des para quem deve assinar o Acordo de Resultados

Representantes de unidades operacionais do Sebrae NA (quando houver)
responsaveis pela viabilizag&o financeira ou execug¢éo de agéo incluida no projeto. (A
assinatura do gestor nacional pode ser substituida pela resolu¢éo Direx que aprova o
repasse de recursos do Sebrae NA. A resolugcdo deve ser inserida no Sistema de
Gestédo — SGE como comprovagdo de anuéncia dos representantes do Sebrae NA)

Parceiros responsaveis pelo apoio técnico, viabilizacdo financeira ou execucdo de
acao incluida no projeto.

Representantes do Sebrae/escritério regional responsaveis pelo apoio técnico,
viabilizacdo financeira ou execucao de acao incluida no projeto

Gestor do projeto

Autoridades ou partes interessadas presentes ao evento de assinatura do acordo, se
for o caso.
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ANEXO Il - COMPETENCIAS EM GESTAO DE PROJETOS

Os gestores de projetos do Sistema Sebrae sao analistas técnicos, cujas habilidades
devem compreender uma série de competéncias que devem ser perseguidas para
atuar de forma profissional e atingir os resultados propostos.

Deve ser designado, preferencialmente, no inicio da construcéo do respectivo projeto.
E importante que sua funcdo e responsabilidades sejam reconhecidas pela
organizacao e demais partes interessadas.

Os principais atributos do gestor de projeto sdo apresentados a seguir.

Capacidade e predisposicdo para situar fatos e problemas em um
contexto mais amplo, detectando implicacbes com outros sistemas e
fatores mais abrangentes, dentro e fora do projeto, articulando solugfes
para os problemas identificados.

Capacidade para antecipar, captar e selecionar eventos e tendéncias
futuras de interesse para o projeto, analisando suas consequéncias e
formulando as estratégias mais adequadas.

Competéncia para (1) identificar agentes politicamente relevantes para
o fortalecimento do projeto; (2) compreender as relacdes das forcas em
jogo; e (3) negociar e construir aliancas e parcerias, visando o

Viséo
Estratégica

Capacidade de

BB desenvolvimento do projeto e o fortalecimento de sua legitimidade,
credibilidade e reputacao.
Capacidade para identificar, promover e viabilizar agcdes necessarias ao
Postura desen_volvimen_tol do projeto; bu_sczi\r gpoio e suporte dq Pﬂblico—alvo e
parceiros, administrando as resisténcias, tomando decisdes, alocando
Empreendedora

0s recursos e assumindo os riscos inerentes a implantacao das medidas
requeridas.

Capacidade para (1) fixar e desdobrar objetivos, indicadores e metas
Capacidade de para o projeto; (2) identificar e programar as acbes e recursos
Programacéo e necessarios a sua realizacao; (3) avaliar risco e identificar e resolver
Monitoramento restricdes, (4) acompanhar, monitorar e avaliar a execucao do projeto e
seus resultados.

Capacidade para (1) inspirar confianca, influenciar comportamentos,
animar, orientar e mobilizar o pessoal alocado no projeto; e (2) facilitar

Hlekareines e estimular a participacdo, direta e indireta, do publico-alvo, parceiros e
colaboradores nas decisGes operacionais.
Capacidade para (1) transferir decisbes e responsabilidades para o
Habilidade de pessoal alocado ao projeto, assegurando-lhes as condicdes
Delegacéo e operacionais requeridas; (2) avaliar seus desempenhos e o
Cobranca cumprimento de objetivos e prazos; e (3) cobrar resultados e aplicar

medidas de reconhecimento, incentivo e correcao.

Capacidade para (1) administrar e resolver conflitos e disputas
prejudiciais ao desenvolvimento do projeto; (2) lidar com diferencas
individuais e de grupos; e (3) compatibilizar pressbes conflitantes
surgidas na execucéo do projeto.

Capacidade de
Administracao
de Conflitos

Esses atributos ndo devem ser entendidos como pré-requisitos para a selegdo de

gestores, mas como insumos para o seu desenvolvimento pessoal, com base na
experiéncia concreta de gestdo do projeto.
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ANEXO Il = PAPEIS DOS GESTORES DE PROJETO

Considerando a natureza do trabalho, o gestor de projetos desempenha papéis
relevantes inerentes ao relacionamento interpessoal, a gestdo e disseminacdo da
informac&o e ao processo decisério no &mbito do projeto. E importante que esses
papéis sejam tomados como elementos de orientacdo para o seu desenvolvimento
profissional.

Cumprimento de atos de representagao:
e Facilitando os contatos externos; e

Representante e Tornando-se um interlocutor visivel e autorizado
perante atores externos.

Lider Coo_rdenagéo e desenvolvimento dos trabalhos e motivacao da
equipe do projeto
Relacionamento com superiores, pares, subordinados e atores

Articulador externos.
Construcao de rede de relacdes internas e externas
Exploracdo da rede interna e externa em busca de
informacdes

Sensor

Transmissor

Recepc¢ao de informacgfes ndo solicitadas, como subproduto
das redes pessoais.

Disseminagéo e compartilhamento das informagdes junto a
sua equipe

Transmissédo de valores, normas, politicas, estratégias e
metas aos seus colaboradores e parceiros.

Estimulo a troca de informacdes entre membros de sua equipe
€ parceiros.

Comunicacdo com 0s superiores, o publico-alvo, os parceiros

Porta-Voz e colaboradores.

Adaptacéao e evolucao do projeto sob sua responsabilidade
Empreendedor L )

Busca permanente de novas ideias e oportunidades para o
e Agente de ;
Mudanca projeto

Administrador
de Conflitos

Implantacéo de mudancas

Identificacéo e avaliacdo de divergéncias e conflitos
Administracdo de pressées e conflitos

Negociador Construgcéo de consensos e tomada de deciséo.
Definicdo dos recursos do projeto e supervisdo de sua

Alocador de alocacdao e aplicagédo

Recursos Programacao das acdes do projeto e do trabalho de seus

integrantes
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ANEXO IV — ATUACAO DE REDE DE APOIO

A Rede de Apoio tem como objetivo assegurar a qualidade e a consisténcia do PPA
do Sistema Sebrae e dos programas, projetos e atividades que os compdem,
buscando sempre, o0 alcance dos resultados planejados.

A atuacdo da Rede tem como foco o apoio e orientacdo metodoldgica as unidades do
Sistema Sebrae, aos gestores de projetos, gestores estaduais, gestores nacionais e
demais integrantes das equipes do Sistema Sebrae e parceiros.

Os fatores criticos de sucesso para a aplicacdo das diretrizes do planejamento e
metodologias do Sistema Sebrae séo:

e Garantia de qualidade dos planejamentos plurianuais do Sistema Sebrae;
e Garantia de qualidade dos programas, projetos e atividades;
e Exceléncia na gestdo do planejamento e suas iniciativas;

o Capacidade de gerenciamento de projetos (intensidade, prontiddo e proximidade
da acéo gerencial);

e Sistema de Informacgfes Gerenciais (apoio a decisao);

e Garantia de qualidade no monitoramento e avaliacdo dos projetos;
e Garantia no desenvolvimento e aperfeicoamento metodologicos.
Com a atuacéo da Rede de Apoio espera-se que:

e Os planejamentos plurianuais sejam elaborados em conformidade com o
Direcionamento Estratégico do Sistema Sebrae e suas Diretrizes;

e Os programas, projetos e atividades sejam estruturados, geridos, monitorados,
avaliados e revisados segundo a metodologia GEOR.

Para que esses resultados sejam alcancados é necessério que se tenha uma Rede de

Apoio estruturada em todos os Sebrae Estaduais, trabalhando em conformidade com
as diretrizes do planejamento e com a metodologia GEOR.
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ANEXO V — GUIA PARA MENSURAGCAO DE RESULTADOS

1. INTRODUCAO

Este Guia de Mensuracdo de Resultados traz novos exemplos com o objetivo de
facilitar o entendimento das equipes estaduais de pesquisas sobre o processo de
mensuracado a luz da evolucdo da GEOR e também do Sistema de Gestdo estratégica
(SGE).

Mensurar resultados relaciona-se com as fases de planejar, coletar, analisar e divulgar
um conjunto de indicadores previamente pactuados, para fins de acompanhamento
sistematico e aperfeicoamento das iniciativas.

As sec¢des seguintes apresentam orientacdes importantes para execucéo do processo
de mensuracdo destinado a equipes de pesquisas, além de delimitar as suas
responsabilidades e as responsabilidades do gestor das iniciativas nesse processo.

2. A MENSURAGAO NO CICLO DE GESTAO DAS INICIATIVAS

O ciclo de uma iniciativa inclui trés etapas, sao elas: estruturacdo, gerenciamento e
avaliacdo. Todas visam um direcionamento Unico, que se traduz nos resultados
esperados, conforme demonstra a figura.

; RESULTADOS
'

=
Mensuracio R

Encemramento

Conforme a metodologia GEOR, expressa neste Manual (desde 2015), o ciclo de
gestdo de iniciativas foi renovado com a unificacdo das etapas de gerenciamento e
monitoramento. Dessa forma, o ciclo de gestdo abrange trés etapas: i) estruturacao,
i) gerenciamento, e iii) avaliagdo. A mensuracgdo de resultados faz parte da terceira
etapa do ciclo de gerenciamento, a avaliacao.

