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ROTEIRO PARA ELABORAÇÃO DE PROPOSTA DE PROJETO 
DICAS DE PREENCHIMENTO:

1. Preencha o formulário no próprio editor de texto, deixando para imprimi-lo após revisar as respostas;

2. Cada campo está dividido em Título (acompanhado de explicação) e espaço para resposta;

3. Substitua todos os campos respostas preenchidos em azul, com os dados do seu projeto;
4. Os campos para respostas se adaptam ao conteúdo neles inserido à medida que são preenchidos;

5. Para preenchimento do tópico 7 (alinhamento com plano estratégico) você deve definir em que eixo do planejamento estratégico o seu projeto se encaixa e mensurar as metas, para isso será necessário consultar o quadro de OBJETIVOS ESTRATÉGICOS E PROJETOS e quadro OBJETIVOS ESTRATÉGICOS E INDICADORES (pag. 19 a 22) e (pag. 27 a 30) respectivamente do Plano Estratégico, a fim de verificar se o projeto proposto está alinhado em algum dos objetivos do Plano Estratégico da Defensoria;

6. No tópico 10 (orçamento do projeto) você deve detalha todos os recursos materiais, financeiros e humanos envolvidos no projeto. Pode ser feito mostrando as despesas com: aquisição de equipamentos (bens permanentes), aquisição de materiais de consumo, treinamentos, diárias e passagens.

7. No tópico 11 (parcerias firmadas), o demandante deve lista todos os parceiros e especificar os materiais.

8. No tópico 12 (equipe do projeto) será composta por grupo de colaboradores (membros, servidores, terceirizados, estagiários) responsável pela execução das atividades do projeto, com dedicação exclusiva ou em tempo parcial.

9. No tópico 13 (cronograma do projeto) consiste em organizar uma ou mais ações necessárias para alcançar o objetivo específico. Os objetivos a serem atingidos serão dispostos fisicamente. As metas a serem atingidas devem ser de linguagem clara para facilitar a visualização da estratégia e do planejamento a ser adotado, para contribuir na orientação das atividades que estão sendo desenvolvidas e, mais tarde, para servir como dados de avaliação do que foi previsto. Neste momento você vai colocar as ações e o período de início e termino.

10. Após preenchimento a proposta deverá ser assinada pelo gerente e supervisor e encaminhada ao Escritório de Gestão de Projetos na sede da Defensoria, com cópia via email no endereço eletrônico projetos@defensoria.to.gov.br, para analise técnica.
11. Em caso de dúvidas favor entrar em contato via email: projetos@defensoria.to.gov.br ou pelo telefone (63) 3218 6742.
PROPOSTA DE PROJETO
	1. IDENTIFICAÇÃO DO PROJETO

	Nome do projeto:
	Título do projeto

	Unid. Demandante:
	Quem está solicitando
	Data da demanda:

Data da solicitação

	Gerente do projeto:
	Servidor responsável pelo gerenciamento do projeto com dedicação exclusiva ou em tempo parcial.
	Telefone: 

(63) 3218 -6789

	
	
	E-mail:



	Supervisor do projeto:
	Responsável pela supervisão, acompanhamento e comunicação atinente ao projeto a AGE.

	Patrocinador:
	Responsáveis pelo fornecimento de apoio institucional ou recursos necessários para o desenvolvimento do projeto.

	Local de execução:
	Aonde vai acontecer a ação.

	Período de realização: Período total que vai acontecer o projeto
	Início: XX/XX/XX
	Termino: XX/XX/XX


	2. APRESENTAÇÃO

	É uma das partes mais importantes na elaboração de um projeto. Ao ser lido deverá deixar clara a ideia integral que se pretende trabalhar com o projeto. Deve-se descrever um pequeno histórico, o objetivo geral, metodologias empregadas, atividades propostas, resultados, investimentos e setores atendidos. 


	3. OBJETIVO GERAL DO PROJETO

	Descrever o que se pretende realizar para resolver o problema central ou explorar a oportunidade identificada, alinhado ao objetivo proposto no Planejamento Estratégico.

O Objetivo Geral define o propósito, a finalidade do projeto. Sugestões de verbos utilizados na redação dos objetivos: Aplicar; Demonstrar; Desenvolver; Dramatizar; Empregar; Esboçar; Estruturar.


	3.1 Objetivos específicos

	Os Objetivos Específicos caracterizam etapas ou fases do projeto, isto é, são um detalhamento do Objetivo Geral. Sendo assim, exponha cada objetivo específico de forma a demonstrar aos avaliadores as diversas atividades que constituirão o Objetivo Geral. 

Deve conter no mínimo 3 (três) objetivos.


	4. JUSTIFICATIVAS

	Descrever o problema ou a oportunidade que justifica o desenvolvimento deste projeto. Pode conter uma breve descrição da situação atual. Lembre-se de contextualizar a importância do projeto para organização e, caso julgue necessário, explique os impactos deste projeto não seja executado. 

A justificativa do projeto deve responder às seguintes questões:

· Por que o projeto é necessário? 

· Quais os motivos que geraram a sua necessidade?

· Quais os benefícios?


	5. METODOLOGIA

	Mostra o que será feito para que os objetivos específicos se transformem em realidade. Descreve como o projeto vai funcionar.


