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1. OBJETIVOS

Estabelecer regras e diretrizes para cadastramento das propostas de projetos;
avaliacdo de viabilidade; encaminhamento ao Colegiado Executivo (COLEX) para
aprovacdo/reprovacdo; aplicacdo da metodologia de priorizagdo; e monitoramento da execugdo das
etapas dos projetos institucionais pelo grupo de trabalho Escritdrio de Projetos (EPROJ) do Hospital
Universitario da Universidade Federal de Juiz de Fora- Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares
(HU-UFJF/Ebserh), de modo a garantir o correto acompanhamento da efetivagdo dos servigos.

2. ABRANGENCIA DA NORMA

Esta Norma abrange todos os segmentos do HU-UFJF/Ebserh, com projetos
institucionais cadastrados e monitorados pelo (EPROJ)do HU-UFJF/Ebserh, e todos os responsaveis
pelas propostas de projetos do hospital. O cumprimento das diretrizes estabelecidas neste
documento normativo é fundamental para o efetivo andamento dos projetos.

3. DESCRICAO
3.1 Da Aplicabilidade

Esta norma se aplica aos documentos e metodologias relacionados aos projetos
institucionais cadastrados e monitorados pelo Escritério de Projetos (EPROJ) do HU-UFJF/Ebserh.
Nesta versdao da Norma de Metodologia de Cadastro, Andlise e Monitoramento de Projetos
Institucionais do (EPROJ) HU-UFJF/Ebserh, trataremos da especificagdo das fungbes do Escritorio de
Projetos, dos Cadastradores, dos Gerentes de Projetos e dos Colaboradores; da forma de
cadastramento dos projetos na pagina eletronica da instituicdo; da metodologia de avaliagao e
validagao dos projetos a serem executados; e das regras de monitoramento da execugdo dos
projetos.

3.2 Das Definigoes

Escritério de Projetos: O Escritério de Projetos (EPROJ) do HU-UFJF/Ebserh, é um
grupo de trabalho com vigéncia permanente e sua finalidade sera validar e monitorar os projetos
institucionais cadastrados previamente, além de supervisionar o gerenciamento dos mesmos.

Cadastradores: Profissionais ocupantes de cargos de chefia da instituicao,
responsaveis pelo cadastramento das propostas de projetos na pagina eletronica <Gestdo de
Projetos> do HU-UFJF/Ebserh.

Gerente de Projetos: E o profissional responsdavel pelo gerenciamento do projeto sob
sua coordenacgdo, ndo sendo esta funcao exclusiva das chefias da instituicdo, responsaveis pelo
cadastro das propostas de projetos. Neste caso especifico, pode ser desempenhada pelos
colaboradores que idealizaram as propostas.

Colaboradores: Grupo de pessoas que colaboram diretamente para o
desenvolvimento do projeto, podendo pertencer a unidades/setores organizacionais distintos,
conforme definido na proposi¢do ou plano de projeto.
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3.3 Das Responsabilidades
3.3.1 EPROJ HU-UFJF/Ebserh

° Manter a janela on-line para cadastramento dos projetos institucionais
permanentemente aberta e com as orientacdes pertinentes;

° Enviar comunicado por e-mail para as chefias da instituicdo, informando
sobre o endereco eletronico permanente aberto para cadastro das propostas de projetos;

° Analisar a viabilidade das propostas cadastradas em reunido do Eproj;

° Definir metodologia para avaliacdo e validacdo dos projetos cadastrados;

° Publicar resultados, decisbes e status atualizado do monitoramento dos
projetos na pagina eletrénica de <Gestdo de Projetos>;

° Fornecer apoio, ferramentas, recursos, assisténcia, padroes e diretrizes a

todos os Gerentes de Projeto;
° Acompanhar o andamento (cronograma e prazos) dos projetos em execucgao.

3.3.2 Cadastradores

° Cadastrar as propostas de projetos no sitio eletrénico do HU-UFJF/Ebserh.

3.3.3 Gerente de Projetos

° Gerenciar todas as atividades relacionadas aos projetos sob sua coordenacao;
. Pré-estabelecer um cronograma das etapas do projeto;

. Definir os papéis entre sua equipe e atribuir as tarefas;

. Acompanhar e documentar o andamento do trabalho da sua equipe;

. Fornecer, quando solicitadas pelo Eproj, informagdes e/ou justificativas sobre

o andamento das etapas dos projetos.

4. DO CADASTRO DA PROPOSTA DE PROJETO

O cadastro da proposta de projeto ficarda permanentemente aberto no sitio
eletrénico do HU-UFJF/Ebserh, por meio do acesso especifico a aba <Gestdo de Projetos>, e podera
ser realizado, EXCLUSIVAMENTE, por chefias da instituicdo.