Portanto, a mensuracéo de resultado é parte importante para a etapa de avaliagéo
da iniciativa ao fornecer informacdes sobre o grau de alcance dos resultados
previamente pactuados. No entanto, fica claro que o processo de avaliagdo € muito
mais abrangente que a mensuracdo ao envolver andlise de toda a iniciativa e seu
ambiente (riscos, premissas, publico-alvo, partes interessadas), ou seja, as iniciativas
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podem ser avaliadas mesmo que a mensuracao dos resultados ainda n&o tenha sido
realizada.

Vale lembrar a realizacdo da avaliacdo e sua insercdo no SGE é de responsabilidade
exclusiva do gestor da iniciativa. A responsabilidade da equipe de pesquisa €é realizar
a mensuracgédo dos resultados e sua inser¢cdo no SGE.

3. EXECUCAO DAS MENSURACOES

Uma palavra importante para qualguer manual e que deve ser decifrada
etimologicamente e entendida € METODOLOGIA:

Meta: ao largo de, em torno de.
Odos: caminho.
Logos: discurso, estudo.

Ou seja, metodologia € o estudo sobre o caminho, as formas, os procedimentos, as
ferramentas utilizadas para atingir a finalidade da pesquisa.

Para uma boa execucdo da mensuracdo é fundamental a interacdo do gestor da
iniciativa com a equipe de pesquisa e rede de apoio para definicdo do indicador de
resultado durante a elaborag&o do projeto. Atentar para a objetividade do indicador, a
facilidade de sua mensuracdo, com metas que facam sentido com o desafio do
projeto/atividade. Além disso, € fundamental que o resultado reflita o beneficio final
para o cliente, ou ambiente/ regido, a depender do tipo da iniciativa.

O meétodo de calculo, e principalmente os conceitos envolvidos na definicdo do
indicador de resultado devem ser discutidos com o publico-alvo. Por vezes, o resultado
gue propomos hdo é o mais adequado para 0 segmento de atividade/setor que o
mesmo pretende atender.

Os principais produtos/servicos nacionais (Sebrae Mais, Na Medida, Comecar Bem,
No Campo, SEI, Sebraetec, ALI, NaN, Central de Relacionamento, etc.), serdo
pesquisados anualmente pelo Sebrae Nacional. O Sebrae continuard monitorando a
qualidade do atendimento através de alguns indicadores como os descritos a seguir.

e Aplicabilidade dos produtos e servicos: mede a aplicagao pelos clientes dos
produtos e servigos ofertados. E um indicador de desempenho do Sebrae.

o Efetividade: mede se os conhecimentos adquiridos deram resultados
positivos no negocio da empresa. E um indicador de resultado institucional
do Sebrae.

e Qualidade do conteudo: avalia se o contetdo do curso/consultoria foi
adequado para o cliente.

e Recomendacao (NPS): medida o grau de lealdade dos clientes. Detalha
percentual de clientes promotores do produto, os clientes neutros e 0s

depreciadores/detratores. Esse € um indicador institucional do Sebrae e
muito importante para a equipe de atendimento.

As medicOes das atividades de atendimento sdo realizadas pelo Sebrae Nacional

regularmente, na pesquisa amostral de Satisfacéo, Aplicabilidade e Efetividade (SAE).
A lista das atividades de atendimento néo elegiveis na pesquisa nacional (com ndmero
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de clientes aptos reduzidos) sera enviada para equipes estaduais de pesquisas para
gue providenciem sua mensuracao no Estado.

3.1

3.1.1

3.1.2

Responsabilidades no processo de mensuragao
Do gestor do projeto

Sensibilizar o publico-alvo do projeto para a necessidade da mensuracao anual
dos resultados do projeto;

Acionar a equipe de pesquisa em até 30 dias do vencimento do prazo previsto
para a mensuragao;

Providenciar o cadastro do publico participante do projeto e envia-lo para a
equipe de pesquisa;

Garantir que a vinculacao do publico-alvo seja realizada imediatamente apos o
projeto entrar em gestédo no SGE;

Revisar e validar o instrumento de pesquisa (questionario) elaborado pela
equipe de pesquisa; e

Realizar a avaliacdo e inserir o relatério no SGE, independente da realizagéo
da mensuragéo pela equipe de pesquisa;

Da equipe de pesquisa

Interagir com o gestor do projeto para realizacdo da mensuracao, elaborando
um briefing e as etapas descritas no planejamento da mensuracao,

Analisar o projeto e os conceitos envolvidos (indicador, se a meta é cumulativa
ou néo);

Revisar o cadastro fornecido pelo gestor, remover registros duplicados,
contabilizar o nimero de telefones/e-mail de contato;

Responsavel pela metodologia de pesquisa (técnica a ser utilizada, elaboracéo
do questionario, célculo amostral, realizacdo das entrevistas, etc.) de
mensuracédo dos resultados; e

Responsavel pela realizacdo da mensuracao e inser¢cdo dos resultados no
SGE;

Adiante serdo apresentadas as principais fases do processo de mensuracao de
resultados.
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3.2 Fases da mensuracgao

A mensuracao de resultados pode ser feita basicamente de duas formas: i) atravées de
coleta de dados ja existentes em instituicdes parceiras, como associacdes etc. ou ii)
através de pesquisas primarias. Dessa forma, a pesquisa é necessaria quando ndo
ha informacdes suficientes para responder os indicadores de resultados previstos na
iniciativa, ou quando a informacédo esta disponivel, mas se encontra em estado de
desordem que néo pode ser adequadamente relacionada aos indicadores previstos.

Independente da forma como sera realizada a mensuracdo, é premissa neste
processo, a articulagéo entre as equipes de pesquisa e o0 gestor da iniciativa. Mesmo
que a mensuracdo seja feita por empresa especializada, a supervisdo e
responsabilidade sdo da equipe de pesquisa, sendo vedado, portanto, o lancamento
da mensuracdo no SGE pela empresa de pesquisa. Essa tarefa é exclusiva da equipe
de pesquisa.

O processo de pesquisa de mensuragao pode ser dividido, resumidamente, nas quatro
fases seguintes.

. 3 - Entrega do 4 - Insergao da
1 - Planejamento e -
relatdrio mensuragao

Ressalta-se que o trabalho de pesquisa, exige atencdo em todas as suas fases. A
gualidade de uma pesquisa esta diretamente relacionada ao equilibrio da qualidade
entre suas diversas etapas, por isso, todas séo igualmente importantes (MATTAR,
Fauze Najib, 1996).

3.3 Planejamento

No planejamento de uma pesquisa primaria (aplicada) deve ser considerado,
principalmente:

i. Definicdo clara dos objetivos da pesquisa

Analisar se a pesquisa ird somente medir resultados ou sera utilizada para
ajudar o gestor a planejar melhor as acdes da iniciativa, como por exemplo,
levantar os horérios mais adequados para realizagdo de cursos, quais areas
sentem mais necessidade de capacitacdo, o que pode ser melhorado no
projeto, etc.

ii.  Definicdo clara e precisa dos conceitos envolvidos

Procurar esclarecer junto ao gestor o que ele quis dizer em relacdo ao conceito
do indicador proposto no resultado. Avaliar se a meta proposta no projeto é
cumulativa (em relagdo a TO) ou ndo. Exemplo: o conceito de produtividade
pode variar muito em relacdo ao segmento do cliente.

iii.  Delimitacdo do universo de pesquisa
Atentar para a disponibilidade de cadastro do cliente para realizacdo da
pesquisa. Entender se ha alguma segmentacgéo especifica do publico que deve

ser considerada. Questionar se o publico acessa a internet com frequéncia —
para realizac&do da pesquisa via web, etc.
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Identificacdo dos dados a serem coletados

Identificar variaveis de interesse para elaboracdo do questionéario. Para esta
etapa deve-se ter em mente 0s objetivos da pesquisa e, obviamente, conhecer
os indicadores propostos para a iniciativa no SGE. O questionério elaborado
deverd ser encaminhado para o gestor para ser avaliado e posteriormente
validado.

Determinacdo da amostra e tipo de amostragem

Realizar o célculo da amostra considerando a tabela abaixo se o publico-alvo
(universo) for igual ou superior a 50 pessoas. Caso seja inferior, deve ser
pesquisado 100% do publico-alvo do projeto.

Tabela de determinagcdo da amostra

Populagao Erro amostral=  Erro amostral=  Erro amostral= Erro amostral

+/-3% +/-5% +/-7% +/-10%
48 44 40 33
92 80 66 49

203 152 110 70

441 254 156 85

E 341 217 141 81

516 278 164 88

Considerando p=q =0,5.

Para mensuragdo de resultados é recomendavel usar erro padrao de 5%.

Analisar se ha alguma segmentacdo do publico que deve ser observada no tipo de

amostragem

Vi.

Vil.

