MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO, INDUSTRIA E COMERCIO EXTERIOR
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

PORTARIA/INPI/PR N2 72, DE 29 DE FEVEREIRO DE 2016

Institui o Manual de Gerenciamento de Projetos.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL - INPI, no uso das
atribui¢cdées que lhe foram conferidas pelo art. 159, inciso 1V, do Regimento Interno, anexo da
Portaria n® 149, de 15 de maio de.2013, do Ministro de Estado do Desenvolvimento, Indtstria e
Comércio Exterior, e tendo em vista o contido no MEMORANDO INPI/DIRAD/CGRH N2 083/2016
e no Memorando n? 008/2016 CGPO/INPI, e

CONSIDERANDO a reconhecida importancia da pratica de gerenciamento de projetos para o
aumento da eficiéncia, eficacia e efetividade das acGes e resultados institucionais,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo e institucionalizagdo da metodologia de
gerenciamento de projetos do INP],

CONSIDERANDO as atribui¢des regimentais da Coordenagdo-Geral de Planejamento e
Orcamento - CGPO que, por intermédio da Divisdo de Gestdo de Projetos Estratégicos - DIGEP,
deve assessorar tecnicamente o desenvolvimento e implantagdo da metodologia de
gerenciamento de projetos do INPI,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Manual de Gerenciamento de Projetos do INPI, elaborado pela
DIGEP/CGPO, na forma do anexo a presente Portaria.

Art. 29 Determinar que o gerenciamento dos projetos priorizados no processo de
planejamento estratégico institucional utilize a metodologia definida no referido Manual.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo no Boletim de Pessoal.

LUIZ OTAVIO PIMENTEL
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1. APRESENTACAO

O objetivo deste manual ¢ definir o modelo de gerenciamento de projetos do INPI.

Nao obstante a utilizagdo de boas praticas nacionais e internacionais, a metodologia aqui
apresentada busca atender as necessidades especificas do Instituto, com a defini¢do de
processos gerenciais adequados a cultura e estrutura organizacional interna.

Este manual define quatro grupos de processos de gerenciamento dos projetos do INPI':
Concepgdo; Planejamento; Monitoramento; e Encerramento. Além disso, define a
estrutura de governanga com os principais atores e papéis de decisdo e assessoramento aos
projetos estratégicos.

A defini¢do do portf6lio (carteira) de projetos antecede a implantagdo dos processos de
gerenciamento de projetos individuais. Assim, a selecdo da carteira de projetos
estratégicos do INPI, como parte do processo de planejamento institucional, € o ponto de
partida para a plena aplicagdo deste manual.

Cabe a Divisdo de Gestdo de Projetos Estratégicos — DIGEP, no exercicio da sua fungio
de escritério de projetos corporativo, coordenar e assessorar tecnicamente a implantagfo
do modelo de gerenciamento de projetos do INPI.

Este manual serd atualizado sempre que necesséario, de forma a manté-lo como uma
referéncia util e eficaz para o gerenciamento dos projetos da Institui¢ao.

! Equivalente aos grupos de processos de gerenciamento de projetos individuais definidos no Guia PMBOK?®:
Iniciagfo; Planejamento; Monitoramento e Controle; e Encerramento.
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2. CONCEITOS E DEFINICOES

Gerenciamento de projetos

“0O gerenciamento de projetos é a aplicagdo de conhecimento, habilidades, ferramentas e
técnicas as atividades do projeto com o propésito de atender aos seus requisitos. O
gerenciamento de projetos envolve a implementag@o de agdes que visam planejar, executar e
controlar diversas atividades para alcangar os objetivos especificados.” (MP, 2011).

Projeto

“Projeto ¢ um empreendimento planejado, orientado a resultados, possuindo atividades com
inicio e término, para atingir um objetivo claro e definido. Os projetos sdo empreendidos em
todos os niveis organizacionais podendo envolver uma ou multiplas unidades.” (MP, 2011).

Os projetos do INPI devem ser classificados como projetos estratégicos ou projetos setoriais.
O Quadro 1 define e descreve os diferentes enfoques gerenciais aplicaveis a cada tipo de
projeto.

