BG N.° 209/2006 BRASILIA-DF, 6 DE NOVEMBRO DE 2006 (SEGUNDA-FEIRA).

Portaria n.° 20, de 17 de agosto de 2006.
(*) Republicado por ter saido com incorrecdo no BG n.° 160, de 22 ago. 2006.

Aprova o Manual para Elaboragdo de
Projetos, apresentado pelo Grupo de
Controle do Plano Estratégico do CBMDF.

O COMANDANTE-GERAL, no uso das atribuicbes que lhe conferem os
incisos Il, V e VIl do art. 47 do Regulamento da Organizacdo Basica do
CBMDF, aprovado pelo Decreto n.° 16.036, de 4 nov. 94, resolve:

Art. 1° - Aprovar e aplicar, no ambito do Corpo de Bombeiros Militar do
Distrito Federal, o Manual para Elaboracao de Projetos que segue como anexo
1 ao presente boletim, apresentado pelo Grupo de Controle de Planejamento
Estratégico da Corporacao composto pelos seguintes oficiais:

TEN-CEL QOBM/Compl. EDUARDO ALEXANDRE LOUREIRO MELO,
mat. 00472-3;

CAP QOBM/Comb. EDUARDO CUNHA MESQUITA, mat. 00299-2;

2 ° TEN QOBM/Comb. RAQUEL DE SOUZA SILVA, mat. 00587-8.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Brasilia - DF, 19 de outubro de 2006.

150° do CBMDF e 47° de Brasilia

SOSSIGENES DE OLIVEIRA FILHO - CEL QOBM/Comb.
Comandante-Geral
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1) DEEINICOES BASICAS:
1.1)Projeto

Frojete & um empresndimento planejado que consiste num conjunto de
atividades interrelacionadas & coordenadas com o propdsito de alcangar os
abjetivos propostos, dentro dos limites dos recursos e de um determinado periodo
de tempo estabelecidos.

Um projeto surge em resposta @ um problema concreto. Elaborar um projeto
& contribuir de forma positiva e pragmatica para a solugdo de problemas,
transformando “idéias” em “agdes”.

O documento chamado projeto € o resultado obtido ao se “projetar” no papel
ludo o que & necessario para o desenvolvimento de um conjunto de atividades a
serem exscutadas. quais s8o os objetivos, gue meios serdo utilizados para atingi-
los, quais recursos serfo necessérios, onde serdo oblidos e como serfo avaliados
05 resultados.

1.2)Geréncia de Projetos ou Gestio de Projetos

Geréncia de Projetos ou Gestio de Projetos compreende um conjunto de
atividades de execucfo, acompanhamento e controle gue tem por finalidade
garantir que os objetives planejados sejam alcangados.

Reduzida & sua forma mais simples, a geréneia de projetos £ a discipling da
manter os riscos de fracasso em um nivel 180 baixo guanto necessério durante o
ciclo de vida do projeto. O risco de fracasso aumeanta de acordo com a presenga de
incerteza durante todos os estagios do projeto. Um ponto de vista altemativo diz
gue gerenciamento de projetos € a disciplina de definir & alcangar objetivos ao
mesmo tempo em que se olimiza o uso de recursos (tempo, dinheiro, pessoas,
espago, elc).

A geréncia de projetos € de responsabilidade de um individuo intitulado
‘Gerante de Projeto”, o qual trabalha para manter o progresso e a interagao mutua
dos diversos participantes do empreendimento, de mode a reduzir o risco de
fracasso do projeto.

2) FORMULACAQO DE UM PROJETO

A organizacio do projeto em um documento nos auxilia a sistematizar o
trabalho em elapas a serem cumpridas, compartilhar a imagem do que s& guer
alcancar, identificar as principais deficiéncias a superar & apontar possivels falhas
durante a execucio das atividades previstas.

