MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

RESOLUCAO N° 06, de 09 de NOVEMBRO DE 2016.

Aprova o Regulamento da Gestdo de Projetos no dmbito da
ESMPU.

O CONSELHO ADMINISTRATIVO (CONAD) DA ESCOLA SUPERIOR
DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO (ESMPU), no uso das atribui¢des que lhe foram
conferidas pelo art. 6° do Regimento Interno da ESMPU, aprovado pela Portaria PGR/MPU n.
905 de 16 de dezembro de 2013, tendo em vista, ainda, o disposto nos artigos 3° ao 9° da
Portaria PGR/MPU n°. 61, de 22 de julho de 2016, e em conformidade com a decisdo
proferida na 6* Reunifio Extraordinaria de Trabalho de 2016, resolve:

Art. 1° Aprovar o Regulamento da Gestfo de Projetos na Escola Superior do
Ministério Publico da Unido.

Art. 2° Esta Resolugfo entra em vigor na data de sua publicagéo.
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REGULAMENTO DA GESTAO DE PROJETOS
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TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Escola Superior do Ministério Publico da Unifdo - ESMPU adotara a
Gesto de Projetos como um instrumento de planejamento institucional e com o objetivo de
disseminar, acompanhar, normatizar e padronizar os processos relacionados aos projetos
institucionais.
TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 2° Para fins deste Regulamento, entende-se por:

I — projeto: empreendimento temporario planejado, com inicio, meio e fim

predefinidos para criar um produto, servigo ou outros tipos de resultados exclusivos.
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IT — projetos de especial interesse da administracéo: projetos estratégicos definidos

como prioritarios pelo CONAD.

III — proposta de projeto: instrumento utilizado para apresentar um novo projeto a

apreciag@o, conforme fluxo definido no Anexo I.
IV — unidade demandante: Diretoria Geral e Secretarias.

V — unidade envolvida: unidade que participa do projeto com atribuigdes e

responsabilidades definidas.

VI — Comité Consultivo de Projetos Estratégicos — CCPE: instincia de carater
consultivo composto pelo Diretor-Geral, Secretario de Planejamento e Projetos, Secretario de
Infraestrutura e Logistica Educacional, Secretario de Administra¢do, Secretario de Tecnologia

da Informag&o, Assessor Juridico e Assessor de Comunicagéo.

VII — Plano de Projeto: documento que apresenta como os processos do projeto

serdo executados, controlados, monitorados e encerrados.

VIII — Termo de Aceite: documento que formaliza a entrega de um determinado

resultado do projeto, em conformidade com as especificagdes do plano de projeto.

IX — Termo de Encerramento: documento que formaliza o encerramento do

projeto, apds atendimento dos requisitos e entrega dos resultados esperados.

TITULO III
DA METODOLOGIA

Art. 3° Compete a Secretaria de Planejamento e Projetos — SEPLAN elaborar,
aperfeicoar e divulgar a metodologia de projetos adotada na ESMPU.

Art. 4° O projeto terd inicio, meio e fim previamente estabelecidos em estrutura de

fases e entregas.

Art. 5° Sdo etapas da metodologia de projetos:
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I — iniciagéo;

II — planejamento;

IIT — execugdo;

IV — monitoramento e controle; e
V — encerramento.

Paragrafo unico. As etapas da metodologia se complementam na medida em que
sdo executadas, e deverdo ser realizadas em momentos distintos, salvo as etapas de execugio

e monitoramento, que ocorrerdo concomitantemente.

CAPITULO I- DA INICIACAO

Art. 6° A etapa de iniciagdo comega com a elaboragfio da proposta de projeto pela

unidade demandante, que devera conter:
I — descrigéo resumida do objeto e escopo do projeto;
IT - vinculagdo do projeto aos objetivos estratégicos institucionais (se houver);
III - justificativa técnica e demonstracdo da relevincia do projeto;

IV - relagdio nominal de todos os servidores que poderfo integrar a equipe do
projeto e o periodo de efetiva participagdo de cada um no desenvolvimento e implementagéo

do projeto;
V —indicacgdo do gerente do projeto e de seu substituto;

VI — estimativa de cronograma, com datas de inicio e término de cada etapa do

projeto;

VII - estimativa do orgamento do projeto.