Quadro 1: Tipologia de projetos do INPI

TIPO ’ DEFINICAO ENFOQUE GERENCIAL

Projetos priorizados pela Presidéncia.
S@o projetos selecionados no processo
de planejamento estratégico
institucional

Gestio estratégica intensiva,
com 0 assessoramento
técnico da DIGEP

Projetos estratégicos

Todos os demais projetos executados
pelas diretorias e unidades da
Presidéncia. Sdo complementares aos
projetos estratégicos

Gestdo setorial, com o
assessoramento técnico
opcional da DIGEP

Projetos setoriais
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Projetos estratégicos

Sdo os projetos priorizados pela Presidéncia no processo de planejamento estratégico
institucional. As caracteristicas basicas dos projetos estratégicos sdo:

e Impacto: deve contribuir direta e significativamente para a qualidade e eficiéncia dos
servigos prestados aos usudrios do INPI e para melhorias na infraestrutura e na gestéio
interna;

e Prioridade: deve ter prioridade na alocagdo de recursos institucionais; e

* Gestio estratégica: deve ter atengfio gerencial intensiva e sistemética da Presidéncia,
com o assessoramento técnico da DIGEP.

Atengdo: Os processos de gerenciamento de projetos definidos neste manual devem ser
aplicados integralmente aos projetos estratégicos do INPI.

Projetos setoriais

S&o os demais projetos executados pelas diretorias e unidades da Presidéncia. Os projetos
setoriais s80 complementares aos projetos estratégicos. Devem ser definidos pelos diretores e
dirigentes das unidades da Presidéncia.

Atengio: A concepgdo e o encerramento dos projetos setoriais devem ser realizados em
conformidade com o modelo de gerenciamento de projetos definido neste manual. O
planejamento e o monitoramento dos projetos setoriais poderdo adotar ou nfo os processos de
gerenciamento de projetos definidos neste manual.

As diretorias e unidades da Presidéncia poderdo solicitar o apoio técnico da DIGEP ao
gerenciamento dos projetos setoriais.

Programa

“Um programa € um conjunto de projetos relacionados, gerenciados de modo coordenado, a
fim de obter beneficios ndo disponiveis se gerenciados individualmente. Um aspecto
importante do programa € que ele ¢ orientado a beneficios. Enquanto o foco do projeto é a
entrega do bem, produto ou servigo a que ele se propds, o do programa é a realizacdo dos
beneficios por ele perseguidos. Beneficios ndo sdo produtos, mas sim impactos e resultados
percebidos pela sociedade, organizagdo, servigos, etc.” (MP, 2011).

Os processos de gerenciamento de projetos neste manual poderdo ser adaptados pela DIGEP
para aplicagdo ao gerenciamento de programas do INPL

Portfélio (carteira)

“Um portfolio € uma colegdo de projetos, programas e outros trabalhos, que estdo agrupados
com propésito de facilitar o gerenciamento efetivo do trabalho para atender objetivos
estratégicos organizacionais. Portfélio consiste nos trabalhos que estdo em andamento ou
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planejados, estando eles relacionados de alguma forma entre si ou ndo. Enquanto os projetos e
programas sdo temporarios, os portfolios s@o continuos. Uma organizagdo pode possuir mais
de um portfdlio, cada um tratando de areas ou objetivos especificos. Em tltima instancia,
deve haver um portfélio abrangente para a organizagdo como um todo.” (MP, 2011).

A carteira de projetos estratégicos deve ser aprovada pela Presidéncia como parte do processo
de planejamento estratégico institucional.

O Quadro 2 resume a relag@o entre os conceitos de portfdlio, programa e projeto.