Um projeto possui duas fases distintas:
a) caracterizago do projeto;
by execugao do projeto.
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2.1) Caracterizacio do Projeto

Ma fase

de caraclerizagao de um projeto deverao ser observados os

seguintes pardmetros basicos:

a)

bj

c)

d)

g

Definicio dos objetivos a serem alcangados. Antes gue esteja
absolutamente claro gquais s&o os objetives do projeto, ndo faz
senlido comegar a estimar quanto tempo levara e guanto custara.
Infelizmente, muitos gerentes de projeto falham ao ndo examinar
8553 primeira etapa crucial.

Identificagio do problema. ldentifigue claramente gual o problema
gue se busca solucionar,

Justificativa da elaboracdo do projeto. Defina guais as justificativas
para a elaboracio do projeto;

Definicio das prioridades e estabelecimento das metas a serem
alcangadas. O projeto deve possuir um cronograma e um plano de
geréncia de riscos.

Obtencao do comprometimento da organizagdo em  iniciar a
execucio do projeto. Antes de iniciar 2 execucio de gualguer
projeto & necessano gue este seja aprovado pelo Comandante-
Geral do CEMDF.

Anélise da viabilidade do projeto. E necessdrio analisar se o projeto
& vidvel, isto &, se os custos justificam os beneficios.

2.2) Execuciio do Proieto

Ma fase de execucdo do projeto devem ser analisados os seguintes itens:

a)
b}
c)

O cumprimento dos prazos previstos nas metas,
A aplicacio dos recursos materials & humanos conforme plangjadao;
O acompanhamento & controle das atividades executadas,

d) A avaliagio das atividades executadas.
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3) ASPECTOS A SEREM OBSERVADOS NA ELABORACAQ DE UM
ERQJETO

3.1) Titulo do projeto
Deve dar uma idéia clara e concisa do{s) objetivo(s) do projeto.
3.2) Justificativa

A Justificativa deve apresentar respostas a questdo “Por que?’. Deve expor
de forma clara qual o problema identificado gue se pratende resolver.

Deve ser descrito com detalhes o local onde val ser implantado o projeto, o
diagndstico do problema & a descricao dos antecedentes do problema, relatando os
esforgos jé& realizados ou em curso para resolvé-lo.

Por que executar o projeta? Por gue ele deve ser aprovado e implementado?
Algumas perguntas gue podem gjudar a responder essa guestio!

« Cual a importdncia desse problemalguestdo para a  Instituigso/
camunidada?

+ Ewxistem outros projetos semelhantes sendo desenvolvidos nessa regifo
ou nessa tematica?

« Qual a possivel relacdo e atividades semelhantes ou complementares
entre eles & o projeto proposto?

« (luais os beneficios econdmicos, socials & ambientais a serem
alcancados pela comunidade e os resultados para a regido?

3.3) Objetivos e metas

3.3.1) Objetivos:

A especificacio do objetivo responde as guestbes: “Para gue? &
“Fara quem?’.

Os objetivos do projeto devem ser formulados sempre como a solugio
de um problema devendo ser claros e estar em consonancia com os Objetivos
Estratégicos do CBMDF.

31.3.2) Metas:

As metas 580 05 resultados parciais a serem atingidos na busca dos
objetivos definidos no projeto, neste caso devem ser claras, expressando as agbes
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a serem exscutadas, 0s prazos para o seu cumprimento & os responsavels pela sua
EXSCUCA0.

Ag definirmos uma meta, devemos nos perguntar: O gue buscamos?
De gue forma esta meta contribuird para alcangar os objetives do projeto? Quem
serd o responsavel pela sua execuc&o? Qual o tempo necassario para o seU
cumprimento? Cuais os pré-requisitos para a sua efetivacio? Qual a sua interagio
com outras matas definidas?

3.4) Inicio e fim definidos

Um projeto deve possuir inicio e fim definidos, o fim do projeto deve
estar previsto no seu cronograma de execucdo e culminar com a consecugio dos
objetivos  propostos  inicialmente para a solugdo do problema  previamente
identificade, gue ensgjou a execucac do referido projeto.

