Manual de Boas Praticas em Gestao de Projetos
1. Conceitos Iniciais

Antes de avancar no conteldo de gestdo de projetos, é essencial conceituar o que seja
projeto:

PROJETO é um empreendimento temporario, composto por uma sequéncia de atividades
com inicio, meio e fim programados, com o objetivo de entregar um resultado (produto,
servico ou evento) singular, dentro de certas restricdes orcamentarias, uma vez que os
recursos sao limitados.

Considerando os projetos no ambito da Administracdo Publica, eles ampliam as
funcbes do Estado, devendo ser efetivos do ponto de vista social e agregarem valor aos
cidadaos. Para que fique claro, destacam-se as seguintes caracteristicas de um projeto:

e E temporario: programa-se o inicio e o fim de suas atividades até o seu término
definitivo ou entrega de um resultado;

e Tem natureza singular: o resultado é exclusivo, inovador e Unico. Cada projeto
apresenta um resultado diferente dos demais;

e E diferente de processo: processos possuem natureza ciclica, orientados as rotinas
administrativas, mantendo em funcionamento o sistema de gestdo, ao passo que
projetos detém prazo determinado e entregam novos bens, produtos ou servigos,
agregando e ampliando o sistema de gestdo; e

e Atendem a restricoes de custo: operam mediante a apresentagao de orgamentos que
descrevam as fontes de recursos que subsidiam as decisoes e acdes ao longo de sua
execucao.

Observagdo: E importante destacar que os projetos ndo se confundem com processos.
Processo é uma sequéncia coordenada de atividades, com o objetivo de produzir um dado
resultado. Enquanto projeto é limitado no tempo e cria um resultado Unico, processo é uma
sequéncia coordenada de atividades que pode ser repetida quantas vezes forem necessdrias
para produzir um dado resultado. Sao exemplos de processos: licitagcdo, aquisicao de bens,
contratacdo de manutencdo. Sdo exemplos de projetos: criacdo de um evento, novo sistema
informatizado, lancamento de um livro/publicacdo.

A relevancia dos projetos

Projetos surgem de problemas, necessidades ou
oportunidades identificadas por uma organizagao, para os Cumprte requistos Atender  podidos
regulatérios, legais ou necessidades das
. ~ . ~ . ’ . ou sociais partes interessadas
guais ndo haja solugdo pronta, disponivel ou anteriormente
utilizada, nem feita de forma reiterada. Podem advir,

portanto, do cumprimento de requisitos regulatérios, legais Projeto

ou sociais. E comum que sejam requeridos por partes

interessadas com as quais a sua unidade tenha relagdo ou i mavor o h’f:l‘:.‘:
ainda para atender a certas demandas internas de melhoria M e ——

das rotinas, processos, produtos ou servicos da unidade.

A importancia dos projetos reside justamente na
inovagado gerada, ou seja, na ampliagdo das agdes organizacionais, que se move no sentido de



gerar um resultado singular que atenda a uma necessidade. Nesse sentido, é importante
diferenciar processos e projetos.

No ambito do CNMP, o Plano de Gestdo é composto por diversas agdes, iniciativas.
Essas acOes devem ter relacdo com os objetivos estratégicos da organizacdo, delimitados
pelos objetivos taticos ou de contribuicdo de cada uma das unidades do CNMP. Quando os
resultados de um projeto sdo alcangados, auxilia-se também no alcance de um objetivo de
contribuig¢do, e que, por sua vez, impulsiona o alcance de determinado objetivo estratégico
idealizado pelo Planejamento Estratégico Institucional.

Atencao! No Plano de Gestdo, os processos identificam as acdes cotidianas de cada
unidade, seu dia a dia, a sua rotina dos procedimentos adotados. Os processos apresentam
solucdes testadas e aprovadas que compdem o rol de atividades do setor. J& os projetos
apresentam algo novo, seja um produto fisico, um evento ou mesmo a melhoria de um
processo vigente, dando solucdo a seus problemas.

Resultados de um projeto

Conforme ja mencionado, o projeto tem um resultado exclusivo, inovador e unico,
constituindo uma solugao até entdao nao experimentada, ampliando as fungdes da unidade.
Um mesmo projeto pode apresentar mais de um resultado. Um projeto pode prever diversas
entregas e envolver mais de uma unidade do CNMP.

Assim, sao exemplos de entregas de projetos no ambito do CNMP:

e Produtos fisicos;
e Conceitos;
e Eventos:

A titulo de exemplo, destacamos um projeto de capacitacdo de servidores para a
utilizacdo de um novo sistema informatizado, recentemente criado para substituir o trabalho
manual:

Conceito: tecnologia em favor da produtividade e eficiéncia;
Produtos gerados: paneis, avaliacdo de desempenho do curso, cartilhas e manuais;

Evento: a propria capacitacdo, em dia, horario, local e formato idealizados no escopo do
projeto.

