TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA

INSTRUCAO DE SERVICO N° 170/23*

Dispde sobre a constituicdo e gestdo de projetos e
programas no &mbito deste Tribunal de Contas.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA, no uso das
atribuicdes institucionais estabelecidas na Constituicdo do Estado, e com base no
art. 122, 1, da Lei Complementar n® 113, de 15 de dezembro de 2005, e nos arts. 16,
XXVII e XXXIII, e 197 do Regimento Interno, e considerando o Procedimento
Administrativo n® 524603/23,

RESOLVE

Art. 1° Os requisitos e as etapas para a constituicdo e a gestao de projetos
e programas no ambito deste Tribunal estdo disciplinados nesta Instrucao de Servico.

Art. 2° Para os fins desta Instrucéo de Servico, considera-se:

| — projeto: esfor¢o temporario empreendido para criar um produto, servico
ou resultado Unico;

Il — programa: grupo de projetos gerenciados de modo coordenado, visando
a obtencéo de beneficios e controles que ndo seriam possiveis se fossem gerenciados
individualmente;

Il — gerente do projeto ou programa: servidor responsavel por coordenar o
planejamento do projeto ou programa, executar os trabalhos e orientar a atuacao da
equipe (se houver), a fim de alcancar os objetivos propostos;

IV — equipe do projeto ou programa: servidores designhados para planejar e
executar o escopo do programa ou projeto, em sua totalidade ou em etapa especifica;

V — portfdlio de projetos: conjunto de iniciativas autorizadas formalmente e
gerenciadas em conjunto para alcance dos objetivos estratégicos do Tribunal;

VI — patrocinador: responsavel por assegurar a execucao do projeto ou
programa, a disponibilizacdo dos recursos e a adocdo das medidas necessarias a
corre¢cao do seu rumo;

VIl — Comité Deliberativo do Projeto ou Programa: instancia colegiada
responsavel por acompanhar, avaliar e propor altera¢cdes no projeto ou programa, bem
como apoiar a gestdo de riscos, em razao da relevancia estratégica ou do impacto
or¢amentario envolvido.

Art. 3° S&o requisitos para constituicdo de um projeto:

* Notas da Biblioteca:
a) Este texto nao substitui o publicado no periédico: Diario Eletrénico do Tribunal de Contas do
Estado do Parand, Curitiba, PR, ano 18, n. 3066, 19 de set. de 2023, p. 40-41.
b) Origem: Procedimento Administrativo n® 524603/23.



https://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/diario-eletronico-3066-2023-de-19-de-setembro-de-2023/350576/area/10
https://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/diario-eletronico-3066-2023-de-19-de-setembro-de-2023/350576/area/10

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA

| — apresentacdo do Termo de Abertura de Projeto ou Programa — TAP,
conforme modelo constante no Anexo I,

Il — alinhamento com as diretrizes do Plano de Gestdo e os objetivos
estratégicos do Tribunal;

Il — capacitacdo do gerente em gestdo de projetos e nas ferramentas
adotadas para este fim.

Paragrafo Unico. O gerente tera o prazo de 30 (trinta) dias, contado a partir
de sua designacédo, para juntar ao procedimento administrativo de instituicdo do
projeto ou programa o certificado da capacitacao realizada ha, no maximo, 4 (quatro)
anos.

Art. 4° O Comité Deliberativo do Projeto ou Programa, quando houver, sera
composto por, no minimo, trés membros, sendo um deles, obrigatoriamente, o gestor
da unidade interessada.

Paragrafo unico. Os membros do Comité serdo indicados no Termo de
Abertura de Projeto ou Programa — TAP, e designados na portaria de constituicdo do
projeto ou programa.

Art. 5° N&o sera objeto de projeto ou programa o planejamento, a gestao
ou fiscalizacao de contratos do Tribunal.