3.5) Cronograma de Execugdo

O cronograma responde a pergunta “Quando?.

O cronograma € a disposicao grafica das épocas em gue as
atividades vio ser desencadeadas, devendo permitir uma rdpida visuzlizagdo da
seqléncia em gue essas atividades devem acontecer.

3.8) Recursos disponiveis

Responde a pergunta “Quanta?”.

O projeto deve prever a necessidade e aplicagdo de recursos
hurmanos, materisis e financeiros com eficidncia & de acordo com a realidade da
organizagao.

4) APRESENTACAQ DOS PROJETOS

Os Projetos devem ser elaborados em conformidade com a metodologia
anteriormente descrita e apresentados acompanhados dos formulanos constantes
no Anexo A deste manual. As instrugbes para preenchimento dos itens constantes
nos referidas formulérios encontram-se apds cada formulario.

Tedo projeto a ser proposto aos gestores estratégicos do CEMDF, deve
conter o5 seguintes formuldrios de apresentacdo, devidamente preenchidos:
apresentacdo geral do projelo, planc de trabalho e detalhamento dos bens e
SEMVIGoS Necessanos.

4.1) Apresentagio Geral

Consiste em um formulano onde devem ser inseridos os dados necessarios a
uma apresentacdo resumida do projeto, compreendsendo informagdes basicas
sobre: a identificagio do projeto, 2 metodologia proposta para seu desenvolvimento,
05 paradmetros de avaliagdo e controle, os resultados esperados e as observacbes
julgadas pertinentes pelo proponante.
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4.2) Plano de Trabalho

O formularic do Plano de Trabalho compreende as informagdes basicas
relacionadas ao cronograma de execucio das etapas do projeto e o cronograma de
previsao orgamentaria.

4.3) Detalhamento dos Bens e Servigos

O formulario de detalhamento de bens e servicos compraende a relacdo de
bens permanentes e de consumo, bem como a relago dos senvigos 2 serem
confratados, necessarios 4 execugdo do projeto.

4.4) Informagées Importantes:

« Os formuldrios representam um resumeo das informagdes gque deverdo
constar no projeto proposto, portanto, o projelo ndo S2 resume apenas aos
formulérios preenchidos, sendo necessano o encaminhamento do projeto completo.

+ A formatacio da apresentacdo dos projetos, utilizando formulérios, tem por
abjetivo agilizar o processo de andlise dos projetos e otimizar a tomada de deciséo
por parte dos gestores da Corporagan.

v



1]
@' CORPO DE BOMEEIROS MILITAR DO DNSTRITO FEDERAL
' GRUPD DE CONTROLE DO PLANO ESTRATEGICO DO CEMDF

REFERENCIAS BILELIOGRAFICAS

+« Projetos Econdmicos - Uma Abordagem Prética de Elaboracéo - Machado,
Jesse Anderson Pinto - Editora Nobel

+ Projetos - Plangjamento Elaboracac e Analise - Woiler, Samsao - Editora
Atlas

+ Manual Para a Elaboragfo de Projetos e Relatdrios de Pesguisas, Teses,
Dissertacdes & Monografias - Outros; Bastos, Lilia Da Rocha, Paixao, Lyra -
Editora LTC

+ Manual de instrucio para elaborag&o de projetos - SSPDS/DF - Brasilia, 2004

+ Sites:

www_pl.wikipedia. orgiwikifprojetos
waww_bu.ufsc. bricac/projetos. pdf
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ANEXO

FORMULE\RIOS PARA
APRESENTACAO DE PROJETOS
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; taciio Geral do Projet
botas Rxplicativas

1 - ldentificacdo: Sdo os principais itens gque caracterizam o projeto e proporcionam uma ampla visdo
do que estd sendo proposto.

1.1 - OBM: Ovganizagio Bombero-Militar proponente do projeto.

1.2 - Tiulo: Deve dar uma idéia clara e concisa do{s) objetiva(s) do projeto.