Implementar um projeto de melhoria de um processo, procedimento ou rotina ja existente

Conforme ja abordado, os projetos servem para atender/resolver algum problema ou
aproveitar certa oportunidade ndo amparados por solugdes rotineiras da instituicdo. Além
disso, os projetos também podem ser criados para aprimorar uma rotina, processo ou
procedimento.

Para que processos possam ser candidatos a melhoria, é preciso que se realize controle
e avaliacdo de suas atividades e resultados, para saber, diante de medidas vdlidas, se eles se



encontram dentro dos parametros de qualidade, eficiéncia e produtividade requeridos, o que
reforca a importancia os objetivos, metas e indicadores de desempenho. Uma vez
identificados problemas, inconsisténcias e ndo conformidades com os padrdes, podera ser
criado um projeto de melhoria do processo, que devera atender minimante o seguinte:

¢ Identificagdo e mapeamento da estrutura do processo/procedimento vigente, o que
pode se dar por meio de sua notacdo, detalhamento em fluxograma ou registros em
manuais de rotinas e procedimentos;

e Andlise do processo identificado e mapeado para o levantamento de informagGes
consistentes acerca do problema a solucionar e das melhorias a se implementar;

e Registro da estrutura adequada do processo melhorado ou aprimorado, o que também
poderd se dar por meio de fluxogramas e notacdes especificas do processo.

No caso de um projeto de melhoria de processo, o escopo devera identificar, portanto,
tudo que ensejou a proposicdo e tudo que devera ser o novo processo, apontando bases
confidveis e mensurdveis de afericdio de sua efetividade, uma vez implementadas as
melhorias.

Atitulo de exemplo, pode-se criar um projeto para melhoria de um processo de realizar
licitagdes, no qual o produto principal do projeto seria uma melhoria no processo, tal como
diminuir o tempo necessario para a finalizacgdo de um processo licitatério ou melhorar a
gualidade dos termos de referéncia da Organizacao.

O plano de melhoria pode ser ainda implementado por meio da metodologia PDCA ou
ciclo de melhoria continua, por meio das seguintes etapas:

e Planejamento (Plan): Identificagdo do processo a ser melhorado, seus problemas,
informacgdes atuais e designagao de diretrizes, metas e objetivos de melhoria, que
dardo base a execugdo do projeto por meio de um plano de melhoria.

e Execucao (Do): Estabelecidas as diretrizes e orientacles, realiza-se a execug¢do do
plano de melhoria, etapa em que a equipe designada podera ainda ser capacitada para
o correto desenvolvimento do projeto.

e Verificagdo (Check): Etapa em que se verifica o sucesso da implementagdo em
comparacdo as diretrizes e metas estabelecidas no plano de melhoria, o que gerara
subsidios para a correta mensuragdo dos resultados.

e Acao corretiva (Act): A partir das informacdes geradas pela etapa de verificagdo, caso
seja necessario, realizam-se a¢des corretivas para o aprimoramento do processo. Caso
contrdrio, padroniza-se para o sucesso, criando-se regras, manuais de procedimentos
e rotina do novo processo.

2. Gerenciamento de Projetos
Fases que compdem o ciclo de vida de um projeto

Diferentemente dos processos, todo projeto sera finito: possui datas fixas e carater
programado, com marco inicial e final bem definidos. Na literatura ndo ha consenso acerca de
quais e quantas sdo as fases adotadas, mas podemos tomar por referéncia o que preleciona o
Project Management Institute (PMI) com seu instrumento de conhecimentos em



gerenciamento de projetos: o PMBOK. O referido guia introduz as seguintes fases no ciclo de
vida de um projeto:

1. Inicio: Fase em que se identifica a necessidade a ser atendida, que enseja a ideia inicial

acerca do projeto que serd executado.

2. Organizacao e preparo: Estruturacdo dos principais planos do projeto, como escopo,
cronograma, orcamento, divisdo do trabalho e atribuicdo de responsabilidades.
3. Execugdo: Conducdo e coordenacdo das atividades para que sejam feitas as entregas
intermediarias e final.
4. Encerramento: Aceite formal do produto e do resultado idealizado pelo escopo total
do projeto.
Entradas Ideia E;qul1pe de gerenciamento de projetos
Foses | Inicial Intermediario Finol
wm%?;‘rjnaéﬂct'g Termo de Plano Progresso | Aprovacao
" de projetos | abertura - i IR
Declaracao  Linha Aceitacao
do escopo de base &
Entrega
Entrega
do projeto
Produto