Organizacgao do trabalho de campo

Atentar para as especificidades do publico e, em comum acordo com o gestor,
organizar a melhor forma de realizacdo da pesquisa. Avaliar por exemplo, o
periodo mais apropriado para execucao da pesquisa. A forma mais adequada
(se por telefone, in loco, via web). Organizar um comunicado do gestor ao
publico avisando sobre o periodo da pesquisa e 0 home da empresa que
prestara esse servico. Certificar a adequada identificacdo do entrevistador,
caso a pesquisa seja in loco, etc.

Previsdo de entrega e divulgacao dos resultados

Atentar para o prazo de entrega da pesquisa, evitando que seja entregue apos
0 prazo previsto para inser¢cdo da mensuragdo. Para 0s projetos de
atendimento, analisar junto ao gestor se ha necessidade de alguma tabulacéo
separada para alguma segmentacao de publico (ex: regido, porte) ou
cruzamento de variaveis.

Todos esses pontos sdo de suma importancia para o planejamento de qualquer
pesquisa. A reunido de briefing pode explorar muitas das questdes expostas acima.
Na secéo 7 adiante tem um modelo de briefing que auxilia ha organizacdo da demanda
de pesquisas.
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34 Execucéo

Toda e qualquer segmentacdo existente no publico-alvo devera ser identificada pelo
gestor e equipe de pesquisa antes da realizacdo da pesquisa.

As equipes de pesquisa deverdo realizar analise da consisténcia das informagdes do
cadastro de clientes disponibilizado pelo gestor, identificando os eventuais problemas
(como duplicidade de registros) e validando as devidas correcfes antes do inicio das
mensuracdes.

E importante que as equipes levem em conta a economicidade na utilizacido dos
recursos financeiros e pesquisem estritamente o numero suficiente de empresas que
garanta a representatividade necesséria dos resultados mensurados.

Para isso, recomenda-se que sejam utilizados os parametros normalmente adotados
pelo Sistema Sebrae em trabalhos desta natureza: amostragens aleatorias, com nivel
de significancia igual a 95% e erro padrao igual a 5%. A metodologia da pesquisa deve
ser detalhada no relatorio final, que deve ser inserido no SGE como comprovagéo da
mensuracao realizada.

As pesquisas via web sao praticas e de baixo custo. No entanto, uma dificuldade é o
namero de respostas (taxa de retorno) que geralmente é baixo. Essas pesquisas sao
adequadas para publico (universo) grande e para grupos compromissados com a
iniciativa e cientes da realizacdo da pesquisa, 0 que aumenta a taxa de retorno das
respostas.

A comparacédo do desempenho do publico atendido ao longo da iniciativa podera ser
feita de duas formas distintas. A primeira é a técnica denominada de painel, em que
as empresas selecionadas para mensuracdo inicial serdo as mesmas nhas
mensuracdes posteriores. Recomendamos esse método para 0s projetos de
atendimento. Ja que as metas devem ser cumulativas nos projetos de atendimento
e considerando ainda a nova légica de atendimento em macrossegmentos, onde
poderdo ser atendidas empresas de diferentes setores (com caracteristicas
heterogéneas), é correto comparar as empresas que estao efetivamente participando
durante o periodo do projeto. Caso o projeto tenha perda significativa do seu publico
durante o ano (superior a 40%), € recomendavel procurar a rede de apoio e considerar
estruturar uma nova iniciativa.

A segunda forma prevé entradas e saidas de empresas ao longo da gestdo da
atividade. Nesse caso, € acompanhado o desempenho dos diferentes universos
atendidos em cada uma das mensuragdes anuais. Esse caso € recomendavel
estritamente para as atividades de atendimento. Nesse caso, hdo ha problema em
fazer um novo sorteio aleatdrio das empresas participantes da atividade ano a ano, ja
que as metas das atividades ndo sao cumulativas em relacdo a TO.

Importante ressaltar que cabe as equipes de pesquisas garantir a devida
confidencialidade dos dados informados pelos empreendedores e empresarios,
conforme diretriz de cddigo de ética e coédigo de autorregulacdo da Associacdo
Brasileira de Empresas de Pesquisa (ABEP). N&o se pode receber e nem repassar 0s
nomes ou enderecos dos entrevistados, a menos que haja prévia e expressa
permisséo desses. E comum a area de pesquisa receber solicitacdo de contatos dos
entrevistados, o que € proibido, a ndo ser que no ato da entrevista tenha autorizacao
de uso dos seus dados para outros fins que ndo de pesquisa, ou seja, 0 questionario
devera conter questdo que autoriza o Sebrae a entrar em contato posteriormente.
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E importante ainda deixar claro que a responsabilidade técnica e metodolégica das
mensuracdes € da equipe de pesquisa. Cabe ao gestor o apoio e fornecimento de
dados e informacBGes para que a mensuracao seja conduzida da melhor forma
possivel.

3.5 Entrega do relatorio

Caso os dados sejam secundérios oriundos de instituicdes parceiras, €
necessario o envio de um oficio assinado pelo representante legal, informando os
resultados no periodo de interesse da mensuracao.

Caso a mensuracao seja feita via empresa de pesquisa, recomenda-se que seja

entregue um relatério ou apresentacdo com 0sS seguintes aspectos técnicos da

pesquisa:

a) Os objetivos da pesquisa, conforme declarado pelo gestor no briefing.

b) O(s) método(s) de coleta de dados primarios utilizado(s) e eventuais dados
secundarios.

c) O universo da pesquisa e o método amostral, principalmente os métodos de
selecdo, tamanho e composicao da amostra prevista e realizada.

d) Bases ndo ponderadas, bem como os pesos e métodos de ponderagédo utilizados.

e) O nivel de confianca e erro-padrao.

Destacar, ainda, os resultados previstos na iniciativa e comparar com o indicador
medido na pesquisa, explicitando o nivel de alcance da meta prevista em relagdo a TO
e/ou mensuragdes intermediérias (T1, T2...).

3.6 Insercéo da mensuragdo no SGE

Imediatamente ap6s o recebimento do relatério da pesquisa ou oficio de entidades
parceiras, os resultados devem ser inseridos no SGE.

O gestor da iniciativa ndo deve coletar os resultados junto ao seu publico, para ndo
configurar conflito de interesse. Caso acontega, a responsabilidade de checagem e
confiabilidade dos dados é exclusiva da equipe de pesquisa. A excec¢ao clara em que
a equipe da iniciativa (gestor/consultor) pode realizar a mensuracédo € em propriedades
da zona rural (setor agronegdcios) - onde realizar pesquisa in loco € por vezes inviavel
- desde que orientado e monitorado pela equipe de pesquisa.

A funcionalidade “Inserir mensuragéo” do médulo de gestdo do SGE é o campo onde
os resultados mensurados sao inseridos.

O relat6rio de pesquisa precisa ser também inserido no SGE para fins de comprovacéo
e auditoria da mensuragdo realizada. Para facilitar a evidéncia da mensuragdo
realizada, o relatdrio/apresentacdo €& anexada na propria pagina do “Inserir
Mensuragdes”. O campo para inserir a evidéncia da mensuracao € ao lado do proprio

campo de langamento da mensuragéo, no modulo de gestdo, conforme figura seguinte.
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SISTEHE Dt ‘ 3 : i { Denis Pedro Nunes SEB=RAE
“SGE | GESTAO ESTRATEGICA I a— =

{ ESTRUTURAGAO PLANEJAMENTO ORCAMENTO GESTAD

Mapa SIGEOR Meu Painel Painel Sebrae | Painel Parceiros | Documentos | Sebrae Sair Ajuda

Desenvolvimento do segmento do varejo alimentar

Mensurages Anexar relatdrio de mensuracao

Resultado:
Sebrae - Taxa de resultados alcangados em projetos de §tendimento - %- Obter -
Medigio Prazo Meta Mens urafio Unidade de Medida Agbes

T 19/01/2015 B 0,00 % 7 %)
T 23/12/2016 5500  |76.90 % 7 |#)
™7 2211202017 68,00 N % +

T3 2012/2018 71,00 0 Anexar Documento %

TF 20M12/2019 71,00 0 %

Método de Calculo:

Medicdo do % de alcance dos resultados dos projetos aprovados em DIREX v

Mensuracao: *

e v

Data inicio da Mensuracdo: * Data fimda Mensuracédo: *

E dammryyyy 8 dammyyyy

Universo da Pesquisa: = 2 Tamanho da Anostra: = ?
Unidade de medida do Indicador: *

9 '

Comentarios:

http://www.sigeor.sebrae.com.br/gestao2/frmManterMensuracoesProjeto.aspx?PID=NjM2MzUzNjY10Tg3MDEZOTEw

Vale ressaltar que o monitoramento da execuc¢do das mensuracgdes realizado pelo
Sebrae NA considerara exclusivamente as informacdes lancadas no SGE pela equipe
de pesquisa no campo de “Inserir Mensuragdes” e o relatorio de mensuracgao inserido
no campo especifico para isso. Nao serdo considerados planilhas ou documentos
paralelos anexados em outros locais do projeto.

Exemplos:

e Resultados com verbo Reduzir:
Ex.: Reduzir em 10% os custos totais até 31/12/2017.