Art. 7° A proposta de projeto deverd ser submetida ao Diretor-Geral para

aprovagio.
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Paragrafo tnico. A Divisdo de Desenvolvimento Organizacional - DIDORG
devera acompanhar a elaboragdo da proposta de projeto e ser notificada pela unidade

demandante quando do encaminhamento da proposta de projeto ao Diretor-Geral.

Art. 8° A proposta de projeto de especial interesse da administragéo serd aprovada

pelo Conselho Administrativo — CONAD da ESMPU.

CAPITULO II - DO PLANEJAMENTO

Art. 9° A etapa de planejamento comeca a partir da aprovacdo da proposta de
projeto.

Art. 10. A etapa de planejamento consiste em detalhar o escopo, refinar os
objetivos do projeto e definir o curso de ag@o necessério para alcangar esses objetivos.

Art. 11. A etapa de planejamento resultara no plano de projeto, que devera conter:

I —justificativa do projeto;

IT — escopo do projeto;

IIT — néo escopo do projeto;

IV — alinhamento estratégico do projeto (se houver);

V — partes interessadas;

VI — gerente do projeto e o respectivo substituto;

VII — expectativas do demandante;

VIII — prazos do projeto;

IX — estrutura analitica do projeto;

X — dicionario da estrutura analitica do projeto;

XI — matriz de responsabilidades do projeto;

XII — custos do projeto;
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XIII — riscos do projeto;

XIV — cronograma de execugéo do projeto;

XV — indicadores do projeto;

XVI - detaihamento da quantidade de dias trabalhados por cada membro da

equipe do projeto.

Art. 12. A DIDORG acompanhara e prestara consultoria para o gerente e equipe

de projeto na fase de elaboragZo do plano de projeto.

Art. 13. O plano de projeto devera ser submetido ao Diretor-Geral para aprovagéo.

Paragrafo unico. A DIDORG devera ser notificada pela unidade demandante

quando do encaminhamento do plano de projeto ao Diretor-Geral.
CAPITULO III - DA EXECUCAO

Art. 14. A etapa de execug@o do projeto comega apds a aprovagdo do plano de

projeto.

Art. 15. A execugdo do projeto consiste da realizacdo das etapas planejadas

estabelecidas no plano de projeto, obedecidos os prazos e a sequéncia légica das agdes.

Art. 16. As entregas realizadas durante a execucdo do projeto deveréio ocorrer para

a unidade demandante mediante assinatura do respectivo Termo de Aceite.

CAPITULO IV — DO MONITORAMENTO E CONTROLE

Art. 17. A etapa de monitoramento e controle se inicia com a aprovagédo do plano

de projeto.
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Art. 18. A etapa de monitoramento e controle consiste dos processos necessarios
para acompanhar, analisar e organizar o progresso e desempenho do projeto, controlar
mudangas e recomendar a¢des corretivas ou preventivas ao projeto.

Art. 19. A etapa de monitoramento e controle envolvera os seguintes documentos:

I — plano de acompanhamento;

II — relatérios de monitoramento.

§ 1° O plano de acompanhamento identificard os marcos com base no cronograma

estabelecido nas fases do projeto.

§ 2° Os relatérios de monitoramento de projeto deverfo ser elaborados pelo

gerente do projeto e encaminhados a unidade demandante.

§ 3° A DIDORG dever4 ter ciéncia dos relatérios de monitoramento de projeto.

CAPITULO V - DO ENCERRAMENTO

Art. 20. A etapa de encerramento estd condicionada ao recebimento e aceitag@o,
pela unidade demandante, de todas as entregas previstas no projeto e a apresentacdo do

relatério de resultados e do termo de encerramento do projeto ao Diretor-Geral.

§ 1° A etapa de encerramento também consiste do encerramento prematuro do

projeto, em caso de projetos descontinuados.

§ 2° O acompanhamento dos resultados do projeto, apds seu encerramento, serd de

responsabilidade da unidade demandante.