A quantidade de atividades a serem executadas e de pessoas envolvidas varia durante
o ciclo de vida do projeto. Na fase de Inicio, os projetos contam com poucas atividades a serem
executadas e pessoas a serem alocadas, pois ainda estd se planejando o que serd executado.
Na fase de Organizacdo e Preparacdo essa quantidade se eleva, pois se iniciam os preparativos
para comegar a execugdo do projeto. Durante a fase de Execugdo o projeto atinge o seu auge
de atividades e pessoas envolvidas, visando efetivamente executar o planejado e organizado
nas fases anteriores. Finalmente, na fase de encerramento, a quantidade de atividades e
pessoas volta a decair, pois somente resta realizar a apresentacao do produto e encerramento
das atividades do projeto, conforme evidencia o grafico abaixo:

Iniciar Organizacao Execucao do trabalho Encerramento
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Gerenciamento de projetos

O Gerenciamento de Projetos consiste na aplicagao de conhecimentos, habilidades e
técnicas para projetar atividades a fim de cumprir com os requerimentos do projeto, o que se
opera ao longo de todo o ciclo de vida. Para que alcancem os objetivos propostos e
contribuam para o desenvolvimento organizacional, os projetos precisam observar certas
restricdes, sendo as principais o escopo, o tempo e o custo, areas sensiveis que, entre outras,
precisam ser bem compreendidas e devidamente gerenciadas.

O gerenciamento de um projeto se da sobre o seu ciclo de vida, considerando todos os
riscos inerentes as suas fases, desde o inicio até a entrega do resultado do projeto, mediante
seu termo e aceite final.

Atencao! Riscos em projetos sdo condi¢Oes ou varidveis potenciais, ou seja, que podem ou
ndo se concretizar de forma a beneficiar ou prejudicar o alcance do produto do projeto, o
gue requer devido reconhecimento e gerenciamento. Por riscos positivos devemos pensar
em termos de oportunidades. Quanto aos riscos negativos, devemos pensar em ameacgas.
As oportunidades precisam ser aproveitadas, desde que haja condi¢des para tanto, e as
ameacgas devem ser afastadas ou mitigadas. Em ambos os casos, quando nao se pode
realizar medidas preventivas acerca dos riscos, cabe a aceitacao.

Riscos e incertezas sdao inversamente proporcionais aos custos de mudangas em um
projeto. No inicio do projeto ha varios riscos e incertezas e serem avaliados pelo gerente.
Porém, ao passo em que o projeto avanca, os riscos e incertezas tendem a diminuir, em razao
da curva de aprendizagem e contato da equipe do desenvolvimento do projeto.

Os custos de eventual mudanca serdo mais baixos no inicio de execug¢do do projeto e
tendem a ser muito elevados ao fim do ciclo de vida, uma vez que o resultado é construido
progressivamente. Alterar o escopo do projeto no inicio € menos oneroso do que alterar no
decorrer de sua execugao, considerando o tempo e os recursos ja dispendidos de acordo com
o que foi inicialmente planejado.

Quanto ao grau de risco de um projeto geralmente sera maior no seu inicio do ciclo de
vida pois o resultado é construido progressivamente. Quanto mais proximo de sua conclusao,
mais conhecimento se tem acerca do projeto e de seu resultado, reduzindo as incertezas.

Diante disso, é muito importante, sempre que possivel, detalhar bem o projeto e o que
ele devera entregar ao seu final — produto com todos os seus requisitos e especificagdes. Além
disso, o detalhamento e escopo deverdo ser validados junto ao(s) patrocinador(es), evitando-
se alteracBes no escopo do projeto no decorrer de sua execucao.

Atencao! Para o preenchimento dos requisitos de um projeto a ser incluido no Plano de
Gestdo, ndo se faz necessario designar formalmente os integrantes da equipe e nem o gerente
do projeto no formuldrio a ser preenchido. Contudo, para a correta administracdo dos
projetos de uma unidade, especialmente aqueles de maior porte, € uma boa pratica
estabelecer internamente os sistemas de papeis e de responsabilidades, mostrando quem fara




0 que, quem se reporta a quem e quem devera documentar e registrar os documentos e
informacgdes mais importantes do projeto em desenvolvimento.

Ressalta-se que n3o é proibido realizar alteracdes préoximas a conclus3o do projeto. E
relevante avaliar a real necessidade de mudanca, levando em consideracdo o tempo e custos
ja despendidos.

O grafico abaixo evidencia bem a relagao entre o ciclo de vida, o nivel de riscos e
incertas, bem como o custo das mudangas:

Alto Risco e incerteza

Grau ——p

Custo das mudangas
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Tempo do projeto ———

Para que os projetos sejam adequadamente gerenciados é necessaria a mobilizagdao de
uma equipe, a ser coordenada por um gerente. Em geral, a equipe é multidisciplinar e
composta pelas pessoas que sdo responsaveis por entregas/atividades no ciclo de vida do
projeto.

