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PROJETOS

SISTEMA DE GOVERNANCA
2021-2023

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Tipo de Procedimento a ser adotado para a oficializacéo de
projetos estratégicos e gerenciais propostos.
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DESCRICAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Procedimento: Oficializagdo de projeto estratégico por geréncia
Tipo de Processo que dever ser utilizado: GERAL: PROJETO

Descricao: Procedimento a ser utilizado pela parte interessada, vinculada a estrutura
organizacional do Crea-RS, na proposicao de projetos que visem a criagdo de um novo produto
ou servico, bem como na melhoria nas atividades administrativas e fins do Conselho. Visa o
registro de todas as a¢Oes até a etapa final do projeto.

Finalidade: Auxiliar a unidade administrativa a registrar, oficializar e controlar os projetos
estratégicos e gerenciais resultantes da implantacdo de Sistema de Governanca no CREA-RS.

Base Legal: N3o ha legislacdo especifica para este tipo de processo.

Nivel de Acesso: Publico.
Obs. Todo usudrio deve ter cuidado ao registrar processos e documentos no SEl pois, mesmo com
previsdo de nivel de acesso publico, qualquer processo (em algum momento) / documento (em
algum local do mesmo) poderd conter informagdes restritas sendo a indicagdo dessa restri¢do de
inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do processo no sistema ou do documento no
processo.

CONTEXTUALIZAGAO

Projeto “E um esforco temporario empreendido para criar um produto, servico, ou resultado
exclusivo. Um projeto tem data para terminar”.

Entre a data de inicio e de conclusao de um projeto, ha varias fases que organizam a sua
execuc¢do. O ciclo de vida de um projeto possui as seguintes fases: iniciagdo, planejamento,
execuc¢do, monitoramento e controle e encerramento.

A partir da implantagdo de um Sistema de Governanga no CREA-RS, abrangendo diversos
aspectos, tais como compliance, controles internos, ESG, accountabilitu, gestdo de riscos, e
planejamento estratégico, se faz necessario o registro dos projetos que impactam em cada um
desses aspectos, principalmente daqueles que vdo ao encontro dos objetivos estratégicos, itens
de controle e projetos prioritarios da Alta Administracado.

REGRAS BASICAS

Fluxos Basico de um projeto ligado ao Planejamento Estratégico/Sistema de Governanga:

1. Estudos preliminares;

2. Elaboracdo de um Project Model Canvas;

3. Alinhamento junto a unidade administrativa superior quanto a continuidade do
projeto proposto e elaboragdo do Termo de Abertura do Projeto que sera proposto ao
Comité Interno de Assessoramento de Governanca - CIAG;

4. Analise da CIAG e encaminhamento a Presidéncia para autorizagcdo de continuidade
do projeto;

5. Registro das etapas e resultados no decorrer do cumprimento do projeto proposto;
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6. Apresentacado e publicidade dos Resultados;
7. Efetivar o objeto do projeto;
8. Conclusdo do projeto.

Registro: Deve ser registrado um processo para cada projeto proposto.

e Necessidades decorrentes da execucao do projeto devem ser registradas em processos
especificos, relacionados ao processo de Projeto, seguindo os padrées determinados
pelas unidades titulares do processo. Exemplo:

o Compra ou Contratagéo, titular GGES/NADM,;
o Pedidos envolvendo empregados, titular GGES/NRHU;
o Capacitagdo funcional, titular GGES/NDQF;
o Evento, titular GCOM/NEVE;
o Etc.
Quem podera propor projeto ao Crea-RS dentro do Planejamento Estratégico/Sistema de
Governanga: Qualquer empregado, mas este deve ser transformado em projeto em conjunto
com a instancia superior da unidade de lotagdo do empregado.

Quem iniciard o Tipo de Processo: Empregado da unidade que propde o projeto.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP)

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

Geréncia/Auditoria Interna/Controladoria/Corregedoria/Ouvidoria*

12 Passo: Iniciar Processo:
Tipo de processo: GERAL: PROJETO
Especificagcdo: Nome do Projeto proposto
Interessados: Listar as unidades administrativas do Conselho que estdo propondo o
projeto

Antes de registrar o 22 passo: devem ser incluidos no processo todos os documentos e
informagées que deram base ao projeto proposto. Ex. PM Canvas, orcamentos,
levantamentos de necessidades, pesquisas, etc.