Art. 6° O gestor da unidade interessada na constituicdo de projeto ou
programa encaminhara, por meio de procedimento administrativo, Termo de Abertura
de Projeto ou Programa — TAP e modelo de portaria preenchidos (conforme Anexos |
a lll) a Diretoria de Planejamento para avaliagdo dos requisitos formais.

8 1° Preenchidos os requisitos, o Termo de Abertura de Projeto ou
Programa — TAP sera submetido pela Diretoria de Planejamento ao Diretor-Geral e,
caso envolva a area de fiscalizacdo, ao Coordenador-Geral de Fiscalizacdo, para
andlise de mérito.

§ 2° Autorizado o prosseguimento do projeto ou programa, o procedimento
serd encaminhado ao Gabinete da Presidéncia para aprovagéo e emissao de portaria.

§ 3° Caso sejam necessarios ajustes, a proposta sera devolvida a unidade
de origem.

8 4° Caso seja hegado seguimento ao projeto ou programa, o Presidente
determinara o encerramento do procedimento.

Art. 7° O Termo de Abertura de Projeto ou Programa, cujo escopo envolva
Tecnologia da Informacédo e Comunicacgdes, dependera de avaliacdo e manifestacao
prévia da Diretoria de Tecnologia da Informacdo ou, conforme o caso, da
Coordenadoria de Sistemas e Informacfes da Fiscalizacdo, e de deliberagcdo do
Comité de Tecnologia da Informacé&o.

§ 1° O Termo de Abertura de Projeto ou Programa seguira o fluxo previsto
no artigo 6°, cabendo ao Diretor de Tecnologia da Informacgao, apos avaliagao prevista
no caput deste artigo, submeter o TAP ao Comité de Tecnologia da Informacéo, para
os fins previstos nos incisos Il e VI do § 2° do art. 186-B do Regimento Interno deste
Tribunal.
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§ 2° Autorizado o prosseguimento, a ata da reunido do Comité de
Tecnologia da Informacao em que foi apreciado o Termo de Abertura de Projeto ou
Programa serd juntada ao procedimento administrativo indicado no artigo 6°.

Art. 8° Instituido o programa ou projeto, o procedimento administrativo sera
encaminhado a Diretoria de Planejamento para registro e, em seguida, ao gerente
para continuidade do processo de gerenciamento.

Art. 9° As informac®es relativas a progresséo da execuc¢éo do projeto ou
programa serdo registradas em ferramenta de gerenciamento e servirdo como
subsidio a gestdo do portfélio do Tribunal.

Parégrafo Unico. O gestor da unidade interessada no projeto ou programa
realizard o seu acompanhamento a fim de assegurar o cumprimento dos objetivos e
do cronograma de entregas.

Art. 10. Trimestralmente, a Diretoria de Planejamento realizara o
monitoramento dos projetos e programas e elaborara relatorio.

8 1° O relatério com os resultados do periodo sera apresentado pela
Diretoria de Planejamento, em reunido, ao Presidente, ao Diretor-Geral e ao
Coordenador-Geral de Fiscalizagao.

§ 2° A Diretoria de Planejamento mantera na IntraneTC painel informativo
com o andamento dos projetos e programas.

Art. 11. As solicitagcbes de auxilio técnico e gerencial relacionadas com os
projetos e programas serao dirigidas a Diretoria de Planejamento.

Art. 12. Durante a execucdo do projeto ou programa, as propostas de
alteracdo de escopo, custo ou prazo consideradas significativas serdo submetidas ao
patrocinador ou, se houver, ao Comité Deliberativo e, caso aprovadas, comunicadas
a Diretoria de Planejamento.

Art. 13. Ao final do prazo, o gerente elaborara relatério de objetivos e
resultados alcancados, que sera juntado ao procedimento administrativo de instituicao
do projeto ou programa.

Parégrafo unico. O relatério englobara as entregas, as medidas adotadas
para a incorporacao dos produtos pelo Tribunal, os desvios significativos em relagao
a0 escopo, custo ou prazo e as licdes aprendidas.