Quadro 2: Projeto, programa e portfolio

OBJETIVO COMPOSICAO
. . Conjunto de tarefas
Projeto Entregar bens ou servigos (produtos) relacionadas
Proerama Obter beneficios (impactos e Conjunto de projetos
& resultados): relacionados
Portfolio Atender objetivos estratégicos Colegido de projetos e
(carteira) organizacionais (planejamento programas relacionados de
estratégico) alguma forma entre si ou nio

Escritério de projetos

“O Escritério de Gerenciamento de Projetos (EGP) ¢ uma estrutura, fun¢do ou unidade
organizacional que centraliza e coordena o gerenciamento de projetos sob seu dominio. As
responsabilidades de um EGP podem variar desde fornecer fungSes de suporte ao
gerenciamento de projetos até ser responsavel por gerenciar os projetos. A forma, fungio e

estrutura especificas de um EGP dependem das necessidades da organizagdo a qual ele
suporta.” (MP, 2011).

Cabe a DIGEP exercer a fungdo de escritério de projetos corporativo do INPI.
Presidéncia

As atribui¢bes da Presidéncia no gerenciamento de projetos poderdio ser exercidas pelo
Presidente, pelo Vice-Presidente ou pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia do INPI.
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Dirigente do projeto

Diretor ou dirigente de unidade da Presidéncia.

Nas unidades da Presidéncia, os dirigentes de projeto poderfio acumular a fungfo de gerente
de projeto.

Gerente de projeto
Servidor do INPI designado para gerenciar um projeto.
Ponto focal setorial

Servidor do INPI designado para prestar apoio setorial ao gerenciamento dos projetos nas
diretorias e unidades da Presidéncia e atuar como interlocutor da DIGEP.

Nas unidades da Presidéncia, os gerentes de projeto poderfio acumular a fung¢do de ponto
focal setorial.
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3. PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

O modelo de gerenciamento de projetos do INPI representado na Figura 1 é composto por
quatro grupos de processos associados as fases do ciclo de vida de um projeto individual®.

Figura 1: Modelo de gerenciamento de projetos do INPI

Gerenciamento
de Projetos do INPI
I
1. Concepgéo 2. Planejamento 3. Monitoramento 4. Encerramento
1.1 Qeﬁzﬁr os zr éuﬁie;;%ir 3.1 Relatar a 4.1 Formalizar o
arametros . I i -
| ‘Tbasicos do abertura do s ltufgi(;odo ezg:erramento
projeto projeto proj 0 projeto
12M . 2.2 Detalhar o 3.2 Decidir e ]
— riscos dag)eiéjggo —  escopodo | implementar 4.2 Avaliar o
; P projeto acdes corretivas | | &erenciamento
e preventivas do projeto
. 2.3 Elaborar o
1.3 Consolidar o
— Plano Basico do cronor%{:::rtr(l)a do
Projeto Proj
2.4 Elaborar o
— or¢amento do
projeto

2.5 Consolidar o
- Plano Executivo
do Projeto

A DIGEP deve definir e disponibilizar na pagina da CGPO, na Intranet do INPI, os modelos
de documentos e o acesso ao software utilizado no gerenciamento de projetos estratégicos.

2 A execugdo dos processos de gerenciamento de projetos ndo é necessariamente sequencial. Na prética, esses
processos gerenciais estfio inter-relacionados e compdem um todo integrado (sistema) que ndo se pretende
descrever exaustivamente neste manual.

9122




Fase 1. CONCEPCAO DO PROJETO

Os processos de Concepgéo do projeto sdo: 1.1 Definir os pardmetros basicos do projeto; 1.2
Mapear os riscos do projeto; e 1.3 Consolidar o Plano Basico do Projeto.

O gerente do projeto € responsavel pela concepgdo do projeto, com o assessoramento técnico
da DIGEP.

Processo 1.1 Definir os parametros basicos do projeto

A finalidade desse processo € especificar os pardmetros bésicos de desempenho do projeto:
objetivo, produtos (entregas), prazo e custo.

O objetivo do projeto deve descrever, de forma clara e sucinta, os produtos finais do projeto.

Os pardmetros de prazos do projeto sdo: datas de inicio e término; e datas-limite de entrega
dos produtos finais e intermediérios.