NAO ESQUECA de manter a ordem cronoldgica dos fatos, classificar os documentos de
acordo com sua tipologia original e seguir o registro dos documentos e informagées de
acordo com as regras de uso do processo eletrénico.

22 Passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): TERMO DE ABERTURA DE PROJETO*
Descricao: Nome do Projeto proposto
Interessados: Todas as unidades administrativas do Conselho envolvidas na melhoria

e Ao confirmar os dados iniciais o SEI abrird o modelo do documento, preencher o
mesmo por completo (Modelo ao final deste material);
e Assinar o documento.

32 Passo: Enviar o processo a unidade administrativa CIAG.

*Caso o processo seja iniciado por unidade administrativa ligada a Geréncia/Auditoria

Versdo: 01 (08/2021) POP Tipo de Procedimentos para oficializagdo Resp.: Mauro Vargas (CIAG); Mariane Wagner Pag.3
de projeto prioritario por geréncia Albino (NFPR)



http://www.crea-rs.org.br/

SERVICO PUBLICO FEDERAL - ORGAO DE FISCALIZACAO DA ENGENHARIA E DA AGRONOMIA
Rua S&o Luis, 77 — Santana | Porto Alegre (RS) | CEP 90620-170 | Fone: 51 3320.2100
WWw.crea-rs.org.br

Interna/Controladoria/Corregedoria/Ouvidoria o Termo de Abertura do Projeto deve, antes do
envio ao CIAG, ser devidamente assinado pelas insténcias superiores da unidade administrativa
que propoe o projeto, usar a ferramenta “Bloco de Assinaturas”.

CIAG
42 Passo: Incluir um tipo de documento interno especifico onde podera apresentar:
e Questionamentos preliminares; ou
e A pré-aprovacao do projeto para execucao; ou
e A pré-aprovacao do projeto, com indicacao de correcdes necessarias, e o que deve
ser feito pelo empregado apds as corregdes; ou
e A negativa ao projeto, motivos e demais instrucées necessdrias.
e Assinar o documento.

e Incluir documento em bloco de assinatura da Presidéncia.

52 Passo: Enviar o processo a unidade administrativa que iniciou o projeto.

Unidade que propos o projeto

62 Passo: Apds retorno do CIAG e assinatura da Presidéncia: dar andamento pertinente ao
processo, seja para conclusdo imediata, caso ndo aprovado, ou andamento, caso aprovado.
Todos os documentos e informacdes devem ser incluidos no processo, seguindo ordem
cronoldgica e fiel aos acontecimentos.

CUIDADOS

e O processo deve ter inicio, meio e fim e sua efetivagdo e tramitacdo devem ser

compreensiveis para qualquer pessoa que tenha acesso a ele, seja interno ou externo ao
Conselho.

e Toda a documentacdo externa, recebida e incluida no processo a partir de digitalizacdo,
deve ser autenticada pelo empregado, com o uso do certificado digital.

e Serd responsabilidade dos empregados/unidade administrativa a guarda da
documentagdo que deu origem a digitalizagdo conselho, até o envio definitivo do
conjunto de documentos (fisicos) externos daquele processo ao Arquivo Geral do
Conselho. Esta entrega deve ser realizada de acordo com as regras da unidade
administrativa Unidade de Controle Documental (UCDO).

e Ao final do processo, ou seja, conclusdo do projeto é obrigatéria a inclusdo, o
preenchimento e a assinatura do Tipo de Documento “Termo de Conclusdo de
Processo”.
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TERMO DE ABERTURA DE PROJETO

[ATENCAO: Os textos em azul tém o objetive de ouxilior o preenchimenta do formuldrio, devendo ser excluldos no decarrer da elabaragdo do
documento, inclusive este pardgrofo)