Art. 14. Os projetos e programas existentes antes da publicacdo desta
Instrucdo de Servigo passardo a seguir, no que couber, o rito nela previsto.

Art. 15. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do Tribunal.
Art. 16. Esta Instrucao de Servigco entra em vigor na data de sua publicagéo.

Curitiba, 15 de setembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO MELLO GUIMARAES
Presidente
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ANEXO |
MODELO DE TERMO DE ABERTURA DE PROJETO OU PROGRAMA

1. Nome do Projeto/Programa

a. o nome deve identificar, em poucas palavras, o0 projeto e traduzir seu objetivo geral
ou seu principal produto;

b. o nome deve, preferencialmente, ser sucinto e claro o bastante para facilitar a sua
divulgacao;

c. na composi¢cdo do nome deve-se evitar termos que expressam instrumentos ou
meios que serdo utilizados para desenvolver o projeto, tais como: auditoria,
acompanhamento, planejamento, fiscaliza¢ao, realizacao etc.

2. Gerente do Projeto/Programa

Nome do servidor e Matricula

3. Patrocinador do Projeto/Programa

O patrocinador € a pessoa que ird garantir oS recursos organizacionais para a
execucdao do projeto/programa, com disponibilidade, poder e influéncia suficiente para
advogar em favor dos seus propositos.

4. Demais Stakeholders (Partes Interessadas)

Destacar os principais interessados/envolvidos no projeto/programa que possam
afeta-lo positiva ou negativamente; considerar também os stakeholders externos ao
Tribunal que podem ser interessados no resultado do projeto/programa.

5. Equipe do Projeto/Programa

Neste item, deve ser listada a equipe, mesmo que seus integrantes estejam dedicados
parcialmente aos trabalhos. Listar minimamente os responsaveis indicados no
capitulo de Principais Produtos/Entregas.
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6. Comité Deliberativo (quando houver)

Indicar os membros (no minimo trés) que compordo o Comité, os quais ficardo
responsaveis por acompanhar, avaliar e propor alteracdes no projeto ou programa,
bem como apoiar a gestéo de riscos. O gestor da unidade interessada no projeto ou
programa devera compor o Comité.

7. Objetivos Geral e Especificos
O que se almeja, de forma especifica, mensuravel, atingivel.
Exemplos: Contribuir para...

Implementar...

Viabilizar...

Priorizar...

Criar...

8. Prazo Previsto de Execucéao
Definir data de inicio e data de concluséo, para fins de publicacdo de portaria.

a. data de inicio das atividades do projeto, podendo ser considerada a fase de
iniciacao;

b. data de término do projeto, estabelecendo o limite para entrega do produto final e
do relatério de entrega do projeto.

9. Alinhamento Estratégico

Informar com quais objetivos estratégicos do Plano Estratégico e/ou diretrizes da
Gestéo o programa ou projeto contribui.

a. Vinculo com o plano estratégico

Esse campo € obrigatério para indicar a que objetivo institucional e estratégia esta
vinculado o projeto — consultar o Plano Estratégico do Tribunal.

b. Vinculo com o plano de gestéo

Esse campo € obrigatorio quando o projeto € uma agao prevista no desdobramento
de diretriz — consultar o Plano de Gestéao do Tribunal.
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10. Justificativa

Elencar problemas e oportunidades que motivam o projeto/programa.

11. Principais Produtos/Entregas

Corresponde a materializacdo do resultado do projeto ou programa. Apresentar
cronograma com as principais entregas, data de inicio e de término e respectivos
responsaveis.