Adaptando-se as areas de conhecimento preconizadas pelo PMBOK/PMI, sdo temas
importantes a serem considerados durante o gerenciamento, observadas as varias restricoes
do projeto:

e Quem sdo os stakeholders ou interessados do projeto e qual é o seu grau de influéncia
para a execucdo das acoes e entrega de resultados do projeto? Lembre-se de definir
as unidades intervenientes, que terdo participacdao na produgdao do resultado do
projeto de sua unidade.

e Qual é o escopo do projeto e quais sdo as entregas a serem realizadas e as acles a
serem desenvolvidas para alcance do objetivo do projeto?

e Quais os prazos e marcos importantes, considerando o cronograma total e as etapas
de realizacdo de ac¢Oes e entregas do projeto?

e Quais os custos relacionados ao projeto e suas fases e 0 orgamento previsto para
realizacdo de todas as a¢Oes e entregas do projeto?

e (Quais os papeis e os profissionais requeridos para a correta execucao das etapas,
compondo o time que sera coordenado pelo gerente do projeto?

e (Quais sdo os insumos necessarios para a realizacdo das atividades e entregas,
considerando-se as relagdes com fornecedores do projeto?

e (Qual arede de relagbes intervenientes com outras areas e o sistema de comunicagao
requerido para a efetividade das relagGes e alcance dos objetivos do projeto?



e (Quais as restrigoes de qualidade para que se mantenha a eficiéncia dos trabalhos, bem
como sua economicidade e efetividade das entregas do projeto?

e (Quais sdo os riscos associados e que impactam o projeto, em especial quanto ao
cumprimento dos prazos, ao alcance do escopo, as comunicacdes e a regularidade dos
custos orgamentarios?

Sdo muitas areas de conhecimento mobilizadas em torno de um projeto, mas as
principais restricdes consideradas no gerenciamento de projeto sdo as de escopo, de tempo
e de custos, considerando ainda as comunicagbes como fator essencial ao correto
gerenciamento e diminuigao de riscos.

No ambito do gerenciamento de projetos, alguns processos sdo mobilizados: ha
processos de planejamento, execucdo de fases, entregas, atividades, contratacdes, controle e
monitoramento das atividades. Esses processos permitem o equacionamento dos problemas
e reducdo das incertezas no gerenciamento.

Atencgao! O controle e o monitoramento dos projetos geram feedbacks para alteracdes no
projeto durante sua execugdao. Porém, é importante ressaltar mudangas em projetos
requerem cuidados especiais. Isso se dd em razdo de haver muitos riscos envolvidos no
projeto, principalmente em seu inicio. Porém, ja no final do projeto, ha mais custos
envolvidos na mudanga, pois seu resultado esta mais proximo da completude.

Como gerenciar as principais restricoes do projeto

As principais restrices do projeto sdo limitagdes que poderdo comprometer a sua
execucdo. Entre as restricGes possiveis, trés sdo principais: 0 escopo, o prazo e os custos.
Qualquer alteracdo em alguma das trés, as outras duas geralmente sofrem relevante impacto.
E raro existir uma mudanga no escopo de um projeto durante a sua execugdo sem que isso
demande maior prazo para a sua conclusao e recursos para a adequacgao. De igual forma, se
ha o cancelamento parcial dos recursos para a execug¢ao do projeto, devera se reduzir o
escopo inicialmente planejado.

A gualidade do projeto estd intimamente ligada ao planejamento constante e
monitoramento das varidveis escopo, custos e tempo.

E preciso trabalhar ainda um adequado plano de comunicacdo, para que todas as partes
interessadas tenham conhecimento do projeto, do seu desenvolvimento e mudancas,
alinhando expectativas quanto a sua conclusdo.

A seguir, detalhamos os conceitos das principais restricdes existentes em um projeto:
e Escopo: é o detalhamento daquilo que sera entregue ao final, com todo o trabalho a

ser desenvolvido (entregas parciais). E importante também definir o que n3o serd feito
- “ndo escopo” -, ou seja, elementos que ndo serdo entregues e a¢des que ndo serdo



desenvolvidas no projeto, de modo que fique claro, para o patrocinador e partes
interessadas o que ndo se podera exigir ao final do projeto. Exemplo: em um projeto

Atencao! O escopo do projeto determina as entregas a serem feitas e as atividades a serem
desenvolvidas para o alcance do resultado. E a partir de um escopo bem definido que sera
possivel estimar o orgamento necessario a execucao do projeto, bem como estabelecer o
cronograma, o qual estabelece os prazos para a realizacdo das atividades definidas no
€scopo.

e Prazo: é o tempo necessario para a execugdo do projeto, com data certa para seu inicio
e término. Ao estimar o prazo total do projeto, deverd se estimar o tempo necessario
para executar todas as atividades necessarias para a sua consecug¢ao. O prazo total do
projeto sera detalhado em fases e atividades, cada qual com seu prazo estimado, e
gue deverdao compor o cronograma de execucao do projeto.