	6. PARTES INTERESSADAS 

	Assistidos, membros, servidores, parceiros, organizações e instituições que tenham interesse direto no projeto ou que sejam por ele impactados.


	7. ALINHAMENTO COM O PLANO ESTRATÉGICO DO DPE-TO

	Esse campo é obrigatório, pois o projeto deve ser uma ação prevista no plano Estratégico da Defensoria.

	PERSPECTIVA
	Resultados 

	OBJETIVO

	R2 – Priorizar a Atuação Extrajudicial na Resolução de Conflitos 



	PROJETO

	Fortalecer os Núcleos de Conciliação, ampliando a abrangência e fomentando a solução extrajudicial dos litígios (família, civil, administrativo, etc.)



	INDICADOR

	Índice de Soluções Extrajudiciais



	META

	As metas são atividades necessárias para alcançar os objetivos específicos descritos anteriormente. As metas devem ser quantificáveis e descritas na forma de tópicos. É fundamental destacar NÚMEROS que demonstrem os resultados concretos a serem obtidos com a execução do projeto. 

Ex. de metas 

a) Aumento em 95% no emprego formal do setor 

Cultural;

b) Garantir que 50% dos serviços disponibilizados nas Leis de Incentivo a Cultura.

sejam destinados a projetos de/para a juventude.




	8. RESULTADOS ESPERADOS (Benefícios)

	Apresentar os resultados a serem atingidos pelo projeto, os benefícios produzidos a partir da sua realização.

a) Atenção: Os resultados devem ser mensuráveis e revelar o alcance dos objetivos específicos.

Se possível apresentar dados quantitativos, como: número de espetáculos ou mostras, público atingido, cidades abrangidas, etc.

b) Como fazer: Volte ao item “objetivos” e tente traduzi-lo em resultados práticos ou produtos, que possam ser vistos ou experimentados. Busque resultados, se possíveis quantificáveis, para cada objetivo específico, analisando os que, de fato, são viáveis de se concretizarem. 


	9. PLANO DE COMUNICAÇÃO

	9.1. O Projeto em questão pretende implementar ações em quais áreas de comunicação?

	a) (   ) Jornalismo

b) (   ) Publicidade

	9.1.1. Ações de jornalismo

	a) (   ) Cobertura fotográfica

b) (   ) Cobertura cinematográfica

c) (   ) Transmissão via web

d) (   ) Cobertura jornalística: release, notas, redes sociais, articulação com a imprensa e entrevistas.Quem será o porta voz do evento?_____________________

	9.1.2. Ações de publicidade

	a) (   ) Kit Divulgação A.    Especificação dos itens: 

b) (   ) Kit Divulgação B.    Especificação dos itens: 

c) (X) Kit Divulgação C.    Especificação dos itens: Ex: web banner, banner. 





* 
Quando for usar somente alguns itens dos kits, especificar quais.

** Considerar valores de criação, produção e veiculação para tais peças.

	10. ORÇAMENTO DO PROJETO

	Categoria da despesa
	Detalhamento
	Quant. 
	Unid.
	Valor (R$)

	
	
	
	
	Unitário
	Total 

	Aquisição de equipamentos (bens permanentes)*
	Mesa de trabalho em L; Mesa de reunião;

Cadeira executiva fixa;

Cadeira giratória; executiva;

Cesto coletor de lixo;

Computador com monitor;

Impressora;


	
	
	
	

	Aquisição de materiais de consumo*
	Papel A4; Grampeador

Perfurador ;
Lápis preto

Marca texto
	
	
	
	

	Treinamentos
	Capacitação em elaboração e gestão de projetos. 
	
	
	
	

	Diárias e passagens
	Diárias e passagens destinadas a participação em treinamentos e capacitações
	
	
	
	

	Serviço de terceiro
	Contratar um Educador físico
	
	
	
	

	Plano de comunicação
	Kit Divulgação C. / web-banner.  
	
	
	
	

	VALOR TOTAL ESTIMADO
	


	11. PARCERIAS FIRMADAS

	NOME DO PARCEIRO
	DISCRIMINAÇÃO DOS RECURSOS  

	Informar o nome do parceiro
	Discriminar itens disponibilizados


	12. EQUIPE DO PROJETO 

	Nome
	Lotação
	Período
	Dedicação

	Antonio da Costa
	Dir. de Finanças
	30 dias 
	Parcial

	Maria de Jesus
	Dir. de Gestão de Pessoas e Folha de pagamento 
	30 dias
	Parcial

	Firmino Silva
	Coord. De Projetos e Captação de Recursos
	30 dias
	Integral 


	13. CRONOGRAMA FÍSICO

	AÇÃO/ATIVIDADE/ETAPA
	PERÍODO

	
	INÍCIO
	FIM

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	ASSINATURA GERENTE DO PROJETO

	___________________________

Gerente do Projeto
	Em ____ / ____ / _______




	MANIFESTAÇÃO DO SUPERVISOR DO PROJETO

	De acordo. Encaminhe-se ao Escritório de Gestão de Projetos para fins de análise.

Em ___ / ____ / _______                                ___________________________

                                                                            Supervisor do Projeto


Quadra 502 Sul, Avenida Joaquim Teotônio Segurado, Plano Diretor Sul – Palmas/TO  - CEP.: 77.021-654

Fone (63) 3218 – 6742 – email: projetos@defensoria.to.gov.br