Art. 21. A DIDORG devera ter ciéncia do relatério de resultados e da assinatura

do termo de encerramento do projeto.
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TITULO IV
DOS PROJETOS ESTRATEGICOS E DOS PROJETOS DE ESPECIAL INTERESSE
DA ADMINISTRACAO

Art. 22. A proposta de projeto indicado como estratégico pela unidade

demandante devera ser encaminhada a DIDORG para anélise.

§ 1° A DIDORG elaborard parecer sobre a conformidade da estrutura
metodoldgica, bem como sobre o grau de alinhamento estratégico do projeto estratégico e a

sua viabilidade orcamentéria, apds consulta & area de planejamento orgamentario.

§ 2° A discordancia sobre a indicagdo do projeto como estratégico ou nfo, serd

resolvida pelo Diretor-Geral.

Art. 23. Definido que o projeto € estratégico, a DIDORG encaminhara a proposta

de projeto estratégico ao CCPE, juntamente com o respectivo parecer.

Art. 24. O CCPE avaliard as propostas de projetos estratégicos quanto a

viabilidade de execug@o e sugerird a prioriza¢do de projetos estratégicos ao CONAD.

Art. 25. O CCPE podera utilizar como pardmetro, para sugerir a priorizagdo, 0s
seguintes critérios:

I — Exigéncia legal;

II — Impacto nas atividades académicas;

III — Conformidade com o PDI;

[V — Areas funcionais beneficiadas;

V — Criticidade;

VI — Impacto financeiro (investimento e economicidade);

VII — Prazo de implementacéo.
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Art. 26. A proposta de projeto estratégico, com sugestéo de prioridade pelo CCPE,

devera ser analisada pela Assessoria Juridica antes de ser submetida a aprovacdo do CONAD.

Art. 27. Serdo considerados de especial interesse da administragdo da ESMPU

apenas os projetos estratégicos priorizados pelo CONAD.

Art. 28. O plano de projeto de especial interesse da administra¢fo, apds concluido,
devera ser encaminhado a DIDORG, que verificard a conformidade metodoldgica do projeto e

poderé sugerir alteragdes.

Paragrafo tinico. Em caso de demora injustificada na etapa de planejamento do
projeto de especial interesse da administragdo, a DIDORG podera elaborar parecer ao CCPE

sugerindo a descontinuidade do projeto.

Art. 29. A DIDORG encaminhard o plano de projeto de especial interesse da

administrag@o ao CCPE para validagéo.

Art. 30. Apds a validagdo do CCPE, o plano de projeto de especial interesse da

administragdo deverd ser submetido ao Diretor-Geral para aprovagéo.

Art. 31. Em caso de aprovagdo do plano de projeto de especial interesse da

administragéo, o Diretor-Geral expedira portaria de aprovagéo do projeto.

Art. 32. O monitoramento e controle de projeto de especial interesse da
administragfo sera realizado simultaneamente pelo gerente do projeto e pela DIDORG e visa
identificar oportunidades de melhorias e detectar problemas para prevenir erros futuros, néo

possuindo caréater fiscalizatorio.

Art. 33. O plano de acompanhamento de projeto de especial interesse da

administragdo serd elaborado pelo gerente do projeto e validado pela DIDORG.

Art. 34. Os relatorios de monitoramento de projeto de especial interesse da
administragdo deverdo ser encaminhados & DIDORG de acordo com a periodicidade

estabelecida na portaria de aprovagéo do projeto.
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Paragrafo tinico. O relatdrio de monitoramento de projeto de especial interesse da

administragdo devera ser elaborado conforme estrutura a ser definida pela DIDORG.

Art. 35. A partir dos relatérios de monitoramento dos projeto, a DIDORG emitira
relatérios a Diretoria Geral sobre a execugdio dos projetos de especial interesse da

administragéo.

Art. 36. Caso sejam verificadas necessidades de alteragdes no plano do projeto de
especial interesse da administragéo, estas deveréio ser documentadas e aprovadas pelo Diretor-

Geral.

Art. 37. O relatorio de resultados e o termo de encerramento de projeto de especial
interesse da administragdo deverfio ser encaminhados & DIDORG, que emitird um parecer ao

CCPE.