12. Riscos

Detalhar os eventos ou incertezas que podem ocorrer durante o programa ou projeto
e causar impacto negativo ou positivo. Para mensurar o risco € necessario identificar
a probabilidade de ele ocorrer e avaliar o impacto em um dos objetivos do
programa/projeto. Vide Resolugédo n° 72, de 13 de julho de 2019
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ANEXO Il
MODELO DE PORTARIA PARA PROJETO

PORTARIA N° 12X

O CONSELHEIRO FERNANDO AUGUSTO MELLO GUIMARAES,
PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA, usando das
atribuicbes que lhe séo conferidas pelo artigo 122, inciso V, da Lei Complementar
Estadual n° 113, de 15 de dezembro de 2005, c/c o disposto no artigo 16, incisos XL
e XLVI, alinea “b”, do Regimento Interno, tendo em vista o contido no Procedimento
Administrativo n.° ........... /12X, da Diretoria/Coordenadoria....................... ,

RESOLVE

| — INSTITUIR o projeto “XXXXXX”;

Il — DEFINIR o0 periodo de XXXXX a XXXXX como prazo de dura¢&o do projeto;
[l — ESTABELECER que o projeto “XXXXXX” tem por objetivo geral XXXXXX;

IV — DESIGNAR o servidor XXXXXX, matricula n® XXXXXX, para exercer a funcdo de
gerente do projeto, sendo-lhe concedida, para tanto, a percepc¢ao de gratificacéo pelo
exercicio de encargos especiais prevista no art. 2°, inciso IV, c/c o art. 3°, § 2°, da Lei
Estadual n°® 17.423, de 18 de dezembro de 2012 e vedada a acumulac¢éo prevista no
art. 1°, § 1°, da mesma Lei, com prazo de duracéo igual ao do respectivo projeto;

V — DESIGNAR o cargo/ fungdo XXXXXX, matricula n® XXXXX, cargo/ fungao
XXXXXX, matricula n® XXXXX, e cargo/ fungdo XXXXXX, matricula n® XXXXX, como
membros do Comité Deliberativo do Projeto (quando houver);

VI — DETERMINAR a apresentacao periodica de informag0des relativas a progressao
da execucédo do projeto e, na concluséo, de relatério dos objetivos e resultados
alcancados.

PUBLIQUE-SE E ARQUIVE-SE.
Sala da Presidéncia, em __ de XXX de 202X.

1 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0¢
Presidente
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ANEXO Il
MODELO DE PORTARIA PARA PROGRAMA

PORTARIA N° 12X

O CONSELHEIRO FERNANDO AUGUSTO MELLO GUIMARAES,
PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA, usando das
atribuicbes que lhe séo conferidas pelo artigo 122, inciso V, da Lei Complementar
Estadual n° 113, de 15 de dezembro de 2005, c/c o disposto no artigo 16, incisos XL
e XLVI, alinea “b”, do Regimento Interno, tendo em vista o contido no Procedimento
Administrativo n.° ........... /12X, da Diretoria/Coordenadoria....................... ,

RESOLVE

| — INSTITUIR o programa “XXXXXX;

[l — DEFINIR o0 periodo de XXXXX a XXXXX como prazo de duragédo do programa;
[l - ESTABELECER que o programa “XXXXXX” tem por objetivo geral XXXXXX;

IV — DESIGNAR o0 servidor XXXXXX, matricula n.® XXXXXX, para exercer a funcéo
de gerente do programa, sendo-lhe concedida, paratanto, a percepcéao de gratificagao
pelo exercicio de encargos especiais prevista no artigo 2°, inciso I, ¢c/c com o art. 3°,
8 1° dalLein®17.423/12, de 18 de dezembro de 2012, vedada a acumulacao prevista
no art. 1°, § 1°, da mesma Lei, com prazo de duracéo igual ao do respectivo programa;

V — DESIGNAR o cargo/ fungdo XXXXXX, matricula n® XXXXX, cargo/ fungao
XXXXXX, matricula n® XXXXX, e cargo/ fungdo XXXXXX, matricula n® XXXXX, como
membros do Comité Deliberativo do Programa (quando houver);

VI — DETERMINAR a apresentacéo periodica de informagdes relativas a progressao
da execucgado do programa e, na concluséo, de relatorio dos objetivos e resultados
alcancados.

PUBLIQUE-SE E ARQUIVE-SE.
Sala da Presidéncia, em ___ de XXX de 202X.

1 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0¢
Presidente