1.3 — Responsével pelo Projeto: E o responsdvel pela proposicio do projeto.

1.4 - ldentficacio do objeto: descrigdo sucinta do que se pretende atingir ao final do projeto.
1.5 - Fundamenta¢io legal: Sao as legislagies que amparam a elaboracdo do projeto.

16 - Justificativa: E a descrigio do problema. Meste item deve ser esclarecido 0 PORQUE da
proposicio do projeto.

2- Desenvolvimente: relaciona o projeto com o objetivo estratégico da Instituicdo, ofs) objetivols) do
projeto, define suas metas, o periodo de execugio do projeto e o responsavel pela execugio.

2.1 - Objetive estratégico: Deve ser definido a gual Objelive Estralégico do Plano Estratégico do
CBMDF o projeto esta relacionadao.

22 — Objetivos do projeto: Devem ser enumerados os objetives a serem alcangados pelo projeto.

2.3 — Mefas do Projelo: Devemn ser enumeradas as metas estabelecidas para concretizagdo dos
obyjetives do projeto.

24 — Periodo de Execugfio: Compreende as datas de inicio e término do projeto sugendas pelo
responsavel pela proposicio do projeto.

3 - Resultados esperados: Meste item deve ser esclarecido, quantitaivamente, o que se pretende
alcangar com a finalizacio do projete, seus beneficies para a Insbtluigio e a para a comunidade.

4- Observagbes: Campo desbnado a quaisquer informagdes adicionas nio contermpladas nos itens
anteriones.

1217



PLANO DE TRABALHO

(1) IDENTIFICACAO

(1.1) OBM:

(1.2) TITULO:

(1.3) RESPONSAVEL PELO PROJETO:

(1.3.1) NOME COMPLETO

(1.3.2) POSTO | (1.3.3) MATRICULA

(2) CRONOGRAMA DE EXECUCAO

(2.1) META (2.2) ESPECIFICACAO (2.3) PREVISAO DE
No EXECUCAO
DATA DE DATA DE
INiClO TERMINO
(3) CUSTOS
(3.1) DESPESA | (3.2) NATUREZA (3.3) ESPECIFICACAO (3.4) VALOR
No DA DESPESA (R$)
(3.5) TOTAL GERAL (R$): (3.5.1) CUSTEIO(R$): (3.5.2)INVESTIMENTO (R$):
(4) CRONOGRAMA PARA PREVISAO ORCAMENTARIA
(4.1) DESPESA No:
(4.1.1) MES/VALOR
JAN FEV MAR ABR MAIO JUN JUL DEMAIS
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ MESES
(4.2) TOTAL MENSAL CUSTEIO
JAN FEV MAR ABR MAIO JUN JUL DEMAIS
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ MESES
(4.3) TOTAL MENSAL INVESTIMENTO
JAN FEV MAR ABR MAIO JUN JUL DEMAIS
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ MESES
(5) OBSERVACOES
) Ass. do Responsavel pelo Projeto
BRASILIA-DF, de de
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Elano de Trabalho
Notas Explicativas

1 - ldentificacdo: S&0 os principais itens gue caraclerizam o Plano de Trabalho & proporcionam uma
ampla visiio do cronegrama de trabalho e do montante dos invesbmentos necessdrios & execugio do
projeta.

1.1 - OBM: Organizagao Bombero-Militar proponente do projeto.

1.2 - THulo: Deve dar uma idéia clara e concisa do{s) objetivals) do projeto.

1.3 — Responsavel pelo Projeto: E o responsédvel pela proposigio do projeto.

2 — Cronograma de Execuciio: Dd uma visdo geral do que, como e quando o rabalho serd realizado.
@ finalizado.

2.1 - Meta: Nesse campo devem ser enumeradas as metas estabelecidas anteriormente no projeto.
2.2 - Especificagio: E as descrigio das metas estabelecidas.