Art. 38. O CCPE validard o relatorio de resultados e o termo de encerramento do

projeto de especial interesse da administragéio e encaminhard ao CONAD para aprovagio.

TITULO V
DA GRATIFICACAO DE PROJETO

Art. 39. A Gratificacdo de Projeto, no valor de 35% (trinta e cinco por cento) do
vencimento basico mensal, ¢ devida ao servidor previamente designado por ato do Diretor-
Geral, ouvido o CCPE, para desenvolver e implementar projetos de especial interesse da

administracgéo.

Art. 40. A gratificagdo de projeto devida ao servidor serd correspondente aos dias
em que desenvolver e implementar o projeto de especial interesse da administracéo,

observando o cronograma estabelecido no plano de projeto.
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Art. 41. A soma dos periodos de percepgdo da gratificacdo ndo podera ser superior
a 12 (doze) meses, por projeto, podendo o Diretor-Geral estabelecer, em ato proprio, limites

mais restritivos conforme disponibilidade or¢gamentaria.

Art. 42. Apds autorizagdo do pagamento da gratificagdo de projeto, a DIDORG
encaminhard mensalmente a area de gestdo de pessoas todas as informagdes necessarias ao

pagamento da gratificag¢fo, mediante as informag¢des prestadas pelo gerente do projeto.

TITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 43. Cabe ao CONAD, nos termos do art. 6° do Regimento Interno da

ESMPU:

I — aprovar proposta de projeto de especial interesse da administragéo;

IT — suspender ou cancelar projeto de especial interesse da administragéo;

II — decidir sobre a alteragdo no escopo de projeto de especial interesse da
administragéo.

IV — aprovar reladtorios de resultados e termo de encerramento de projeto de
especial interesse da administragdo;
Art. 44. Compete ao Diretor-Geral:
I — decidir sobre:
a) aprovagdo de propostas de projetos que ndo sejam estratégicos;
b) suspensdo ou cancelamento de projetos que ndo sejam estratégicos;

¢) indicagdo da proposta de projeto como estratégico, em caso de

discordéncia entre a unidade demandante e a DIDORG:;
d) aprovagéo de plano de projeto;

e) altera¢do de prazo e/ou de custo do projeto;

SGAS AVENIDA L2 SUL, QUADRA 604, LOTE 23, CEP 70200-640, BRASILIA-DF. TELEFONE: (61) 3313-5115
WWW.ESMPU.MPU.MP.BR



ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

f) concessdo da gratificag@o de projeto;

g) encerramento de projetos que ndo sejam de especial interesse da

administracéo;

II — expedir portaria de aprovagdo de projeto de especial interesse da

administracdo, que devera conter:
a) descricdo resumida do objeto e escopo do projeto;
b) vinculagdo do projeto aos objetivos estratégicos institucionais;
c) justificativa técnica e demonstragéo da relevancia do projeto;

d) relagdo nominal de todos os servidores que integrarfio a equipe do projeto e
os dias de efetiva participagdo de cada um no desenvolvimento e implementa¢do do

projeto;
e) indicacdo do gerente do projeto e de seu substituto;
f) cronograma, com datas de inicio e término de cada etapa do projeto;
g) estimativa do or¢amento do projeto;

h) periodicidade de encaminhamento de relatérios de monitoramento do

projeto a DIDORG.

Art. 45. Compete ao CCPE:

I — avaliar as propostas de projetos estratégicos conforme critérios estabelecidos
no art. 25;

I - propor ao CONAD a priorizag@o de projetos estratégicos;

III — sugerir ao Diretor-Geral mudangas no cronograma dos projetos de especial

interesse da administragéo, mediante justificativa;

IV — sugerir ao CONAD a suspens&o ou o cancelamento de um projeto de especial

interesse da administragdo, mediante justificativa;

V — sugerir ao Diretor-Geral substitui¢iio de integrante da equipe de projeto de

especial interesse da administragéio, mediante justificativa;
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VI — emitir parecer sobre proposi¢ces referentes a alteragbes de escopo dos

projetos de especial interesse da administragéo, encaminhando-o ao CONAD, para aprovagio;
VII — validar os planos de projeto de especial interesse da administragéo;