Os produtos (entregas) do projeto incluem:

¢ Produtos finais: bens e servigos que serdo entregues ao final da execugdo do projeto,
conforme definidos no objetivo do projeto; e

e Produtos intermedidrios: bens e servigos que serfio entregues ao longo da execugéo
do projeto. Os produtos intermedidrios devem ser aqueles necessarios e suficientes
para garantir a entrega dos produtos finais e a realizagfo do objetivo do projeto.

O custo serd estimado na fase de Concepgdo do projeto somente se houver disponibilidade
das informagdes necessarias e suficientes para uma estimativa confiavel das despesas do
projeto. O orgamento sera detalhado na fase de Planejamento do projeto.

Processo 1.2 Mapear os riscos do projeto

A finalidade desse processo ¢ identificar os riscos preliminares do projeto, indicando a
necessidade de planejamento de respostas adequadas a gravidade de cada risco.

Processo 1.3 Consolidar o Plano Basico do Projeto

A finalidade desse processo ¢ consolidar, em um unico documento, os parimetros basicos, os
riscos preliminares e os condicionantes do projeto.

Os condicionantes do projeto devem definir, de forma clara e sucinta, as premissas e as
restrigdes para a concepgdo e o planejamento do projeto:

e Premissas: fator ndo controlével pelo INPI, considerado verdadeiro, real ou certo, sem
prova ou demonstragdo, para efeito de concepg¢do, planejamento e execu¢do do
projeto. Exemplos: evolugdo da demanda, aumento de produtividade, metas de
inflagdo etc.; e
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e Restricdes: fator controldvel ou imposto ao INPI, limitador da concepgdo,
planejamento e execucdo do projeto. Exemplos: cldusulas contratuais, limites
orcamentarios, prazos pré-fixados, plataformas tecnologicas pré-definidas etc.

O Plano Bésico deve ser elaborado pelo gerente do projeto, com o assessoramento técnico da
DIGEP.

O gerente do projeto deve consultar os gestores das unidades envolvidas na execu¢do do
projeto (“gestores envolvidos™) sobre a adequagfo e a viabilidade do Plano Baésico.

O Plano Basico deve ser aprovado pelo dirigente do projeto e pela Presidéncia.

A DIGEP deve manter e disponibilizar na pagina da CGPO, na Intranet do INPI, registro das
mudangas no Plano Baésico dos projetos.

O gerente do projeto ou o ponto focal setorial deve enviar para a DIGEP copia digitalizada do
Plano Bésico aprovado.

A DIGEP deve disponibilizar copia digitalizada dos Planos Basicos dos projetos na pagina da
CGPO, na Intranet do INPI.

Questoes-chave

. - Quem é 0 dlrlgente do pro;eto €o gerente do prqeto"
. ‘ ﬁ “ jO Objetlvo do pl‘OJCtO f01 defimdo de manelra clarae conc1sa‘7
"°, Quando o pro;eto devera ser mlclado e conclmdo‘? ‘ '
‘ ’ Quais os Pl‘lnmpals produtos (entregas) do prOJeto? .

. Foram defmldas datas hmlte para entrega de cada produto do prOJeto‘V

: o ‘Os I’lSCOS prehm nares do prOJeto foram reglstrados‘7

. Quals 0s condlclonantes do prOJeto‘?

. O Plano Bas1co do PrOJeto f01 elaborado e aprovado formalmente‘7 .
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Fase 2. PLANEJAMENTO DO PROJETO

Os processos de Planejamento do projeto sdo: 2.1 Realizar reunifo de abertura do projeto; 2.2
Detalhar o escopo do projeto; 2.3 Elaborar o cronograma do projeto; 2.4 Elaborar o
orcamento do projeto; e 2.5 Consolidar o Plano Executivo do Projeto.

O gerente do projeto é responsavel pelo planejamento do projeto, com o assessoramento
técnico da DIGEP.

Processo 2.1 Realizar reunido de abertura do projeto

A finalidade desse processo é apresentar o Plano Bésico do Projeto aprovado aos gestores
envolvidos e definir a equipe técnica do projeto.

O gerente do projeto, com o apoio da DIGEP, deve convocar e conduzir as reunides de
abertura dos projetos.