Atengao! Para o correto gerenciamento do cronograma, é importante conhecer as
atividades a serem desenvolvidas para a entrega do escopo do projeto, sequencia-las,
estimar seus prazos e estabelecer as relagdes entre cada uma das atividades e fases. Existem
fases que sdao sequenciais, em que o inicio de uma s6 acontece com o término da anterior,
e outras podem ser realizadas de forma concomitante.

e Custos: todos os gastos necessarios para a realizacdo do projeto. Eles devem ser
devidamente estimados e controlados. Vale ressaltar que os recursos do CNMP estao
sujeitos aos principios aplicdveis a Administracdo Publica e adstritos aos ciclos
orcamentdrios, exigindo a sua adequada administracdo. A adequada definicdo do
escopo é essencial para se estabelecer uma boa linha de base em custos.

Atencao! O Plano de Gestdo evidencia, anualmente, a relagdo de projetos das unidades para
gue cada uma delas alcance, em até dois anos, seus objetivos taticos e os objetivos
estratégicos institucionais. O Plano de Gestdo reflete os projetos que serdo executados
parcialmente ou totalmente durante o ano, bem como os recursos despendidos na sua
execucdo — respectiva previsdao orcamentaria e financeira.

e Comunicagbes: o planejamento de comunicacdes é essencial para a qualidade do
gerenciamento de um projeto, principalmente naqueles em que haja interveniéncias.
Além de alinhar todos os envolvidos na execu¢do do projeto, serve para dar
conhecimento a alta administra¢do da situacdo do projeto. Quando o projeto de uma
unidade depende de ag¢bes ou interfaces com outras unidades da instituicdo,
requerendo um correto estabelecimento de rela¢Ges e indicacdo dos pontos de ligacao
ou nodos responsaveis das unidades, isso deve ser devidamente apontado no Plano
de Gestdo. Logo, ao propor projetos anualmente, é necessario refletir,
antecipadamente, em que areas esse projeto impacta e de que unidades ele depende.

Atencgao! As principais unidades intervenientes nos projetos no CNMP s3o a Secretaria de
Administracdo (em relacdo a contratacbes), a Secretaria de Comunica¢do (em relagdo a
informativos, publicacdes, campanhas, periddicos, identidade visual, cobertura etc.),
Assessoria de Cerimonial e Eventos (em relacdo a eventos) e Secretaria de Tecnologia da
Informacdo (em relagdo a criagcdo e manutencgdo de sistemas).




3. Desafios do Gerenciamento de Projetos no ambito do CNMP

O gerenciamento de projetos no ambito do CNMP apresenta niveis iniciais de
maturidade. Maturidade avancada em gestdo de projetos pressupde metodologia
estabelecida que padronize e controle o gerenciamento integrado de projetos e que seja
utilizada por todos que fazem parte da corporacdo, como algo natural do trabalho.

Um dos objetivos deste manual é estabelecer uma base conceitual simples e comum
sobre projetos e trazer orientacdes sobre o seu detalhamento e gerenciamento. A utilizacdo
das orientagdes aqui emanadas poderd, com a difusdao do conhecimento e colocagao das
ferramentas de gestao em pratica, contribuir para o amadurecimento do CNMP em gestao de
projetos.

Quando o gerenciamento se da em ambito individual, considerando-se as restricoes
isoladas dos projetos de uma unidade, o gerenciamento tem o menor grau. Porém, se os
projetos que guardam entre si certa pertinéncia sdo gerenciados em conjunto, cria-se um
programa tematico, facilitando o gerenciamento integrado das restrigdes de todos eles. Em
um nivel ainda mais elevado, o gerenciamento de portfdlios passa a integrar todos os projetos
e programas de determinada unidade, o que contribui para o alcance de resultados nao
apenas de um Unico projeto, mas para o alcance dos objetivos taticos da unidade, o que em
ultima instancia e em um lapso temporal maior, auxilia no alcance dos objetivos estratégicos
do CNMP.
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GERENCIAMENTO DE PORTFOLIOS: E o gerenciamento centralizado de projetos, programas,
subportfélios e operag¢des, de um ou mais portfdlios para alcancar os objetivos estratégicos.

e Alinha projetos, programas ou operagdes com a estratégia organizacional com vistas a
otimizar os objetivos do projeto ou programa, dependéncias, custos, linhas de tempo,
beneficios, recursos e riscos;

e Permite obtencdo da visdo geral de como o portfélio reflete os objetivos estratégicos,
institui o gerenciamento de governanga adequado e autoriza a alocagao de recursos
humanos, financeiros e materiais com base no desempenho e beneficios esperados.



GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS: E a aplicacio de conhecimentos, habilidades,
ferramentas e técnicas em um programa para atender aos seus requisitos e obter os
beneficios e controle ndo disponiveis ao gerenciar projetos individualmente.

e Alinha multiplos projetos para custos, cronograma, esforgo e beneficios de maneira
otimizada ou integrada;

e Concentra-se nas interdependéncias dos projetos e ajuda a determinar a melhor
abordagem de gerenciamento e realizagao dos beneficios desejados;

e Grupo de projetos, subprogramas e atividades do programa que sdo relacionados e
gerenciados de modo coordenado;

e Projetos de um programa podem andar em paralelo ou em sequéncia.

