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INSTRUGAO DA BIBLIOTECA CENTRAL N° 02/2021

Regulamenta o gerenciamento
de projetos no ambito da
Biblioteca Central da
Universidade de
Brasilia (BCE/UnB).

O DIRETOR DA BIBLIOTECA CENTRAL (BCE), no uso de suas atribuicdes
conferidas pelo Art. 40 do Regimento Geral da UnB,

RESOLVE:

Art. 10 O gerenciamento de projetos institucionais no ambito Biblioteca Central
(BCE) obedecera ao disposto nesta Instrucdo Normativa.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29 Para fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

I - projeto: esforco planejado, com datas de inicio e término previamente
estimadas, para entregar produtos, servicos ou resultados exclusivos;

II - programa: grupo de projetos gerenciados de maneira interdependente,
visando a obtencdo de beneficios que ndo seriam possiveis se eles fossem
gerenciados individualmente;

III - portfélio de projetos: conjunto de projetos e programas institucionais
gerenciados em grupo para alcancar objetivos estratégicos da organizacdo;

IV - responsavel pelo projeto: autoridade prevista no art. 7° desta Instrugdo
Normativa responsavel por propor a iniciativa e por acompanhar, em nivel
estratégico, a execucao do projeto;

V - gestor/a de projeto: pessoa designada para coordenar o planejamento do
projeto, monitorar a sua execugao e orientar a atuacao da equipe do projeto, a
fim de atender ao seu escopo e alcancar os objetivos propostos;

VI - equipe do projeto: pessoas designadas para atuar na execugao do projeto,
em sua totalidade ou em etapa especifica.

Art. 39 O gerenciamento de projetos institucionais no ambito da BCE devera
observar os seguintes principios:

I - abrangéncia: abranger todos os programas e projetos da BCE, nos niveis
estratégico, tatico e operacional;



II - transparéncia: ser transparente, dando acessibilidade aos artefatos,
produtos, servicos e resultados dos programas e projetos institucionais, além
de considerar fatores humanos, democraticos, sociais, culturais, éticos, de
integridade e econdmicos;

III - estratégia: ser aderente as diretrizes e aos objetivos estratégicos da BCE
e da UnB;

IV - boas praticas: estar alinhado as melhores praticas mundiais de gestdo e
governanca de gerenciamento de portfélio, programas e projetos, bem como as
recomendagdes governamentais; e

V - flexibilidade: ser dinamico, interativo, flexivel e capaz de reagir a mudancas
e valorizar a cultura da inovagao.

Art. 49 S3o considerados projetos institucionais da BCE aqueles que, aprovados
pela Comissao Permanente de Projetos (CPP), visem ao cumprimento da
missdo, da visdo e dos objetivos do plano estratégico da BCE ou da UnB e do
disposto no art. 39.

Art. 59 As regras e procedimentos que deverao ser observados para o
gerenciamento de projetos institucionais no ambito da BCE constarao de manual
a ser elaborado e mantido pela CPP.

Art. 60 Os modelos de documentos vinculados a proposta de gerenciamento de
projetos estardo disponiveis em formuldrio eletrénico no Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEI).

_ CAPITULO II
DA PROPOSIGAO DE PROJETOS INSTITUCIONAIS

Art. 79 Sao competentes para propor projetos institucionais as coordenacodes e
chefias de setores da BCE.

Art. 8° O Termo de Abertura de Projeto (TAP) é o instrumento formal para a
proposicao de projetos institucionais e devera ser submetido a deliberacao
da CPP.

Paragrafo Unico. O modelo de TAP conterd a identificacdo do projeto, a
justificativa, os objetivos, a equipe responsavel, o/a gestor/a do projeto, bem
como os beneficios esperados.

Art. 9° Apds a aprovacao, o/a responsavel pelo projeto devera solicitar a
Coordenadoria de Administracao e Orcamento da BCE (ADM/BCE) que elabore o
ato de nomeacao do/a gestor/a e equipe do projeto.

Art. 10. Quaisquer solicitacobes de auxilio técnico e operacional
relacionadas a projetos institucionais, bem como para participacao de
colaboradores/as eventuais, devem ser dirigidas a CPP e a Diregdo da BCE.

CAPITULO III
DO MONITORAMENTO DE PROJETOS INSTITUCIONAIS

Art. 11. As propostas de mudancas relevantes para o projeto, tais como
alteracoes significativas no escopo, custos, prazo e qualidade, serao



submetidas a deliberacao da CPP, com as devidas justificativas.

