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1. OBJETIVOS

1.1 Padronizar o gerenciamento dos projetos do Incaper, via Sistema de Cadastro e
Gestao de Projetos do Incaper.

2. ABRANGENCIA

2.1 Este procedimento se aplica aos servidores do Incaper que tenham projetos
aprovados para execugao no ambito de suas atribuigdes.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Processo de Levantamento de Demandas: fluxograma e procedimentos;

3.2 Processo Levantamento de Demandas da Pesquisa: fluxograma e
procedimentos;

3.3 Processo do Férum de Integracao Pesquisa e Ater: fluxograma e procedimentos;

3.4 Processo de Analise e Priorizacdo das Demandas Tipificadas pelo Férum de
Integracdo Pesquisa e Ater (IPA): fluxograma e procedimentos;

3.5 Processo do Programa de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural - Proater:
fluxograma e procedimentos;

3.6 Processo de Cadastro e Aprovagao de Projetos;
3.7 Macroprocesso de Integracéo Pesquisa e Ater: fluxograma e procedimentos.

4. DEFINICOES

4.1 Ater - Assisténcia Técnica e Extensao Rural;
4.2 Cointegra - Colegiado de Integracado Pesquisa e Ater;

4.3 Coordenador do projeto - Servidor que submete propostas de projetos para
execugao no ambito de suas atribuicdes;

4.4 CPDI - Centro de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao;
4.5 CRDR - Centro Regional de Desenvolvimento Rural;

4.6 CTEC - Coordenacéao Técnica;

4.8 Férum de IPA - Férum de Integracédo Pesquisa e Ater;
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4.9 Geréncias: GATER - Geréncia de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural, GPDI -
Geréncia de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacéo, GIAP - Geréncia de Integracéo
e Acompanhamento de Projetos, GTTC - Geréncia e Transferéncia de Tecnologia e
Conhecimento, GADM - Geréncia Administrativa, GFIN - Geréncia Financeira e GP -
Geréncia de Pessoas;

410 Incaper - Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensao Rural;
4.11 LD - Levantamento de Demanda;

4.12 LDP - Levantamento de Demanda da Pesquisa;

4.13 Proater - Programa de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural;

4.14 Ordenador de despesas - Diretor-Presidente ou alguém por ele delegado para a
ordenacao de despesas.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Geréncia de Integracdo e Acompanhamento de Projetos;
5.2 Unidade organizacional na qual esta lotado o Coordenador do Projeto.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxograma

Coordenador do Projeto

de Gestio de Projetos do Incaper

Processo

Gerente GIAP

6.2 Descrigéo das Atividades

6.2.1 Manter permanentemente atualizadas as informagdes sobre a execugao
das agoes e/ou atividades do projeto, anexando evidéncias das informagoes
registradas

O Coordenador do projeto mantem permanentemente atualizadas as informacgdes
relativas a escopo, prazo e orcamento do seu projeto no Sistema de Gestdo de
Projetos do Incaper, anexando evidéncias acerca das acgbes e/ou atividades
desenvolvidas e registradas. Considera-se evidéncias copias digitais de fotos e
documentos.
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6.2.2 Monitorar a execucao do projeto por meio das informagoes registradas,
das evidéncias postadas e das reunides de analise critica do projeto

O Gerente de Integracdo e Acompanhamento de Projetos monitora, a cada trés
meses, ou com menor frequéncia, se for o caso, a execugao do projeto por meio das
informagdes registradas permanentemente pelo Coordenador do projeto, das
evidéncias postadas e das reunides de analise critica realizadas entre gerente,
coordenador e eventuais profissionais envolvidos na execug¢do do projeto. Caso a
reunido de analise critica seja de encerramento do projeto, segue ao item 6.2.11;
caso contrario, segue ao item 6.2.3.

6.2.3 Avaliar as metas de escopo, orcamento e prazo do projeto

O Gerente de Integracdo e Acompanhamento de Projetos avalia as metas de
escopo, orgcamento e prazo do projeto. Caso as metas de escopo e prazo tenham
sido alcangadas dentro do prazo previsto, segue ao item 6.2.1; caso contrario, segue
ao item 6.2.4.

6.2.4 Avaliar o percentual de distanciamento das metas

O Gerente de Integracdo e Acompanhamento de Projetos avalia o percentual de
alcance ou distanciamento das metas. Caso o percentual de distanciamento da meta
seja menor ou igual a 10%, segue ao item 6.2.5; caso contrario, segue ao item 6.2.6.

6.2.5 Elaborar e executar um plano de a¢ao preventiva

O Coordenador do projeto elabora um plano de agao preventiva no sentido de trazer
a execugao do projeto para o alcance das metas estabelecidas e evitar que a
execugao continue se distanciando das metas. Em seguida, executa o plano de agéo
e retorna ao item 6.2.1, para a préxima avaliagao trimestral.

6.2.6 Elaborar um plano de agao corretiva, efetuar as alteragées no sistema e
solicitar aprovagao

O Coordenador do projeto elabora um plano de agao corretiva com o objetivo de
trazer a execugao do projeto para o alcance das metas estabelecidas e de planejar o
cumprimento dos resultados nao alcancados no ultimo trimestre. Nesse plano deve
estar descrito inclusive o suporte necessario das varias instancias institucionais para
que essas entregas sejam realizadas. Em seguida, efetua as alteragdes no sistema,
promovendo os ajustes de escopo, prazo e orgamento, observando a necessidade
de articulagdo com as demais areas afetadas pelas alteragdes solicitadas. Na
sequéncia, solicita aprovagdo ao Gerente de Integracdo e Acompanhamento de
Projetos.

6.2.7 Receber e analisar a solicitagao de alterag6es do projeto

O Gerente de Integragcdo e Acompanhamento de Projetos recebe a solicitagdo de
alteracao do projeto, conforme plano de acado, bem como as informagdes que afetam
e/ou dependem de outras unidades organizacionais do instituto e analisa-as em
conjunto com o(s) gerente(s) da(s) area(s) na(s) qual(is) o projeto estd sendo
desenvolvido. Caso as alteragdes ndo sejam aprovadas, segue ao item 6.2.6; caso
contrario, segue ao item 6.2.8.

6.2.8 Definir os encaminhamentos para as demandas apresentadas em termos
de suporte operacional e administrativo
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O Gerente de |Integracdo e Acompanhamento de Projetos define os
encaminhamentos para as demandas apresentadas, em conjunto com os demais
gerentes afetados por tais demandas, responsabilizando cada unidade pelas ag¢des
necessarias a consecugao do projeto.

6.2.9 Registrar a aprovagao do plano de agao corretiva do projeto
O Gerente de Integragdo e Acompanhamento de Projetos registra a aprovagao do
plano de agao corretiva do projeto no sistema.

6.2.10 Tomar ciéncia da aprovagao e colaborar para que o suporte operacional
e administrativo seja concretizado

O Coordenador do projeto toma ciéncia da aprovagao e colabora para que o suporte
operacional e administrativo seja concretizado. O projeto passa a ser executado
conforme plano de acgao alterado, retornando ao item 6.2.1.

6.2.11 Realizar a reuniao de encerramento do projeto

O Gerente de Integracdo e Acompanhamento de Projetos realiza a reunido de
encerramento do projeto, checando as informagdes finais, os documentos
comprobatérios da entrega final do projeto e a prestagdo de contas dos recursos
recebidos.

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Responsavel pela implementacdo desta Norma de Procedimento: Gerente de
Integragcdo e Acompanhamento de Projetos

8. ANEXOS

N&o se aplica.

9. ASSINATURAS
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