Nesse caso, deve-se atentar para polaridade do indicador (“quanto maior melhor” ou
“‘quanto menor melhor”),pois o0s sistemas (SGE e consequentemente, o relatério
SME), consideram o valor do indicador e sua polaridade.

Se a polaridade estiver “quanto maior melhor” sera considerado que a meta foi
batida se o resultado for superior a meta. Ou seja, no exemplo acima, se o resultado
mensurado foi 12% e a meta de reduzir os custos totais era 10%, entdo o resultado foi
atingido.

Caso contrario, se o Resultado previsto era “ reduzir a rotatividade da méo-de-obra
em 10% no ano x” e a polaridade do indicador era “quanto menor melhor”. Nesse
caso, o valor mensurado foi de 12% e portanto, a meta nao foi atingida. Pois para ser
atingida, o valor deveria ser menor que 10%.

e Aumentar o faturamento em 10% até 20/12/2018

Quando a mensuracgao levantar uma queda de 10% ao invés de aumento, deve ser
lancado o valor negativo de -10% pois nesse caso a polaridade é “quanto maior
melhor”. Caso seja langado simplesmente 10 no campo, vai ser considerado que a
meta foi batida.
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e TO com verbo Obter

Todas iniciativas necessitam de inser¢céo da TO no SGE. No entanto, alguns resultados
com o verbo Obter podem nao ser possivel o levantamento da TO junto ao publico do
projeto. Nesse caso, deve ser lancado o valor zero no campo da mensuracao ou valor
100 (base 100).

Atividades de Atendimento

As atividades de atendimento seguem a mesma regra dos projetos, ou seja, a TO deve
ser feita em até 90 dias da pactuacéo (quando entrar em gestao). Contudo, por vezes,
a TO nao podera ser medida junto ao cliente, pois ndo teremos ainda a transformacao
desejada no atendimento Sebrae. Recomenda-se, nesses casos, langar a nota média
apurada do conjunto das iniciativas de atendimentos do Sebrae UF apurada na
pesquisa de satisfacdo, aplicabilidade e efetividade (SAE) do ano anterior, caso 0s
indicadores sejam esses. Exemplo: se em uma determinada UF a nota de satisfacéo
geral foi de 8,3 no ano anterior, a TO da atividade de atendimento a ser mensurada
deve ser 8,3 e a meta T1 desta atividade devera ser igual ou superior a 8,3.

4. MENSURAGCAO DE PROJETOS INTERNOS

Os projetos internos possuem uma analise de conformidade que sera validada pelo
termo de aceite das entregas, verificando se estdo de acordo com o que foi
demandado.

Essa atividade devera ser realizada de acordo com a programacao estabelecida no
cronograma de entregas (resultados) e o termo de aceite devera ser inserido no SGE
para formalizacao da entrega. O campo para insercdo da mensuragdo no SGE é o
mesmo das demais tipologias em “Inserir mensuragdo” no moddulo gestdo. O
demandante e o gestor do projeto interno devem assinar o termo e encaminha-lo para
a area de pesquisa fazer a devida inser¢cdo da mensuragao.

Abaixo segue um exemplo de um termo de aceite resumido que podera ser utilizado
para mensuracdo dos projetos internos:

FICHA DE MENSURACAD - PROJETOS INTERNOS
MNome Projeto:
N2 PRATIF: Mensuracdo
T Referente ao Ano:
Resultados:

Resultado 1: Alcancado?
Evidéncia ! Sim | Nao
Justificativa:

Resultado 2: Alcangado?
Evidéncia I Sim | Nao
Justificativa:

Resultado 3: Alcangado?
Evidéncia S Sim | Nao
Justificativa:

Resultado 4: Alcangado?
Evidéncia S Sim | Nao
Justificativa:

Resultado 5: Alcancado?
Evidéncia ! Sim | Nao
Justificativa:

Data: / /
Assinatura do Gestor Assinatura do Demandante
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5. MENSURAGAO DE PROJETOS DE PARCEIROS (GEOR Parceiros)

Os projetos desenvolvidos por parceiros também devem ser mensurados. No entanto,
guem deve fazer o levantamento dos resultados e apresentar a mensuragao ao Sebrae
€ o parceiro. O gestor local deve validar a mensuragéo realizada pelo parceiro e
encaminha-la a equipe de pesquisa do Sebrae que, por sua vez, devera avaliar se
existem informacgdes suficientes para mensuracédo ser registrada satisfatoriamente no
SGE. Por vezes, o parceiro ndo tem estrutura para realizar a mensuracao através de
pesquisa de campo. Nesse caso, a equipe de pesquisa do Sebrae podera auxiliar na
realizacdo da mensuracao.

6. DEMAIS ORIENTAGCOES

Algumas iniciativas acumulam atrasos em suas mensuracfes pelos mais diversos
motivos, contrariando a recomendacao de realizagdo de mensuracdo anual. Um dos
motivos € o atraso de realizacao da TO por auséncia de publico no inicio da atividade.
A equipe de pesquisa e a rede de apoio deve monitorar e evitar que iSSo hdo aconteca.
Portanto, quando o projeto entrar em execuc¢do, deve ter seu publico-alvo definido.

Reafirma-se a recomendacao da interacéo das equipes de pesquisas e rede de apoio
nas definicbes das metas dos resultados. Por vezes, sdo lancadas metas muito
modestas ou abaixo da variagdo da inflagdo anual, o que n&o faz sentido no caso de
variacdo de faturamento, por exemplo. Ou seja, se a inflagdo anual € 5%, qualquer
indicador ligado ao valor de venda/faturamento, deve ser maior que 5% para haver
variacao real.

7. BRIEFING PARA ANALISE DE PESQUISA

O briefing tem por objetivo mapear algumas questdes que serao cruciais no processo
de analise e planejamento de todas as etapas da pesquisa. Dessa forma, essas
informacbes prestadas sdo Uteis para tornar as demandas de pesquisas mais
assertivas e, sobretudo, agilizar a prestacdo dos servicos, contribuindo para ampliar a
satisfacao de nossos clientes internos.

O quadro abaixo pode orientar quem demanda uma pesquisa. O demandante deve
descrever sobre:

1. Objetivo — quais sdo os objetivos da pesquisa? Que informacdes deseja obter
com a pesquisa?

2. Publico-alvo (Universo da Pesquisa) — qual o publico-alvo da pesquisa? Qual
0 seu tamanho, em termos numéricos, e como ele esta distribuido geograficamente?
Existem informacdes sobre o publico-alvo? Existe cadastro disponivel com nome,
telefone, endereco? O cadastro esta atualizado?
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3. Dados existentes — ha informacdes relevantes e Uteis que possam contribuir com
os objetivos da pesquisa? (dados secundarios, versdes anteriores da pesquisa, etc.)

4. Prazo — qual o prazo para entrega da pesquisa?

DICA: Antes de decidir demandar uma pesquisa, € necessario ter respostas claras,
objetivas, e muito bem definidas para um conjunto de perguntas...
v O que, especificamente, desejamos conhecer?
v" Que finalidade tem essa pesquisa?
v' Ha tempo habil para que seus resultados possam interferir na tomada de
decisao?

Se vocé ficou em divida sobre as respostas a esses questionamentos, melhor
repensar a decisdo de fazer a pesquisa, a0 menos nas bases em que foi pensada
inicialmente.
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ANEXO VI - FLUXOS DOS PROCESSOS NO SGE
Construcéo, Estruturacado, Reestruturacdo e Ajuste de Projetos e Atividades

1. Atividades e Projetos de Intensidade de Gestdo Béasica (Médulo/Fase/Etapa):

~

CONSTRUCAO

Planejamento/
Classificacdo/Em
Classificacao

Orcamento/
Previsdo/Em
Orcamento

Orcamento/
Analse/Orcamento
em Andlise

Planejamento/
Reserva/Em Reserva
para Selecao

Aprovacao do Gestor
Nacional®

Orgcamento/Liberaca
Gestdo/Execucdao/Em

o/Or¢camento Inicial
em Liberagao pelo Execucao
Financeiro

1 — Etapa prevista para atividades e projetos dos Sebrae UF com CSN aprovada
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Planejamento/
Classificacdo/Em
Classificacao

Orcamento/
Previsdo/Em
Orgamento

Planejamento/ Orcamento/

Reserva/Em Reserva Analse/Orcamento
para Selegao em Analise

Aprovacao do Gestor
Nacional?

Orcamento/Liberaca

o/Orgamento Inicial Gestdo/Execucdo/Em
em Liberacao pelo Execucao
Financeiro

AJUSTE

1 — Etapa prevista para atividades e projetos dos Sebrae UF com CSN aprovada
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2. Projetos de Intensidade de Gestéo Alta (Modulo/Fase/Etapa):

Planejamento/ Orcamento/
Classificacdo/Em Previsdao/Em

Classificacao Orgcamento

CONSTRUGCAO

|

|

[

|

|

[

|

|

I .

gl Planejamento/ Orcamento/Anélse/
Reserva/Em

I Orgamento em

[

|

|

[

|

|

[

|

|

Analise

Aprovacao do
Reserva para Gestor Nacional?