O Plano Bésico do Projeto aprovado nfo podera ser modificado na reunifio de abertura.

Os gestores envolvidos devem designar representantes para a equipe técnica do projeto. A
equipe técnica pode incluir servidores ou colaboradores terceirizados’ do INPI, com
dedicago integral ou parcial ao projeto, bem como representantes de organizagdes parceiras
do projeto.

A ficha da equipe técnica do projeto (Tabela 1) deve definir as responsabilidades especificas e
individuais dos representantes das unidades envolvidas na execugéo do projeto.

Tabela 1: Ficha da equipe técnica do projeto

NOME UNIDADE | RESPONSABILIDADE

Questdes-chave

Quem faz parte da equ1pe tecmca do pI’OJetO? j , ;
. :o Todos que 1rao executar tarefas do pro;eto foram 1dent1ﬁcados‘7 .

Quals as responsabxhdades espec:1ﬁcas de cada membro da equ1pe tecmca do prOjetOV:'

* Contrato de apoio administrativo.
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Processo 2.2 Detalhar o escopo do projeto

A finalidade desse processo € definir as tarefas necessarias e suficientes para garantir a
entrega dos produtos do projeto.

O detalhamento do escopo do projeto deve ser feito da seguinte forma:

1. Listar os pr1n01pa1s produtos (entregas) definidos no Plano Basico do Projeto;

2. Elaborar a lista “E/NAO E” (Tabela 2) de cada produto do projeto;

3. Construir a estrutura analitica do projeto (Figura 2), definindo as tarefas para cada
produto do projeto. O detalhamento das tarefas deve ser suficiente para possibilitar a
defini¢do do prazo, do responsavel e, se for o caso, do custo do trabalho; e

4. Selecionar as tarefas criticas de cada produto (“tarefas-marco”

A lista “E/NAO E” deve especificar de modo inequivoco o que esta contido e o que ndo esta

contido em cada produto do projeto. Deve ser elaborada conjuntamente pela equipe gestora e
pela equipe técnica do projeto.

Tabela 2: Lista “E/NAO E” dos produtos do projeto

PRODUTO:

c‘E” “NAO E99

Questdes-chave

. F01 elaborada a llsta “E/NAO E” para cada produto do prOJeto?
e Foram deﬁmdas as tarefas para cada produto do pmJeto? "‘

Foram selemonadas as “tarefas—marco de cada produto do prOJeto‘? - '
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Figura 2: Estrutura analitica do projeto (escopo)

Produto 1
Tarefa 1.1
Tarefa 1.1.1
Tarefa 1.1.1.n
Produto 2
Tarefa 2.1
Tarefa 2.1.1
Tarefa 2.1.1.n
‘Produto 3
Tarefa 3.1
Tarefa 3.1.1
Tarefa 3.1.1.n

Processo 2.3 Elaborar o cronograma do projeto

A finalidade desse processo ¢ definir e representar graficamente a programagdo temporal do
projeto.

A coluna “Tarefas” do cronograma deve ser preenchida com os produtos, tarefas e marcos do
projeto. Os produtos e as tarefas descritos no cronograma do projeto devem ser aqueles
definidos no processo de detalhamento do escopo do projeto. Os marcos do projeto devem
representar os pontos de controle criticos da execugdo do projeto (eventos criticos). Os
seguintes requisitos devem ser observados na defini¢do dos marcos do projeto:

e Deve corresponder a entrega de produtos e a conclusio de “tarefas-marco”;
e Deve ter uma data-limite (duragéo zero), nfo um periodo de execugdo (inicio e fim); e
¢ Dever ser identificado de forma diferenciada no cronograma.

Devem ser definidos a duragéo (tempo consumido), o periodo (tempo decorrido) e as relagdes
de dependéncia (predecessdo) entre as tarefas do projeto. Também deve ser definido o
responsavel pela execugéo de cada tarefa do cronograma.