Atengao! No ambito do CNMP, dado o grau de maturidade organizacional inicial para o
gerenciamento de projetos, a padronizacao estabelecida recai sobre a Ficha de Proposicao
de Acles (processos e projetos) para a elaboracdo do Plano de Gestdo. Quando bem
preenchidos os requisitos, ha a compreensdao das principais restrigdes de qualidade do
projeto, o que pode servir para a definicao devida do escopo, do cronograma e do orcamento
necessario ao alcance dos objetivos de um projeto apontado no formuldrio.

Pergunta: Em que devo prestar atencdo antes de preencher a Ficha de Proposicao de A¢Ges
do Plano de Gestao?

Anualmente, a Secretaria de Gestdo Estratégica encaminha o formuldrio as unidades
para que apontem suas acoes (processos e projetos) para a elaboracdo do Plano de Gestdo,
gue devera contribuir para o alcance dos objetivos taticos das unidades, em até dois anos, o
gue, por sua vez, auxilia no alcance dos objetivos estratégicos do CNMP, em até seis anos.

Planejamento Estratégico Planejamento Tatico Planejamento Operacional
(PEI) (Planos Diretores) (Plano de Gestéo)
_ Até 3 objetivos : . .
17 objetivos — ) Até 6 objetivos taticos

estratégicos

| * :

- Projetos que
Como auxiliar o ) q

s = ntri I
Priorizagao alcance desses contribLeiipag 0
= alcance desses
objetivos S
l ¢ objetivos
A 3’Ob]etIVOS Até 6 objetivos taticos Plano de gestao
estratégicos por G

unidade

Os projetos, portanto, deverdo ir ao encontro dos objetivos taticos criados pela
unidade. Um exercicio interessante &, antes de propor a¢Ges para o Plano de Gestdo, observar
o Plano Diretor e verificar os objetivos taticos definidos para dois anos. Assim ficard mais facil
propor projetos que contribuam com estes objetivos. A Ficha de Proposi¢ao de Agdes exige
gue se aponte a qual objetivo tatico da unidade o projeto se vincula.



Uma vez apontado o objetivo tatico da unidade que enseja a proposicdo de um projeto,
é necessario que se defina o escopo desse projeto. Nessa hora, tente responder aos seguintes
questionamentos para formular o escopo:

e Qual a entrega ou resultado desse projeto?

e Para que eu consiga integralizar essa entrega, quais atividades a unidade a qual eu
pertengo deve realizar? Ha outras unidades que devam adotar alguma providéncia
para que o projeto seja executado, tal como a Secretaria de Comunicacao, a Assessoria
de Cerimonial e Eventos, a Secretaria de Administragao?

e Existem entregas intermediarias ou fracionadas para que o resultado do projeto seja
alcancado?

Uma vez definido o escopo do projeto, o qual identifica tudo que vai ser feito e
entregue, é necessario estimar os prazos inerentes as atividades. Assim, definindo-se o
cronograma que devera prever todas as atividades necessarias para a execucdo do projeto
serd possivel definir a data de inicio e fim do projeto, conforme exigido na Ficha.

Uma vez definidas as atividades e as entregas dentro do conceito de escopo, sera
necessario definir os recursos orgamentarios necessarios para a realizagao do projeto.

Outro ponto de relevancia para o detalhamento do projeto e o preenchimento da Ficha
de Proposicdo de Acbes é avaliar a participacao de outras unidades do CNMP na execugdo do
projeto, também chamadas de unidades intervenientes. Ndo raro, os projetos exigem a
realizacdo de atividades por diversas unidades ou recursos externos, sendo necessaria a boa
gestdo e monitoramento para que o projeto seja bem executado. Assim, é imprescindivel
prever todas as unidades envolvidas na consecucdo do projeto e o devido preenchimento
dessa informagdo na Ficha.

Para levantar a participagdao de unidades intervenientes, é preciso fazer as seguintes
avaliagdes:

e Serd necessario contratar produtos ou servigos para a execug¢do do projeto caso nao
haja disponibilidade, de pronto, na Instituicdo? Se a resposta for afirmativa, o seu
projeto tera como interveniente a Secretaria de Administracdo, que é a unidade
responsavel pelas contratacdes do CNMP.

e Sera necessdria a realizacdo de evento de entrega, abertura, simpdsio, treinamento,
palestra, premiagdes, entre outros? Se a resposta for afirmativa, havera a
interveniéncia da Assessoria de Cerimonial e Eventos. Se houver previsdo de
capacitacao, sera necessario refletir se a interveniente sera a Secretaria de Gestao de
Pessoas ou Unidade Nacional de Capacitagao.