VIII — validar os relatérios de resultados e termo de encerramento de projetos de

especial interesse da administragdo e encaminha-los a0 CONAD para aprovagio;

Art. 46. Compete a DIDORG:

I — promover a gestdo de projetos, em especial quanto aos aspectos de

planejamento e coordenagéo dos trabalhos e de acompanhamento dos resultados;
II — prestar consultoria interna;

III — acolher as propostas de projetos estratégicos das unidades demandantes e
emitir parecer ao CCPE quanto & conformidade da estrutura metodolégica, bem como quanto

ao grau de alinhamento estratégico do projeto estratégico;

IV — analisar a documentagdo dos projetos, assegurando a sua consisténcia,

completude e foco em resultados;

V — acompanhar a execugéo dos projetos aprovados, zelando pela aplicagdo deste

Regulamento e pela observancia das melhores praticas em gerenciamento de projetos;

VI — fornecer relatérios de acompanhamento dos projetos de especial interesse da

administragdo em andamento ao Diretor-Geral;

VII — propor ao CCPE a substituigdo ou o cancelamento da designag¢do de
servidor a projeto de especial interesse da administragio, mediante justificativa, nos casos de
auséncia, identificacdo de inconformidades ou de atrasos injustificados no relatério de

monitoramento ou quando solicitada pelo gerente de projeto;

VIII — prestar a area de gestdo de pessoas todas as informagdes necessarias ao

pagamento da gratificagéo de projeto;

IX — analisar o relatério de encerramento, validando os resultados e registrando

experiéncias de aperfeicoamento continuo do gerenciamento de projetos na ESMPU.
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Art. 47. Compete a unidade demandante:

I — encaminhar diretamente ao Diretor-Geral a proposta de projeto, quando nfo for

estratégico;

IT — notificar a DIDORG quando do encaminhamento de proposta de projeto para

o Diretor-Geral;
III — encaminhar a DIDORG a proposta de projeto estratégico;

IV — validar as entregas dos produtos ou servicos do projeto, por meio da

assinatura do Termo de Aceite;

V —acompanhar o andamento dos trabalhos.

Art. 48. Compete ao gerente do projeto:
I —realizar as interlocugdes necessarias com as partes interessadas no projeto;
II — coordenar a elaboracéo do plano de projeto;

IIT — notificar a DIDORG quando do encaminhamento do plano de projeto para o

Diretor-Geral;

IV — encaminhar a DIDORG o plano de projeto de especial interesse da

administracéo;

V — fiscalizar e cobrar o cumprimento dos cronogramas estabelecidos para o

desenvolvimento e a implementac&o do projeto;

VI — demandar aos setores competentes da ESMPU as providéncias e os materiais
necessarios para a realizacéo dos trabalhos de acordo com as negociagdes e as especificagdes

firmadas na etapa de planejamento;
VII — controlar e avaliar o desenvolvimento dos trabalhos relacionados ao projeto;
VIII — identificar e gerenciar riscos;

IX — tomar providéncias corretivas e, caso seja necessario, ajustar o plano de

projeto e justificar altera¢des ao Diretor-Geral,

X — entregar a unidade demandante os produtos ou servig¢os do projeto;
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XI — reporta-se a unidade demandante, prestando as informagdes sobre o

andamento dos trabalhos e alertando acerca das dificuldades detectadas;
XII — emitir relatorios periddicos e circunstanciados 8 DIDORG;

XIII' — manter a DIDORG devidamente informada quanto as designa¢des e
prorrogacdes, devendo comunicar imediatamente a sua cessagdo, a conclus@o do projeto ou

qualquer alteragdo que implique a perda ou suspenséo da gratificagéo de projetos;

XIV — solicitar a DIDORG a substitui¢do de integrante da equipe de projeto de

especial interesse da administrag&o;

XV — encerrar o projeto, validando as entregas por meio da assinatura do Termo

de Aceite pela unidade demandante e consolidando as li¢des aprendidas.

TIiTULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 49. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral.
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