O cronograma deve ser elaborado utilizando software especificado pela DIGEP.
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Questdes-chave

. As dependenclas (predecessao) entre as tarefas foram deﬁmdas‘7

0 ;f‘Novos produtos ou tarefas foram 1dent1ﬁcados e devem ser 1ncorporados a0 escopo do
. f,proleto‘? ' o

‘ . As duragoes e perlodos de execugao das tarefas foram deﬁmdos‘7

, ff‘ . Os responsavels pelas tarefas foram deﬁmdos‘7

Os marcos do pI’OjetO foram 1dent1ﬁcados‘7

. o) cronograma f01 elaborado?

Processo 2.4 Elaborar o orgamento do projeto

A finalidade desse processo € estimar as despesas, identificar as fontes de financiamento e
vincular o orgamento do projeto ao or¢amento do INPI.

O orgamento do projeto deve incluir as despesas diretas de pessoal, custeio e investimento:

e Despesas de pessoal: somente despesas com remunerago, encargos e beneficios dos
servidores do INPI que compdem a equipe gestora e a equipe técnica do projeto,
rateadas proporcionalmente ao tempo previsto de dedicagéo ao projeto;

e Despesas de custeio: despesas programadas de custeio do INPI (ou de terceiros),
destinadas exclusiva ou predominantemente ao projeto. Devem incluir, quando for o
caso, o rateio de despesas do contrato de apoio administrativo para colaboradores
terceirizados que participam do projeto. Podem incluir gastos com diérias e passagens,
aluguel de espago para eventos, material de consumo etc.; e

e Despesas de investimento: despesas programadas de investimento do INPI (ou de
terceiros), destinadas exclusiva ou predominantemente ao projeto. Podem incluir
gastos com obras, aquisi¢do de licenga de software, compra de equipamentos e
mobilidrio etc.

O custo do projeto deve ser uma estimativa do valor total das despesas diretas de pessoal,
custeio e investimento.

Despesas indiretas ndo devem ser contabilizadas no orgamento do projeto, tais como: gastos
com energia elétrica, telefonia, instalagdes fisicas proprias etc.

Cabe a Divisdo de Programagio e Acbmpanhamento Or¢amentdrio — DIPOR orientar os
gerentes de projeto na elaboragdo do or¢amento dos projetos.

Processo 2.5 Consolidar o Plano Executivo do Projeto

A finalidade desse processo ¢ consolidar, em um tnico documento, as informagdes das fases
de Concepgdo e de Planejamento do projeto.
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O Plano Executivo deve ser elaborado pelo gerente do projeto, com o assessoramento técnico
da DIGEP. O gerente do projeto deve consultar os gestores envolvidos sobre a adequagéo e
viabilidade do Plano Executivo elaborado.

O Plano Executivo deve ser aprovado pelo dirigente do projeto e pela Presidéncia.

As mudangas no Plano Executivo dos projetos que ndo impliquem altera¢do no Plano Basico
podem ser aprovadas exclusivamente pelo dirigente do projeto, apds consulta aos gestores
envolvidos diretamente com as mudangas no planejamento do projeto.

As mudancas no Plano Executivo dos projetos, que impliquem altera¢io no Plano Bésico,
devem ser aprovadas pelo dirigente do projeto e pela Presidéncia.

A DIGEP deve manter registro das mudangas no Plano Executivo dos projetos.

O gerente do projeto ou o ponto focal setorial deve enviar para a DIGEP c6pia digitalizada do
Plano Executivo aprovado.

A DIGEP deve disponibilizar copia digitalizada dos Planos Executivos dos projetos na pagina
da CGPO, na Intranet do INPL.

Fase 3. MONITORAMENTO DO PROJETO

Os processos de Monitoramento do projeto sdo: 3.1 Relatar a situagdo do projeto; e 3.2
Decidir e implementar agdes corretivas e preventivas.

Processo 3.1 Relatar a situag@o do projeto

A finalidade desse processo é coletar, analisar, consolidar e comunicar informagdes sobre a
situagdo fisica e financeira do projeto, de modo a subsidiar a tomada de decisfo e a solugdo de
problemas da execugdo do projeto.