5. DA ANALISE DE VIABILIDADE DA PROPOSTA DE PROJETO

As propostas de projetos cadastradas serdo analisadas na reunido do Eproj,
subsequente ao cadastro, ou a critério de seu coordenador.

A analise de viabilidade das propostas cadastradas consistirda na avaliagdo das
informacdes contidas no cadastro da respectiva proposta, levando-se em consideracdo, dentre
outros requisitos (rol ndo taxativo):

. E Unica?

° Esta vinculada a documento estratégico da instituicdao?

° Tem inicio e fim definidos (cronograma estabelecido)?
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. E progressivo (em etapas)?

° Tem limitacdo de recursos?

° Esta justificado?

° Tem objetivo claro e viavel?

° Ha resultado/produto, com impacto para a instituicdo e/ou para a sociedade,
definido?

) Ha colaboradores/areas identificadas?

° Ha gerente do projeto sugerido?

O Eproj, visando a melhor adequacdo dos elementos do projeto, podera, em
conformidade com o cadastrador do projeto, readequar/incluir/excluir informagdes dos requisitos
para melhor concep¢do da proposta.

Sempre que o Eproj realizar a analise de viabilidade de proposta de projeto, o
respectivo resultado (favoravel ou desfavoravel), devidamente justificado, serad publicado na pagina
eletrénica <Gestdo de Projetos>, e seu cadastrador sera comunicado.

A metodologia de priorizacdo utilizada serd a matriz GUT, que leva em consideragdo
a Gravidade (consequéncias se nada for feito), a Urgéncia (prazo para tomada de decisdo) e a
Tendéncia (proporg¢do do problema no futuro) de cada atividade/problema.

6. DO ENCAMINHAMENTO AO COLEX

Apds andlise de viabilidade favoravel a proposta de projeto e aplicacdo da
metodologia de priorizacdao realizadas pelo Eproj, os dados referentes ao projeto serdo
encaminhados para avaliagdo de aprovagdo/reprovacdo pelo COLEX, juntamente com o
monitoramento dos projetos ja em execugao.

Quando mais de um projeto for encaminhado ao COLEX para andlise de
aprovacdo/reprovacao, a listagem obedecera a ordem de priorizagdo realizada pelo Eproj.

Sempre que o COLEX aprovar ou reprovar um projeto, a respectiva decisao,
devidamente justificada, serd publicada na pdgina eletrénica <Gestdo de Projetos>, e seu
cadastrador serd comunicado.

As propostas de projetos priorizadas pelo Eproj, que nao forem selecionadas para
execucdo na avaliacdo de aprovagdo/reprovacgdo pelo COLEX, em fungdo da listagem de prioridades
do Colegiado Executivo, serdao colocadas em uma lista de espera, respeitada a ordem de priorizacao
realizada pelo Eproj, e retornardo para reavaliagdao oportunamente.

7. DO MONITORAMENTO DOS PROJETOS

O papel do Eproj na execucdo das tarefas dos projetos pelos gerentes serd o de
acompanhar o andamento das etapas, conforme o cronograma pré-estabelecido e de acordo com
as atualizac¢des disponibilizadas.

O Eproj monitorara a execucdao das etapas de cada projeto, de acordo com o
cronograma pré-estabelecido, EXCLUSIVAMENTE, com cada gerente de projeto.

O status do monitoramento dos projetos sera publicado e atualizado na pagina
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eletrénica <Gestdo de Projetos>, conforme o cronograma disponibilizado pelos gerentes de cada
proposta na plataforma de gerenciamento das etapas dos projetos.

Verificado atraso na execucdo de etapa do projeto, o Eproj solicitara justificativas ao
gerente do mesmo.

A justificativa serd avaliada pelo Eproj e:
° Se considerada procedente, novo prazo serd requerido ao gerente do projeto;
° Se considerada improcedente, serd encaminhado ao COLEX para deliberacao.

8. LEIS E REGULAMENTOS APLICAVEIS

A presente Norma estd em consondancia com a Portaria-SEl n2 558, de 26 de agosto
de 2021, publicada no Boletim de Servigo n2 37, de 15 de outubro de 2021, que instituiu o Escritdrio
de Projetos (Eproj) do Hospital Universitario da Universidade Federal de Juiz de Fora (HU-UFJF); e
em conformidade com o Regimento Interno do Escritério de Projetos (EPROJ)do HU-UFJF, n2 XXX,
de XX de XX de XX, que regulamenta o funcionamento, as atribuicGes e as competéncias do Epro;j.

9. HISTORICO DE REVISAO
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