Selecao

Orcamento/Liberagdo/ Orcamento/
Orgamento Inicial em el Ajuste/ Orcamento
Liberacao pelo ;
Financeiro i) Ut

Planejamento/Anélise/ Orgamento/Andlise
Em Anélise/ Em Analise /Orgcamento

o Ajuste e a Ajustado em
Reclassificagao Analise

ESTRUTURACAO

. Orgamento/
Aprovacdo do Liberacdo/Orcamento Gestdo/Execucao/

Gestor Nacional! Ajustado em Liberagdo Em execugdo
pelo Financeiro

RS U UNR USRS IS USRS IS U R D U U —————— e B

1 — Etapa prevista para atividades e projetos dos Sebrae UF com CSN aprovada
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Orcamento/ Ajuste/

Gestdo/Execucao/E

o Orgamento em
m Execuc¢ao

Ajuste

Planejamento/
Andlise/Em Analise
o Ajuste e a
Reclassificacao

~

REESTRUTURAGCAO

,Qrga mento/ Orcamento/Liberagdo/
Andlise/Or¢camento Aprovacao do Orgamento Ajustado

Ajsutado em Gestor Nacional! em Liberagdo pelo
Andlise Fianceiro

Gestdo/Execucdo/E

m Execugao

1 — Etapa prevista para atividades e projetos dos Sebrae UF com CSN aprovada
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4 Gestdo/Execucdo/Em Gestdo/Execucdo/Em
a Execucgao Execucao
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=
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ANEXO VII — ORIENTACOES E REGRAS GERAIS PARA INICIATIVAS COM
RECURSOS DE CSN

1. OBJETIVO

1.1.

1.2.

Orientar e disciplinar as regras gerais para proposicdo, gestdo e prestacao
de contas de iniciativas que utilizem recursos de Contribuigdo Social do
Sebrae NA — CSN, sejam elas de atendimento, articulacao, desenvolvimento
de produtos e servicos ou gestdo operacional.

Todas as iniciativas com recursos de CSN, independente do ano de
aprovacao, serdo regidas pelas regras deste documento.

2. LIMITES DE PARTICIPACAO

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Para iniciativas do Sebrae NA, a participagéo financeira do Sebrae NA ficara
a critério da DIREX/NA.

Para iniciativas do Sebrae UF, a participacao financeira do Sebrae NA sera
de até 70% (setenta por cento) do valor total.

A contrapartida do Sebrae UF sera de no minimo 30% (trinta por cento) de
recursos financeiros. O Sebrae UF sera responsavel por integralizar os
recursos de contrapartida, independentemente de sua origem.

O Sebrae UF podera apresentar como contrapartida as despesas realizadas
com recursos da CSO relacionadas ao objeto da iniciativa enviada ao
Sebrae NA, ainda que em momento anterior & sua aprovagdo, nao
implicando ao Sebrae NA nenhuma obrigacdo em caso de n&o aprovacgéo
da proposta.

3. VEDACOES PARA UTILIZACAO DE CSN

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Realizacdo de despesas com obrigagbes ou encargos de natureza civil,
fiscal, tributaria ou previdenciaria, inclusive despesas a titulo de multas, juros
ou correcdo monetaria.

Realizacdo de despesas para missdes internacionais compreendidas com
passagens e diarias para empresarios, publico indireto, empregados e
conselheiros do Sistema Sebrae, no caso de missdes internacionais.

Realizacdo de despesas com passagens e diarias para empregados e
conselheiros do Sistema Sebrae, no caso de missdes nacionais.

Realizagdo de despesas de custeio.

Realizacdo de despesas com pessoal em carater permanente ou
temporario, mesmo que esteja alocado na iniciativa proposta.
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Aquisi¢do, construcdo ou reforma de bens imd@veis operacionais, por se
tratar de matéria regulamentada por Resolu¢cdo do Conselho Deliberativo
Nacional.

Aquisicdo de bens mdéveis, exceto se estiver previsto na Estratégia Nacional
de Atuacdo estabelecida pelo Sebrae NA, desde que ndo tenham carater de
imobilizado.

Contratacao de prestacao de servicos de consultoria, assisténcia técnica ou
assemelhados, com empregado, que pertenca, esteja lotado ou em
exercicio nos Sebrae UF, ou em quaisquer entidades parceiras envolvidas
na iniciativa.

Transferéncia de recursos entre os Sebrae UF e pagamento de despesas
para finalidades diversas das previstas na execuc¢ao da iniciativa.

A comprovacgdo das vedacdes acima citadas é responsabilidade do Sebrae
UF proponente, por meio de ato declaratério na apresentacéo da proposta e
na prestacéo de contas final da iniciativa.

PROCEDIMENTOS PARA PROPOSICAO DE INICIATIVAS COM RECURSOS
DE CSN

4.1. No Sebrae UF

4.1.1. Apos identificacdo do interesse e atendimento das condigbes para

adesdo a uma Estratégia Nacional, a unidade interessada devera
preencher a proposta conforme modelo apresentado deste anexo e
solicitar, necessariamente, parecer das unidades de Gestao Estratégica e
de Gestédo Orgamentaria locais, ou unidades correlatas no estado, sobre
a aderéncia a metodologia de gestdo de programas, projetos e atividades,
e disponibilidade orcamentéria da iniciativa, respectivamente.

4.1.2. Tendo os pareceres técnicos locais favoraveis, a proposta deve ser

encaminhada por um dos Diretores do Sebrae UF, via e-mail, para o
Gabinete da Diretoria de Supervisado responsavel pela iniciativa no Sebrae
NA.

4.2. No Sebrae NA

4.2.1. O Gabinete da Diretoria de Supervisdo verificara se o Sebrae UF tem

limite de CSN compativel com a proposta apresentada. Em caso positivo,
encaminhara a proposta para a geréncia da unidade que fara a analise
técnica. Caso ndo haja recurso disponivel, a proposta sera devolvida ao
Sebrae UF informando que néo seré apreciada.

4.2.2. A geréncia da unidade definida como responsavel pela Diretoria

designard um empregado para realizar a andlise técnica da proposta a
respectiva Estratégia Nacional, que ser4 o Gestor Nacional da iniciativa,
caso seja aprovada pela Direx NA.
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42.3. A andlise técnica deve se basear principalmente nas
orientagcdes/normativos vigentes e no documento de referéncia (DRF) da
estratégia.

4.2.4. Deve ser solicitado o parecer da Unidade de Gestao Estratégica, acerca
da aderéncia da proposta a metodologia de gestdo de programas, projetos
e atividades do Sistema Sebrae. Pareceres de outras unidades poderao
ser solicitados para complementar a analise.

4.2.5. Caso sejam necessérias altera¢des na proposta do Sebrae UF, o Gestor
Nacional deve remeté-la diretamente ao Gestor Local, que far4 o ajuste e
posterior reenvio, com novo parecer da UGE local.

4.2.6. Estando a proposta adequada o Gestor Nacional deve inserir a proposta
no SEAP, com parecer da UGOC NA, para submeté-la a apreciacdo da
DIREX/NA.

5. PROCEDIMENTOS PARA ABERTURA E GESTAO DO PROCESSO FiSICO NO
SEBRAE NACIONAL E ANALISE TECNICA

5.1.

5.2.

5.3.

Todo aporte de recurso de CSN aprovada pelo Sebrae NA ir4 requerer a
abertura de um processo fisico que deve ser gerido pelo Gestor Nacional
responsavel pela proposta encaminhada a apreciacao da Direx NA.

As etapas para a abertura do processo fisico estdo detalhadas no Manual
de Processos Administrativos do Sebrae Nacional.

Durante a execucao da iniciativa no Sebrae UF, o Gestor Nacional devera
fazer a gestao do processo fisico, conforme regras estabelecidas na INS 44.

6. PROCEDIMENTOS PARA DESCENTRALIZACAO DO CREDITO
ORCAMENTARIO DE CSN

6.1

. No Sebrae NA

6.1.1. O Gestor Nacional devera realizar no SGE os seguintes procedimentos:
l. Anexar a resolucdo Direx que aprovou a iniciativa.
Il. Incluir na iniciativa uma acgédo especifica que identifique o Sebrae UF,
a resolucdo Direx NA e o nome da iniciativa aprovada, conforme
padrao: “UF — numero da resolugdo ou nota técnica — nome da
iniciativa”.

[ll.  Na etapa de Orgamento, vincular a unidade do Gestor como sendo a
unidade executora do orgamento.

IV.  Vincular como classificag&o funcional da ac&o o tipo de classificacdo
de maior relevancia.

V.  Vincular como natureza de despesa da agao a rubrica “Transferéncia
Interna — Contribuigdo Social do Sebrae NA”.
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7.

VI. Com base na iniciativa aprovada pela Direx NA programar em até 15
(quinze) dias o valor aprovado para o ano.

VII. Validar a estruturacdo da iniciativa pelo Sebrae UF, conforme
aprovado pelo Sebrae NA. Caso sejam necessarias correcdes, 0
Gestor Nacional solicita os ajustes ao Gestor Local e somente apds
as adequacdes € que poderd passar para as préximas etapas. Deve
atentar para que a data final da iniciativa deve ser a mesma da
resolucéo Direx.