O gerente do projeto ou o ponto focal setorial deve informar & DIGEP, por escrito, a situagio
do projeto até o quinto dia 1til de cada més. As informagdes devem ser validadas pelo
dirigente do projeto.

A DIGEP deve elaborar dois tipos de relatérios de monitoramento dos projetos:

¢ Relatorio de Status do Projeto: relatorios mensais individuais para cada projeto; e

¢ Relatério de Monitoramento da Carteira de Projetos: relatorios quadrimestrais da
carteira de projetos.

O Relatério de Status do Projeto deve apresentar, em formato executivo, as seguintes
informagdes basicas sobre a situagio da execugio de cada projeto individualmente:

e Visdo geral: percentual de conclusio e descrigdo sumaria da situagéo do projeto;

o Situacdo da execugdo fisica dos produtos (entregas) finais e intermediérios: concluida,
no prazo ou atrasada;

¢ Lista de tarefas ndo concluidas no prazo programado; e
e Ocorréncias relevantes do periodo, destacando os principais riscos, problemas e
resultados da execugdo fisica e financeira do projeto.
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O Relatdrio de Monitoramento da Carteira de Projetos deve apresentar um balango global da
execugdo da carteira de projetos, incluindo as seguintes informagdes:

e Visdo geral da execugdo fisica e financeira da carteira de projetos;

e Principais produtos entregues pela carteira de projetos;

e Principais riscos e problemas da carteira de projetos; e

e Recomendagdes de medidas institucionais para aumentar a capacidade de execu¢do da
carteira de projetos.

A DIGEP deve enviar os relatorios de monitoramento para a Presidéncia, os dirigentes de
projeto, os gerentes de projeto, as equipes gestora e técnica do projeto, e os pontos focais
setoriais.

A DIGEP deve disponibilizar copia digitalizada dos relatérios de monitoramento dos projetos
na pagina da CGPO, na Intranet do INPIL.

Processo 3.2 Decidir e implementar a¢Ges corretivas e preventivas

A finalidade desse processo é tomar decisdes e implementar agdes corretivas e preventivas,
em tempo habil, para solucionar os problemas de execugdo dos projetos.

A DIGEP e os gerentes de projeto devem monitorar intensiva e continuamente a execugio dos
projetos; e devem acionar os dirigentes de projeto, os gestores envolvidos e a Presidéncia do
INPI para tomar decisdes e solucionar problemas da execugdo dos projetos.

Convém realizar reunides de diretoria mensais de monitoramento da execugdo dos projetos
do INPI. A DIGEP devera registrar e acompanhar a implementacdo das decisdes tomadas e
medidas aprovadas nessas reunides de diretoria.

Questoes-chave

. f"Com que frequenma ecomoa coleta de status serd felta?' .
. ; Qual mformagao sera momtorada?
. 0 - Como o status dos prOJetos serd re]atado‘?

> Quals dec1soes e agoes serao 1mplementadas‘?

. Como essas de01soes e agoes serao comunlcadas?
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Fase 4. ENCERRAMENTO DO PROJETO

Os processos de Encerramento do projeto sdo: 4.1 Formalizar o encerramento do projeto; e
4.2 Registrar as ligdes aprendidas do projeto.

Processo 4.1 Formalizar o encerramento do projeto

A finalidade desse processo € autorizar e registrar formalmente o encerramento do projeto,
bem como registrar e compartilhar as ligdes do gerenciamento do projeto.

O projeto pode ser encerrado pelas seguintes razdes, entre outras:

Entrega (total ou parcial) e aceite dos produtos do projeto;
Indisponibilidade de recursos para continuidade do projeto;
Incapacidade operacional para execugfo do projeto; e
Mudangas nas diretrizes e prioridades institucionais.

A Presidéncia deve autorizar, por escrito, o encerramento dos projetos estratégicos.

O encerramento dos projetos setoriais podera ser autorizado exclusivamente pelo dirigente do
projeto.

O gerente do projeto ou o ponto focal setorial deve comunicar & DIGEP, por escrito, a
autoriza¢do de encerramento do projeto.