e O projeto necessita de alguma comunicagdo especifica como divulgagdo para a
imprensa, elaboracdo de cartilha, periddicos, revistas, campanhas, hotsite, cobertura
fotografica, identidade visual, dentre outros? Se a resposta for afirmativa, havera a
interveniéncia da Secretaria de Comunicagao Social.

e O projeto prevé a criacdo de sistema, introducdo de um novo médulo em sistema
existente, melhorar ou fazer algum tipo de manutengdo em sistemas informatizados?
Se a resposta for afirmativa, a sua interveniente sera a Secretaria de Tecnologia da
Informacgao.

e Serd necessario formular algum tipo de painel de business intellingence, detalhar o
projeto, mapear processos ou mapear e gerenciar riscos? Se a resposta for afirmativa,



a sua interveniente serd a Secretaria de Gestdao Estratégica e, em alguns casos, a
Secretaria de Tecnologia da Informagao.

Atencao! Antes de se registrar, como proposta no Plano de Gestdo, um projeto que
necessite do trabalho de diversas intervenientes, é recomendado que se faca a devida
interlocu¢do com os titulares das unidades intervenientes para saber da disponibilidade de
pessoal e recursos e entdo realizar a pactuac¢ao prazos para a consecuc¢ao do projeto.

4. Documentos auxiliares no detalhamento de projetos

Para o adequado gerenciamento de projetos, é necessdrio a elaboracdo de alguns
documentos que serdo imprescindiveis para o registro do projeto e de suas mudancgas,
alinhamento das partes interessadas e apoiar o monitoramento da execugao.

Alguns projetos podem sofrer mudangas ao longo de sua execugao e os registros trarao a
memoria de tudo o que foi pactuado e repactuado. Um dos beneficios dos registros feitos
€ que se houver mudanga na equipe envolvida na execugdo do projeto, serd possivel
conhecer o histérico do desenvolvimento do projeto até entdo. Além disso, enquanto
orgdo sujeito a prestar contas dos recursos publicos, os registros sdao necessarios para
embasar esclarecimentos porventura necessdrios em eventual auditoria. Devido a
maturidade institucional, sugere-se o uso dos seguintes documentos:

e Termo de Abertura de Projeto
e Cronograma

e Memodria de reunido

e Levantamento de riscos

e Registro de licoes aprendidas

4.1. Termo de Abertura de Projeto (TAP)

Na etapa “inicio” do projeto, o TAP sera o documento utilizado para concentrar todas
as informagdes principais para a concepgao de um projeto, tais como objetivo do
projeto, entrega parciais e entrega final previstas, custos do projeto, equipe
responsavel pela sua execucdo, prazo de duragao, entre outros.

O TAP tem como finalidade apresentar as principais informacdes sobre o projeto para
subsidiar a decisdao do Patrocinador quanto a aprovagdo da sua realizagao.

O documento deve ser preenchido pelo gerente do projeto juntamente com a equipe.
Em alguns casos, ndo é possivel obter todas as informacées para o registro no TAP e
para isso serdo feitas versdes do documento: versdao 01, de XX/XX/XXXX e assim por
diante.

Mudangas no projeto também devem ser registradas no TAP, fazendo-se consignar a
versao e data.

O modelo de TAP e instrucdes quanto ao preenchimento encontra-se no Anexo 1
deste Manual.



4.2. Cronograma

4.3

4.4

O cronograma demonstra o encadeamento das atividades com suas datas, duracdes,
marcos planejados. E nesse documento que serdo relacionadas cada atividade,
unidade responsavel pela execugao e respectiva duragao.

A partir do cronograma é possivel estimar o prazo de duracdo do projeto. Mudancas
na execugao do projeto impactardo e necessitarao de registro no cronograma. Por
exemplo: um projeto que envolva uma capacitagao presencial e que seja alterado
para que ocorra de forma virtual, dispensando-se toda uma preparacdo de espaco
fisico, alimentagdo, logistica. As atividades que ndo serdao realizadas deverao ser
suprimidas do novo cronograma e comunicadas as unidades até entdo mobilizadas
para as atividades que ndo irdo mais acontecer.

O modelo de cronograma encontra-se como anexo 2 deste Manual.
Memoria de Reunido

Durante a execucgdo do projeto, a equipe responsavel pela execucdo realizara diversas
reunides entre si, com partes interessadas, com o patrocinador, com as unidades
intervenientes, entre outros.

As reunides se destinam, dentre outros motivos, a monitorar a execucao do projeto,
a suscitar problemas para deliberacdo, para alinhamento e comunicacao.

O registro das reuniGes com as principais discussoes e pontos de deliberacdo é muito
importante. Quando houver decisdo de se realizar determinada atividade, devera
haver o registro de quem ficou responsavel pela execu¢do e prazo para o
cumprimento. Além disso, os encaminhamentos deverdao ser monitorados quanto a
sua execugao.