VIIl. No periodo de construgdo de um novo PPA, caso o Sebrae UF insira
no SGE uma nova proposta de CSN para a iniciativa aprovada, o
Gestor Nacional deverd levar em consideracdo para realizar a
validacéo da conformidade somente o ano orgamentério da iniciativa.

6.2. No Sebrae UF;

6.2.1. O Gestor Local da iniciativa devera finalizar a estruturacdo da iniciativa
em até 30 (trinta) dias apds a aprovacao da iniciativa pela Direx NA. O
nao cumprimento do prazo ensejara a retirada dos recursos do cenario do
Sebrae UF.

l. A iniciativa que receberd o recurso de CSN, podera estar em
execucgdo, desde que 0 seu objetivo seja 0 mesmo da proposta
enviada para analise do Sebrae NA, exceto para projetos de
atendimento com CSN, que deverdo ter uma nova e exclusiva
iniciativa no SGE.

6.2.2. O Gestor Local de Orgcamento devera vincular iniciativas e agdes aos
recursos da CSN, a partir de informacédo prestada pelo Gestor Nacional e
com base na resolucdo da Direx NA que aprovou a descentralizacéo do
crédito orgamentério, utilizando-se de funcionalidade especifica no SGE.

GESTAO DA EXECUCAO DA CSN NO SEBRAE NA

7.1. O Gestor Nacional devera acompanhar a execucdo da CSN no Sebrae UF,
competindo-lhe:

7.1.1. Conferir se as a¢fes da iniciativa estdo sendo executadas de acordo
com as regras estabelecidas. Essa analise deve ocorrer no minimo a cada
6 (seis) meses. O relatério com a avaliagdo devera ser inserido no SGE
na iniciativa que repassa 0s recursos para o Sebrae UF. Verificar se o
Gestor Local esta inserindo no SGE as informagdes necessarias para
comprovar as acoes realizadas.

7.1.2. Confirmar o cumprimento dos prazos previstos no Manual de
Programas, Projetos e Atividades, como por exemplo, as mensuracdes e
avaliagOes.

7.2. Quando a execucao estiver em desacordo com o plano de trabalho aprovado
ou com 0s normativos correlatos, o Gestor Nacional devera:

79



7.2.1. Solicitar ao Gestor Local da iniciativa as devidas corregdes.

7.2.2. Caso as correcdes ndo sejam realizadas no prazo de 30 dias da
solicitacdo, o Gestor Nacional, com a anuéncia da geréncia, ira solicitar a
retirada dos recursos de CSN do cenario do Sebrae UF.

7.2.3. O Gestor Nacional podera solicitar apoio da Unidade de Auditoria do
Sebrae NA (UAUD) durante a execucdo das acbes, caso haja
necessidade de maiores esclarecimentos de inconformidades observadas
e nao justificadas pelo Sebrae UF.

7.2.4. E vedada a vinculacdo de uma ac&o da iniciativa do Sebrae UF a mais
de uma acdo da iniciativa do Sebrae NA.

7.2.5. O Sebrae UF devera facilitar o acompanhamento e a fiscalizacdo do
Sebrae NA sobre o desenvolvimento das iniciativas aprovadas e a
aplicacdo dos recursos, tanto por meio de contatos diretos com a area
técnica responsavel e com a area de Auditoria do Sebrae NA, quanto pela
alimentacdo dos sistemas informatizados e acompanhamentos
implantados pelo Sebrae NA.

7.2.6. A fiscalizagdo e o acompanhamento feitos pelo Sebrae NA néo
suprimem, substituem ou diminuem a responsabilidade do Sebrae UF,

devendo este diligenciar para que as acdes sejam realizadas com
eficiéncia e elevado padrédo técnico.

8. NIVEIS DE ALCADAS PARA ALTERACOES DE INICIATIVAS COM RECURSOS
DE CSN

8.1. Projetos

8.1.1. Sem possibilidade de alteracdo pelo Sebrae UF:

l. Quando envolver o objetivo definido para a iniciativa. Nesse caso,
sera necessario encerrar o projeto e propor um novo.

8.1.2. Sem necessidade de Autorizacdo Prévia do Sebrae NA:

l. Remanejamento de recursos entre as acfes e ajustes de metas
fisicas (de atendimento e/ou de entregas). As alteracdes serao
comunicadas ao Gestor Nacional pelo sistema SGE, por meio de e-
mail de alerta automatico. Quando a alterag&o ultrapassar 30% do
valor  da acdo, o Gestor Nacional avaliara a
necessidade/oportunidade e podera vetar o remanejamento,
ensejando, nesse caso, a retirada de recursos do cenario do
Sebrae UF.

8.1.3. Com necessidade de Aprovacdo Prévia do Sebrae NA:

l. Aprovacao pelo Gestor Nacional e Gerente:

i. Incluséo ou alteracdo de acdes; alteracdo de metas pactuadas
para os indicadores de resultados do projeto, alteracdo no
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guantitativo do publico e aumento de valores de contrapartida
(CSO, empresa beneficiada e parceiros).

A solicitacdo de repactuacdo pelo incremento do valor total do
projeto devera conter o detalhamento das alteracdes propostas
(acBes, publico, metas de atendimento e entregas, metas dos
resultados, orcamento).

Il Aprovacdo pelo Gestor Nacional, Gerente e Diretoria de

Supervisao:

Alteracdo de indicadores de resultado, redugcdo do publico,
prorrogacao de prazo.

Em caso de alteracdo do publico, ou parte desse, devera ser
realizada nova mensuracgao “T0” para os resultados do projeto,
conforme preceitua o Manual de Programas, Projetos e
Atividades.

A solicitacdo de prorrogacdo do prazo de projetos de
atendimento podera ser realizada uma Unica vez, por até 6
meses, por meio de Nota Técnica, até 90 dias antes da data do
término do projeto, com a devida justificativa do Gestor Local e
anuéncia do Gerente. No caso de projetos de outras tipologias
(Desenvolvimento de Produtos, Articulacdo e Gestéo),
eventuais pedidos de prorrogacgéo poderdo ser autorizados pelo
Gestor Nacional.

. Autorizacdo da Direx NA:

8.2. Atividades

Para os casos de alteracéo (acréscimo ou reducado) de valores
aprovados de CSN no ano orgamentario. O Gestor Local deve
enviar Nota Técnica, com a anuéncia do respectivo gerente e
Diretor, para o Gestor Nacional.

A solicitacdo de repactuacdo devera conter o detalhamento das
alteracbes propostas (acbes, resultados, orcamento),
destacando apenas o que necessita de nova deliberacdo da
Direx NA.

O Gestor Nacional devera inserir no SEAP a proposicao,
relatando o histérico da aprovacdo vigente e contemplar
somente as informagdes orgamentarias que necessitem de nova
deliberacado. Os documentos que deram origem a repactuacao
deverdo ser apensados ao processo fisico.

8.2.1. Sem necessidade de Autorizacdo Prévia do Sebrae NA:

Criar ou retirar ac6es, desde que respeite as regras da estratégia
nacional; inserir métricas de instrumentos de atendimento
(quando for o caso); remanejar execu¢do orcamentaria entre 0s
meses da atividade no ano orcamentario; remanejar recursos
entre acgbes; remanejar recursos entre atividades de
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atendimento sem alterar o valor global aprovado para as
atividades de atendimento no Sebrae UF.

II. O Gestor Local da atividade deve comunicar as alteracdes por
meio eletrbnico ao Gestor Nacional.

8.2.2. AlteracOes gue necessitam de Aprovacdo Prévia do Sebrae NA

. Aprovacao pelo Gestor Nacional

i.  Qualquer alteracdo nos elementos bésicos da atividade
(publico, resultados, justificativa, acfes, empreendimento /
pessoa); alterar a composicdo orcamentaria da atividade;
ampliar metas de atendimento ou entregas ja previstas, inserir,
retirar ou diminuir metas de entrega ou de atendimento; alterar
prazo de execucao.

il O Gestor Local da atividade deve solicitar, com a anuéncia do
respectivo gerente e Diretor, via Nota Técnica, a autorizagao
para o Gestor Nacional.

Il. Autorizacdo da DIREX NA

i.  No caso de alteragéo de valores aprovados para a atividade do
Sebrae UF.

ii. O Diretor do Sebrae UF devera enviar e-mail para o Diretor de
Supervisdo do Sebrae NA solicitando a alteracdo do plano
inicial.

9. PRESTACAO DE CONTAS

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

O Sebrae por meio de acdes de Compliance utiliza a prestacéo de contas de
iniciativas com CSN com responsabiliza¢do. Nao se trata, portanto, apenas de
prestar contas em termos quantitativos da iniciativa; mas também a
oportunidade de autoavaliar as ac¢des da iniciativa como um todo, de dar a
conhecer 0 que se conseguiu e de justificar aquilo em que se falhou ou néo
obteve o indice de melhoria prevista, baseado nos resultados e mensuracdes
realizadas e inseridas no SGE.

A comprovacao da execucdao fisica e financeira das iniciativas, para fins de
prestacdo de contas, sera feita por meio de relatérios extraidos do SME e
SGE, documentos adicionais inseridos pelo Gestor Local da inciativa no
sistema SGE, com validacao posterior do Gestor Nacional.