O gerente do projeto deve garantir o adequado arquivamento, manuteng¢do e disponibilidade
de acesso & documentagfo técnica e gerencial do projeto.

A DIGEP deve manter em arquivo e disponibilizar na pagina da CGPO, na Intranet do INPI,
os Planos Executivos e os relatérios de monitoramento dos projetos estratégicos, bem como
os Planos Baésicos dos projetos estratégicos e setoriais.

Processo 4.2 Avaliar o gerenciamento do projeto

A finalidade desse processo é avaliar as préticas e resultados do gerenciamento do projeto.

O gerente do projeto deve realizar e registrar reunifo de avaliagdo do gerenciamento do
projeto, com a participagfo das equipes gestora e técnica do projeto, da DIGEP e de outros
envolvidos.

As reunides de avaliagdo devem abordar:

¢ Pontos fortes e pontos fracos das préticas de gerenciamento do projeto;
* Recomendagdes de melhoria das praticas de gerenciamento do projeto; e
* Resultados do projeto e os principais fatores intervenientes (causas).

O gerente do projeto deve enviar & DIGEP o registro da reunifio de avaliagdo.

Cabe a DIGEP consolidar e disseminar internamente as principais licdes aprendidas com o
gerenciamento de projetos no INPI.
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Questdes-chave

‘O encerramen 0 do pro_]eto f01 formalmente reglstrado e autorlzado?

: As reumoes de avahag:ao foram reahzadas‘7 4 ,
‘;f_:Quals foram 0s pontos fortes €o0s pontos fracos do gerenmamento do prOJeto‘?' ‘
: :Qua1s as recomendagoes de melhorla do gerenc1amento do prOJeto‘?

'As llgoes aprendldas foram compartllhadas 1nternamente‘7

' Todos os documentos de gerenmamento do prOJeto foram arquwados e estdo dlspomvels

. “1nternamente‘7
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4. GOVERNANCA DOS PROJETOS ESTRATEGICOS

A estrutura bésica de governanga mostrada no Quadro 3 resume os principais atores e papéis
de decisfo e assessoramento aos projetos estratégicos do INPIL.

Quadro 3: Atores e papéis no gerenciamento dos projetos estratégicos do INPI

PRINCIPAIS ATORES PAPEIS BASICOS

Presidéncia Orientag3o, decisdo e solugio de problemas

Assessoramento técnico (metodologico) e

DIGEP (escritério de projetos) monitoramento da exectigio

Dirigente do projeto Orientagéo, decisio e solu¢do de problemas

Planejamento, monitoramento e

Gerente do projeto . .
gerenciamento de equipes

Pontos focais setoriais Apoio setorial

Cabe a Presidéncia:

¢ Orientar a concepgdo ¢ o planejamento do projeto;
e Decidir e intervir para solucionar problemas do projeto;
e Aprovar o Plano Bésico e Plano Executivo do projeto; e
e Autorizar o encerramento dos projetos.

Cabe a DIGEP:

e Elaborar a metodologia de gerenciamento de projetos;

Assessorar tecnicamente os gerentes de projeto;

Elaborar os relatorios de monitoramento do projeto;

Monitorar a execugdo do projeto;

Disseminar as ligdes aprendidas com o gerenciamento de projetos; e
Disponibilizar a documentagéo de gerenciamento dos projetos.

Cabe ao dirigente do projeto:

e Orientar a concepgdo e o planejamento do projeto;
e Decidir e intervir para solucionar problemas do projeto; e
e Aprovar o Plano Bésico e o Plano Executivo do projeto.

Cabe ao gerente de projeto:

e Elaborar o Plano Basico e o Plano Executivo do projeto;
e Monitorar a execugio do projeto;
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e Gerenciar as equipes gestora e técnica do projeto; e
e Informar a situagdo da execugdo do projeto.

Cabe ao ponto focal setorial:

e Apoiar os dirigentes de projeto e gerentes de projeto nas diretorias e unidades da
Presidéncia; e
e Atuar como interlocutor da DIGEP no gerenciamento de projetos.
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