2.3 - Previsdo de execugio: S8o as datas de inicio e término das metas estabelecidas. Geralmente,
o5 campos sdo preenchides indicando-se apenas o més & o ang.

3 - Custos: Possibilita uma visfo geral dos custos fnanceires demandades para execucdo do
projeto.

31 — Despesa: Meste campoe devem ser enumeradas as despesas necessanas estabelecidas
anteriorments no projeta.

32— Matureza da Despesa: E a classificagio do tipo de despesa. As despesas sdo classificadas em
dois tipos: “custeio” ou “investimenta”™.

3.3 — Especificagdo: é a indicacio do tipo de servigo e'ou obra elou bem a ser adquirido. Descrigio
do elemento de despesa.

3.4 — Valor: representa o valor em unidade monetéria nacional de cada despesa especificada.

35 — Total Geral: somatério dos valores atribuidos aos elementos de despesas. E a soma dos
reCUrsos Necessanos para execusdo do projeto.

3.5.1 — Custeio: E a soma dos valores atribuidos as despesas classificadas come de custeio.

352 — Investimento: E a soma dos valores afribuidos as despesas classificadas como de
investimento.

4 - Cronograma para previsio orgamentaria: Informagio dos recursos financeiros necessdrios para a
execucio do propeto.

4.1 — Despesa: Enumeragao da despesa.

4.1.1 —Maés: Apresentacio dos meses em gue ha previsio de despesas para a execugio do projeto.
Os valores devem ser expressos em unidade monetaria nacional.

42 — Total Mensal Custeio: Valor total mensal das despesas com cusielo, necessdrias para a
execugio do projeto. E oblido pela soma do valor mensal de todas as despesas classificadas como
de custeio.
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4.3 — Total Mensal Investimento: Valor tofal mensal das despesas com investimento, necessarias
para a execucdo do projeto. E oblido pela soma do valor mensal de todas as despesas classificadas
como de investimento.

5 Observagbes: Campo desbnado a quaisquer informacgdes adicionais ndo contempladas nos itens
anteriores.
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APENDICE DO PLANO DE TRABALHO

DETALHAMENTO DOS BENS E SERVICOS

(1) RELACAO DE BENS PERMANENTES ]JA SEREM ADQUIRIDOS

(1.1) ESPECIFICACAO DO BEM OU
SERVICO

(1.2) UND

QTD

(1.3) VALOR

(1.4)
UNITARIO

(1.5) TOTAL

TOTAL GERAL

(1) RELACAO DE BENS DE CONSUMO A SEREM ADQUIRIDOS

(1.1) ESPECIFICACAO DO BEM OU | (1.2) UND | QTD | (1.3) VALOR

SERVICO (14) (1.5)
UNITARIO | TOTAL

TOTAL GERAL

(1) RELACAO DE SERVICOS A SEREM CONTRATADOS

(1.1) ESPECIFICACAO DO BEM OU | (1.2) UND | QTD | (1.3)VALOR

SERVICO (14) (1.5) TOTAL
UNITARIO

TOTAL GERAL
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DRetalbamento dog Bens ¢ Servicos
Notas Explicativas

1.1 - Especificagdo do bem ou servigo: Descrigiio do bem que se pretende adquir, ou o semvigo a
contratar, para a consecucio do projeto. O Orgdo solicitante devera especificar detalhadamente os
bens a serem adquirides, bem comao o Projelo Basico dos servigos a serem executados.

1.2 - Unidade: Deve ser um indicador de como se mensura o material ou servigo a ser empregado
para a realizagio de cada uma das metas.

1.3 - Valor: corresponde ao valar estimado para aguisigo: tal valor deverd ser o prego médio oblide

através de pesquisa no mercado, uldizande, no minimo, 3 (rés) propostas de empresas gque
participario da licitagéo.

1.4 - Valor unitario: & o valor, am reais, de cada bem ou servico especificado.

1.5 - Valor total: & o resultade da multiplicagdo do valor unitario pela guantidade, em cada linha.
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