Prestacdo de Contas de Projeto

A prestacdo de contas final dos projetos com recursos CSN devera ser
efetuada e inserida no Sistema de Gestao Estratégica — SGE, e encaminhada
pelo Gestor Local ao Gestor Nacional em até 10 (dez) dias apés a mensuracao
final (TF). Assim, o prazo maximo de apresentacdo da Prestacdo de Contas
Final € de até 100 (cem) dias improrrogéveis, contados do término da vigéncia
do projeto.
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9.4.1. A prestacdo de contas deve ser feita segundo o modelo de
encerramento para projetos do SGE e incluir a declaragédo de ter
executado a CSN respeitando as vedacoes.

9.4.2. Cabe ao Gestor Nacional monitorar o cumprimento do prazo de
apresentacdo da prestacdo de contas final, tomando as medidas de
gestao junto ao Gestor Local, se necessérias. O registro das medidas de
gestdo € relevante no processo fisico, comprovando a gestdo nacional
sobre inconformidades processuais.

9.4.3. A prestacdo de contas sO podera inserida no SGE, apds o cumprimento
de todos os prazos da metodologia de programas, projetos e atividades.

9.4.4. O Gestor Nacional devera informar o Gestor Local sobre a aprovacéo,
ou nao, da prestacao de contas, e autorizar o encerramento do projeto no
SGE.

9.5. Prestacédo de Contas da Atividade de Atendimento

9.5.1. A prestagdo de contas final da atividade sera realizada anualmente. O
Gestor da atividade tera até 28 de fevereiro de cada ano para inserir a
prestacdo de contas no Sistema de Gestao Estratégica — SGE, e
encaminha-la ao Gestor Nacional.

9.5.2. Trimestralmente, o Sebrae NA ird elaborar relatério intermediario, a
partir dos dados das bases de dados oficiais (SGE, RM e SME) e
encaminhara aos Sebrae UF para comentarios, ajustes e justificativas.

9.5.3. Serdo observados o0s seguintes itens pelo Sebrae Nacional na
prestacdo de contas:

I. Planejamento e execucéo financeira

i Conformidade entre os valores de recursos de CSN constantes no
relatério e na carta enviada a Diretoria Técnica;

ii.  Vinculos orcamentarios e as estratégias nacionais das atividades
de atendimento;

iii. Percentual de CSN executado;

iv.  Vinculos as categorias de servigos e conformidade com planilhas
para aprovagado do PPA do Sebrae UF;

v. Remanejamentos;
vi.  Execucdo de recursos de CSN considerando o limite de 70%;

vii.  Execucgdo de recursos financeiros totais (CSN e contrapartida
local).
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Il. Planejamento e execucao fisica

i. Conformidade da quantidade geral de clientes planejados e
atendidos;

i. Conformidade da quantidade de clientes planejados e atendidos
por publico-alvo;

iii. Conformidade da quantidade de clientes planejados e atendidos
por atividade de atendimento;

iv.  Vinculos das acdes das atividades com as respectivas categorias
de atendimento;

v.  Conformidade da quantidade de clientes planejados e atendidos
por vinculo (categorias e canais de atendimento), instrumento e
publico.

9.6. Regras Gerais (Projetos e Atividades)

9.6.1. O Gestor Nacional tera o prazo de 60 (sessenta) dias para analisar a
Prestacdo de Contas e todos os documentos complementares inseridos
pelo Gestor da iniciativa no SGE, podendo:

i.  Solicitar informagdes adicionais. Nesse caso, o Gestor Local da
inciativa possui 30 (trinta) dias adicionais para justificar ou ajustar o
relatério a partir do recebimento da notificacdo do Gestor Nacional.

ii. Rejeitar a Prestagéo de Contas em sua totalidade diante de falhas
de gestdo, com impactos nos resultados e proposta pactuada,
conforme sua andlise. Ao rejeitar tecnicamente os resultados da
iniciativa, o Gestor Nacional deve incluir no processo fisico o relatério
de prestagdo de contas final do Sebrae UF e a NT (Nota Técnica)
justificando a recusa; encaminhar o processo fisico para a Geréncia
e, se validado, para a Diretoria de Supervisdo para deliberacéo sobre
as medidas de gestédo a serem aplicadas ao Sebrae UF.

9.6.2. O Gestor Nacional de atividades de outras tipologias podera utilizar o
check list do item 9.4.3, no que couber, para realizar a validacdo da
prestacéo de contas das iniciativas dos Sebrae UF.

9.6.3. A falta de apresentacdo da prestacdo de contas por parte do Sebrae
UF, no prazo mencionado acima, implicara em elaboracdo de Nota
Técnica pelo Gestor Nacional detalhando o fato e encaminhando o
processo fisico para a Geréncia e, se validado, para a Diretoria de
Supervisao para deliberacéo.

9.6.4. Enquanto a prestacdo de contas final estiver aberta (Pendente de
entrega pelo Sebrae UF), sera vedada a celebracdo de novos aportes de
CSN, acBes ou contratos com o Sebrae NA. E responsabilidade da
Diretoria de Supervisdo filtrar essas pendéncias junto as unidades
responsaveis e comunicar a Diretoria Executiva, até que sejam sanadas
pelos Sebrae UF. Além disso, ficard a critério da Diretoria de Supervisao
a possivel suspenséo da descentralizacdo de crédito orgamentério para
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as demais iniciativas vinculadas a sua diretoria como penalizacao pela
falta de observacéo das obrigacfes pactuadas.

10. GUARDA DOS INSTRUMENTOS FIRMADOS

10.1. Durante a execucado da iniciativa, 0 processo fisico sera arquivado na
unidade responsavel. Apés seu encerramento serd encaminhado ao Arquivo
Geral do Sebrae Nacional, no qual deverd permanecer pelo prazo
estabelecido na INS44.

11. ENCERRAMENTO DA INICIATIVA COM RECURSO DE CSN

11.1. O Gestor Local devera encerrar a iniciativa no Sistema de Gestéo
Estratégica — SGE, assim que receber o parecer técnico do Gestor Nacional,
validando a prestacdo de contas.

11.2. O encerramento antecipado da iniciativa, que ndo por conclusdo do
objeto, devera ser submetido a Direx NA com as justificativas para analise e
deliberacdo. Isso deve ser feito somente ap0s a aprovacao da prestacdo de
contas da execucdo e do cumprimento das regras para encerramento por
descontinuidade previstas no Manual de Programas, Projetos e Atividades.

12. DISPOSICOES GERAIS
12.1. Os casos excepcionais, bem como os casos omissos, dependerdo de

deliberacdo da Direx NA, fundamentada em parecer técnico das unidades
envolvidas.
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ANEXO VIII - REQUISITOS PARA PROPOSICAO DE PROJETOS DE PARCEIROS
(CONVENIO)

Os conceitos dos elementos dos projetos de parceiros estdo definidos nos capitulos
de projetos de atendimento e de projetos internos deste manual, exceto itens
especificos para realizacéo do convénio.

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Proponente: nome do interlocutor da entidade parceira.

Nome do Projeto: nome pelo qual o projeto sera conhecido no &mbito do Sistema
Sebrae, parceiros e sociedade, permitindo clara compreenséo de seu propaésito.
N&o é necessario utilizar a expressao “Projeto” na sua denominagao.
Identificacdo dos responsaveis pela gestdo do projeto

a. Parceiro:

i. Gestor do Projeto: nome do empregado do parceiro responsavel
pela gestéao do projeto;

ii. Coordenador Parceiro:
b. Sebrae:

i. Gestor Interno: nome do empregado do Sebrae responsavel pela
gestdo do convénio;

ii. Coordenador Sebrae: gerente ou gerente adjunto da unidade
organizacional responsavel pela gestao do convénio.

Prazo de Vigéncia: Data de inicio do projeto e Data de término do projeto
Objetivo Geral
Publico-alvo / Usuario Final

Vinculo com a estratégia do Sistema Sebrae: informar o objetivo estratégico do
Sistema Sebrae ao qual o projeto esta vinculado

Justificativa

Foco Estratégico (projetos de Atendimento / Especificacdo da Demanda
(demais projetos)

10) Resultados

11) Recursos (ndo aplicavel aos convénios de cooperacédo geral)

a. Fonte orcamentaria

b. Recursos financeiros (R$)
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c. Recursos Econdmicos (R$)

12) A¢bes (ndo aplicavel aos convénios de cooperacao geral)

a. Descricao

b. Inicio e término

c. Meta

Metas de atendimento (somente projetos de atendimento)

Metas de entrega

d. Previsdo Financeira

13)Plano de Aplicacdo (ndo aplicavel aos convénios de cooperagdo geral e
cooperagao técnica): cronograma financeiro definido a partir do cronograma fisico
(metas de entrega e de atendimento). O cronograma financeiro deve conter:

a. Cronograma de desembolso do executor e do Sebrae, obedecidas as
etapas de execucao

b. Identificacdo da despesa por fontes de recursos

c. Percentual de participacdo financeira e econémica de cada participe,
inclusive as captadas de recursos de terceiros

d. Orcamento detalhado em planilha de quantitativos e custos unitarios e total

Nos casos de horas de consultoria e instrutoria: o valor maximo a
ser pago sera aquele praticado no SGF — Sistema de Gestdo de
Fornecedores. Nos casos de consultorias e instrutorias cujos
valores sejam superiores aos estabelecidos no SGF, o proponente
deve apresentar cotacdo de precos com trés propostas e justificar a
necessidade de contratacdo do servigo para o projeto.