Art. 12. As informacdes relativas a progressao da execucdo do projeto
referentes, no minimo, as entregas previstas no escopo, a execucao de custos e
aos prazos previstos em cronograma serao continuamente registradas em
ferramenta de gerenciamento de projetos, para subsidiar a gestao do portfélio
de projetos institucionais da BCE.

CAPITULO IV
DO ENCERRAMENTO DE PROJETOS INSTITUCIONAIS

Art. 13. O/a responsavel pelo projeto deve elaborar Relatério de Encerramento
de Projetos e submeté-lo a CPP, quando a iniciativa, por quaisquer motivos, for
encerrada, com ou sem a entrega de resultados.

§ 10 O relatério contera o comparativo entre os objetivos pretendidos e os
resultados alcancados, bem como as licdes aprendidas, ou, conforme o caso, a
justificativa do cancelamento do projeto.

§ 2° Os relatdrios serao disponibilizados publicamente na pagina institucional
da BCE.

N CAPITULO V
DAS ATRIBUIGCOES NO GERENCIAMENTO DE PROJETOS INSTITUCIONAIS

Art. 14. Cabe ao/a responsavel pelo projeto institucional:
I - propor, por meio de TAP, a execugcao de projeto institucional a CPP;

II - fornecer diretrizes e orientacdoes ao/a gestor/a do projeto quanto ao
planejamento e a execucao da iniciativa;

III - avaliar a progressao do projeto;

IV - monitorar o desempenho e a qualidade dos produtos e entregas, assim
como solicitar eventuais mudancas;

V - informar sobre a mudanca de gestor/a de projeto;

VI - exercer as atribuicdbes de que tratam os artigos 99, 10, 11 e 13 esta
Instrucdo Normativa e outras necessarias a execucao do projeto.

Art. 15. Cabe ao/a gestor/a de projeto institucional:

I - demandar as providéncias e 0s recursos necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos, respeitando o que tiver sido acordado durante o planejamento do
projeto;

II - considerar as recomendagdes e orientagdes da Direcao da BCE, da CPP e
do/a responsavel pelo projeto no planejamento e na execucdao do projeto;

III - conservar e manter atualizadas todas as documentacbes relativas a
execucdao do projeto e disponibiliza-las no respectivo processo eletronico no SEI,
para fins de gestao documental da memdria do projeto; e

IV - manter atualizadas, na ferramenta de gerenciamento de projetos de que
trata o art. 12 desta Instrucao Normativa, as informacdes sobre a progressao da
execugao da iniciativa.



Art. 16. Compete a CPP:
I — aprovar os instrumentos e metodologia de gerenciamento de projetos;

II - zelar pela adocao das solugdes de tecnologia necessarias a gestdo do
portfélio de projetos institucionais;

III - convocar reunides para apresentacao dos resultados parciais ou finais dos
projetos institucionais aprovados;

IV - solicitar as autoridades responsaveis informacdes complementares
necessarias ao acompanhamento de projetos institucionais;

V - subsidiar a Direcao da BCE, assim como demais 0rgdaos superiores da
UnB, com informacgdes sobre seus projetos institucionais; e

VI - demais competéncias previstas em resolucao prépria de formacdao da CPP.

'CAPITULO VI ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17. O/a gestor/a devera instruir no SEI, sempre que possivel em um Unico
processo eletronico, todos os documentos relativos a execucdao de projeto
institucional, no que se incluem o TAP, atas e memdrias de reunido, o Relatério
de Encerramento de Projeto, eventuais planos de acao, termo de
cooperacao, ato de nomeagao de novos membros, proposicoes normativas e
outros documentos julgados relevantes para constituicio de memodria do
projeto.

Paragrafo Unico. Os processos eletronicos derivados da execucdao de projeto
institucional deverao estar correlacionados aos autos do processo principal em
que consta o TAP do projeto.

Art. 18. O/a gestor/a deverda alimentar ferramenta de gerenciamento de
projetos, de que trata o art. 12, semanalmente.

Paragrafo Unico. Para utilizacdo adequada da ferramenta de gerenciamento de
projetos, serao indicadas acdes de capacitacao para os/as gestores/as e
equipes dos projetos.

Art. 19. Os casos omissos serao resolvidos pela Direcao da BCE, com apoio da
CPP.

Art. 20. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Brasilia, 24 de junho de 2021.

Documento assinado eletronicamente por Fernando César Lima Leite,
Diretor(a) da Biblioteca Central, em 02/07/2021, as 09:59, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucdo da Reitoria
0003/2016 da Universidade de Brasilia.
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! A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

S http://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?

% acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o
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