1 NOME DO PROJETO

| [Especiiaue o nome o projeto] |
2, CHEFE DO PROJETO

Nome: [Especifigue o nome do gerente do prajeto)

Funglio: i figue u funclio ecupade pefo g do projeto)

Area de Lotagio: | [Especifigue em quol deeo o Chefe do Prajeto ¢ Jotada]

E-mall: JEspecifigue o e-mall de contate do gerente do projedo)

Telofone: JEspeciique o telefone de cantato do Chefe dp Prajetof

3 JUSTIFICATIVA

[,' e o probl 0w 0 op ehade [ idade] que justifica o pargué de o prajeto ser realzado. | ]
4 OBJETIVO DO PROJETO

{Descrever o gue se pretende realizar paro resalver 0 problemo central ou explorar a oportunidade identificeada
Pora @ carreta definicdo do abyetivo 3iga o regra “SIMANT;

o Specific (especifico): Deve ser redigido de forma clove, concisa e compreenyivy
o Meoswable fmemsardve(): O abyetivo especiico deve ser ivel au seja, posyivel de ser medido por melo de wm ou mols indVcarfores:
o Agreed (acordade): Deve ser acordado com o partes interessoday;
o Reabistic (realsta) Deve estor dfo ma reafidode, no que é possivel de ser feito o as p e p
o Time Bound (Limdtado no tempa); Deve tes wm prazo d fo pavir sue finofeogdol
5, BENEFICIOS
| {0 que ¢ projeto id agreger & empvese, oas prafissionais, ou & sockdade. | |
& REQUISITOS/ESCOPO
{Descrever com mavs detalhes, refocianando 0 que deve ser desenvoivido pelo arojeto parn o o) de seus oby que tera 0
produto/serngo, Descrigfo do projeto]
7 STAKEHOLDERS
Parte Interessada Representante Relaconamento com o Projeto
JUstar oy pessoes, argantaugdes oy setoves | [No caso de orgammgdes ou sefores,
QUE poden impactar ou ser imp dh ek M Ty Jnto o | [Infarmar o refack oo povie interessodk com o projeto. |

pasithva 0u megativamente pelo grajeto ) | projeto. ]

8, EQUIPE RASICA
Nome Papel Desempenhado
L osp Iwdas na wildo e P % e
o planejamenta do projeto. | ! opapel pelas o projeto.)
9 PREMISSAS (SUPOSICOES DADAS COMO CERTAS PARA O PROJETO)
Ref, | Descrigdo
01 {Listar as s come devos pora o ph do projeto |
o
03
o
o5
10 ETAPAS DO PROJETO
| Marcos do Projeto | Prazos |
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{Relocionar os etopes do seu projeto) {Refocionar os prozos de codo etapo ~ pefo menas més ¢ ana)
1. RESTRICOES
Ref. | Descrigho

lmwulamwndonodemmdrmonowwmasmamwdamml

[Registear tudo O quw lmito as apdes/otividades o seresm ampy WA M0 oyt Ou seji, tado o que definite o universo guanto
1 0 FRCUTSOR, (varas de emecugdo, poltices, dvetrizes, etc. Asmmwmm Por exempio, 05 fevramentos @ formas de se

exector ume tavefo. Restripdio ¢ tudo aguie gue defimita o o dv o profata, devendo st & na s po. )

EX.. govantio que esse frocesso de venda ndo fere o5 normas de compras pubicas
2.
3
4
5.
12. RISCOS
1 {Listar o3 eventas futures e incerfas que podem impoctar negotivaments no projeto. £ possivel progy P !
2
3
13 ORCAMENTO PREVISTO
[IIn[cmromtnnuvakv o 0 para o ol do obf do projeta | ]
14 HISTORICO DE VERSOES
s Data Desérigo (resumo da edicBo e das alterages) Autor

(Especifigue
[Especifique | w doto de
(roee o 3 [Especifique o pessoa respansdue) pele
awudodol ‘r;:.m;ﬂo (Especifigue ox 3 ne versiio do & nto)
mudangaf
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