Nos casos de passagens aéreas e diarias: o valor maximo aceito
deve ser o praticado pelo Sebrae

Demais despesas: a entidade proponente deve apresentar planilha
com valores, contendo pesquisa de mercado com no minimo 3 (trés)
fornecedores, como forma de justificar o preco proposto no projeto,
devendo arquivar os documentos relacionados ao convénio e a
respectiva pesquisa, caso 0 Sebrae necessite realizar verificacdo
(planilha contendo as informacfes do item iii deverd vir anexa ao

projeto)

Nos casos de descentralizacdo de recursos para entidade vinculada
ao parceiro, o plano de aplicacdo deve ser detalhado de forma a
evidenciar a execugao descentralizada, com as exigéncias definidas
neste item, por entidade vinculada (planilha contendo as
informac@es do item iv devera vir anexa ao projeto)

87



14) Cronograma fisico e financeiro: representacao grafica de etapas (ac¢des), prazo
de execucdo e valor (ndo aplicavel aos convénios de cooperacdo geral e
cooperacao técnica)

15) Ciéncia de prestacdo de contas descentralizada: declaragdo de que o
proponente tem ciéncia de que a prestacdo de contas das entidades a ele
vinculadas devem também observar as regras de prestacdo de contas da IN 47na
sua ultima versao (ndo aplicavel aos convénios de cooperacéo geral e cooperacao
técnica)

16) Declaracdo sobre as contratacfes necessérias para execucdo das acdes:
indicacdo de que todas as contratacdes necessarias para a execucao das acoes
sob a responsabilidade de cada um dos participes, contidas no projeto, devem
observar os normativos préprios de cada um deles (ndo aplicavel aos convénios
de cooperacdo geral e cooperacao técnica)

17) Destinagdo de propriedade de bens produzidos / adquiridos: informar quem
serdo os destinatarios dos bens e dos produtos adquiridos ou produzidos no
decorrer do projeto ou necessarios a sua execugdo. Quando resultar da execucao
do projeto, entrega que seja obra técnica, artistica ou intelectual, deve ser informar
quem sdo os titulares dos direitos autorais patrimoniais da obra.
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ANEXO IX — MODELO DE ATA DE REUNIAO

1. Identificacdo da Reuniao

Data da Reunido: Horério: Local:

Assunto:

Pauta da Reunido:
2. Participantes da Reuniéo

Nome Area Pres.
Pres. (Presenca) => P = Presente, A = Ausente
3. Sintese da Reuniéo
4. Definicdo de prazos e responsabilidades
Descricdo da Acéo Responsavel Prazo
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ANEXO X — MODELO DE AVALIAGCAO DE PROGRAMA

Avaliacdo do Programa —[Nome do Programa]

Gestor do Programa

Unidade Operacional

O que sera monitorado?
Projetos estaduais vinculados ao Programa
O que sera analisado?

Monitorar informagdes consolidadas das iniciativas da unidade com foco no previsto
X realizado dos recursos financeiros (CSN e CSO), das metas fisicas (clientes,
atendimento e entrega), das metas dos resultados e seus desdobramentos
(mensuracao e avaliacao) dos projetos que aderiram a carteira (macrosssegmento

ou segmento)

1. Como esta a execugdo financeira (CSN, CSO e Contrapartida de Cliente) em
comparacgdo ao planejado para o periodo e para 0 ano? Elencar quais projetos
estdo com menor nivel de execucao.

2. O percentual de execucao das metas de atendimento, em comparacao ao previsto
para o ano, esta adequado?

3. As metas dos resultados foram atingidas conforme previsto?
4. Os projetos estdo em dia com a realizacdo das mensuragdes?
5. As avaliagbes dos projetos foram realizadas?

6. Quais medidas de gestdo devem ser tomadas no caso de dificuldades e nao
atingimento dos resultados parciais?
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ANEXO Xl — MODELO DE ENCERRAMENTO DE PROGRAMA

Encerramento do Programa — [Nome do Programa]

Gestor do Programa:

Gerente da Unidade:

Data de Inicio:

Data de Término:

1. Resultados obtidos (em caso de nao alcance dos resultados em sua totalidade, relatar os motivos,

as medidas de gestdo que foram tomadas e por qué nao obtiveram éxito)

4. Recursos financeiros e econdmicos aplicados (relatar motivo da variacdo em relagdo ao planejado,

quando for o caso)

5. Licoes aprendidas (pontos fortes, pontos fracos, recomendagées para préximos programas

similares)

6. Consideragoes finais

7. De acordo

Gestor do Programa Gerente

Nome do Gestor Nome do gerente
Unidade
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ANEXO Xl —= MODELO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO

Numero:

Nome:

Gestor:

Gestor Estadual:

Data de Inicio:

Data de Término:

1. Motivo do encerramento: ( ) Conclusdo ( ) Descontinuidade (justificar a descontinuidade)

2. Situagdo dos recursos do projeto

Financiador: Valor Previsto (a) Valor Realizado (b) % b/a

Sebrae

Parceiros

Total

3. Resultados obtidos (em caso de ndo alcance dos resultados em sua totalidade, relatar os motivos,

as medidas de gestdo que foram tomadas e por qué nao obtiveram éxito)

4. Licoes aprendidas (pontos fortes, pontos fracos, recomendag6es para proximos projetos similares)

5. Consideragodes finais

6. De acordo
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ANEXO XIlIl - GLOSSARIO

Tema

Conceito

Comité Gestor

Formado pela linha gerencial do programa/projeto
e eventuais partes interessadas envolvidas
diretamente na execuc¢ao e/ou monitoramento da
iniciativa.

CSN - Contribuigcéo Social
Nacional

S8o0 recursos do Sebrae NA destinados aos
Sebrae UF para execucdo de chamadas publicas
de projetos, projetos especiais, programas
nacionais e atividades nacionais.

CSO - Contribuicdo Social
Ordinéria

Valores de repasse da Contribuicdo Social
arrecadada pela Receita Federal e transferida ao
Sebrae NA para distribuicdo aos agentes
estaduais na forma da lei

Diretoria Executiva — Direx

Orgdo colegiado de natureza executiva
responsavel pela gestdo administrativa e técnica
do Sebrae.

Escopo do projeto

Especifica o trabalho que serd realizado pelo
projeto para o alcance de seus resultados.

Gestao por acdo

Forma de gestao do projeto, onde o gestor da agcéo
do projeto tem autonomia para inserir informacdes
sobre 0s marcos criticos da agdo no modulo de
gestdo do SGE.

Instrumento de gestdo essencial na atividade de
monitoramento e avaliacdo dos programas,
projetos e atividades que permitem acompanhar o

Indicador alcance das metas, identificar avancos, melhorias
de qualidade, correcdo de problema e
necessidades de mudanca.

Programa, projeto ou atividade responsavel por
S entregar resultados relacionados com as
Iniciativa

estratégias, entrega de valor para o cliente e/ou
suporte a operagéo do Sebrae.

Linha gerencial do projeto

Formada pelo gestor do projeto e gestores
estadual, regional e nacional.
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Tema Conceito
E um elemento da Cadeia de Valor que representa
Macroprocesso as atividades-chave (de negdcios e de suporte a

gestao) do Sebrae.

Objetivos Estratégicos Locais

Representam o0s desafios que devem ser
alcancados ou o0 que sdo imprescindiveis para o
éxito no cumprimento da missdo e alcance da
visdo de futuro no @mbito do Sebrae UF.

Objetivos Estratégicos do
Sistema

Representam os desafios que devem ser
alcancados ou o0 que sdo imprescindiveis para o
éxito no cumprimento da missdo e alcance da
visdo de futuro no @mbito do Sistema Sebrae.

Parceiro

Entidade parceira que atua junto ao Sebrae para
atingir os resultados e objetivos estabelecidos no
projeto.

Partes interessadas

Diferentes atores (parceiros, gerentes, diretores,
entre outros) que possuem interesse pela
execugao e monitoramento do projeto.

Portfélio

Uma colecdo composta de programas, projetos
ou operacdes gerenciadas como um grupo para
alcancar objetivos estratégicos. (PMBOK)

Principais partes interessadas

Comité gestor do programa/projeto, parceiros
internos e externos envolvidos ativamente na
execucao elou monitoramento do
programa/projeto.

Sistema de Gestdo da Estratégia. Sistema
integrado, em tempo real, para estruturacéo,

SGE planejamento, orcamento e gerenciamento de
iniciativas do Sistema Sebrae e gestdo do
Planejamento Plurianual.
) ) Uma subclasse do tipo de iniciativa que define a
Tipologia forma de atuacéo de um projeto ou atividade.
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