Com o devido registro é possivel resgatar as razdes para mudancgas que o projeto
sofreu e o que se levou em consideragao para adotar determinada decisao.

O modelo de Memoéria de Reunido encontra-se no Anexo 3 deste Manual.
Levantamento de riscos associados ao projeto

Desde o seu planejamento até seu encerramento, o projeto sera sujeito a diversos
riscos que podem vir a impactar no resultado almejado. Levantar quais riscos estao
associados ao projeto e fazer a gestao desses riscos visa empreender esforgos para
evitar que o projeto seja impactado por razdes que ja poderiam ser previstas
inicialmente e evitadas.

Trata-se de uma boa pratica que a gestao de riscos do projeto seja pensada desde a
sua concepcao, de forma que ja se defina o escopo do projeto analisando os eventuais
riscos de sua realizacao.

De posse dos registros dos riscos e dos possiveis planos de acdo de contingéncia, é
preciso que o gerente e equipe fagam a avaliagdo constante dessa documentacgao,



eliminando eventuais riscos que ja ndao sejam possiveis de acontecer e refletindo
sobre outros que até entdo nao tinham sido levantados.

O adequado gerenciamento de riscos garante mais qualidade ao projeto e evita
diversos problemas durante a sua execugao.

O modelo de documento de Registro dos Riscos em projetos encontra-se no Anexo 4
deste Manual.

4.5. Registro de ligdes aprendidas

Para realizar um projeto, varias decisdes terao que ser tomadas no caminho. Ao final
de sua execugado, torna-se possivel avaliar quais decisdes foram acertadas e quais
poderiam ter sido tomadas de outra forma com melhor eficiéncia.

O registro de licoes aprendidas visa realizar o registro dos acertos e desacertos
durante a execucdo do projeto, de modo que essa documenta¢dao sirva como
orientador para projetos semelhantes, aumentando a chance de sucesso do novo
projeto.

Tal pratica visa proporcionar a melhoria na gestdo da organizacdo, de forma que os
proximos projetos tenham como objeto de consulta as praticas realizadas nos
projetos anteriores, para que os acertos sejam seguidos e os erros evitados.

O modelo de Registro de Licoes Aprendidas encontra-se no Anexo 5 deste Manual.
5. Ferramentas para auxiliar a gestdo do projeto, no ambito do CNMP

5.1. Tasks by Planner.

No pacote Office 365, disponibilizado pelo CNMP, ha uma ferramenta util para o
gerenciamento de projetos, a Tasks by Planner.

Essa ferramenta possibilita, por exemplo, dentro do escopo de um projeto: gerenciar
atividades, planejar entregas, atribuir responsabilidades de atividades e entregas a um ou
mais membros da equipe, acompanhar o progresso da execugdo do projeto, gerir o
cronograma, entre outros.

Assim, a titulo de exemplo, vamos decompor um projeto em entregas menores e as
entregas em atividades. Suponhamos que se necessita fazer um “evento de treinamento”. O
primeiro passo seria identificar como decompor o evento de treinamento em entregas
menores e melhor gerencidveis.

Uma sugestdo de decomposicdo seria quebrar o “evento de treinamento” em
entregas menores: definicao da trilha de capacitacdo, definicdo do publico-alvo, obtencgdo
do espago para a capacitacdo, contratacdao de palestrantes, alimentacao, divulgacdao da
capacitagao, realizacdao do evento e avaliagcdao do evento.



Apds o projeto ser subdivido em entregas menores, deverd se prever quais atividades
sdo necessarias para essas entregas menores, conforme exemplificado na figura abaixo.

/ Projeto \ / Entregas \ / Atividades \

Elaboragao da
trilha de
contetido

Definicao de
/ material a ser

Trilha de e utilizado
Capacitacao WG

Y . Elaboracao do
\ calendario da
capacitagao

Publico-Alvo

I Definicao quanto
a forma de

Evento de
treinamento

inscricao

Espaco para a
capacitagao

Contratacdo de
palestrantes

A N\ Y 9 4

Com a visdo geral do projeto, o registro de seu detalhamento (entregas/atividades) na
ferramenta task by planner permitira que se faga o gerenciamento e monitoramento do
projeto. Destaca-se que a ferramenta permite diversos registros como as atividades,
responsabilidade (quem executard), cronograma (datas de inicio e fim), status da execugao
das atividades (ndo iniciada, em andamento ou concluida), checklist e classificagdo por
prioridade (urgente, importante, média ou baixa).

Apds detalhar as entregas necessarias e respectivas atividades, sera necessario estimar os
prazos de execucdo as atividades. Com o prazo estimado, é possivel elaborar um cronograma,
conforme modelo no Anexo 2.

Com o cronograma montado, sugere-se a transposi¢do das informagdes para a ferramenta
Tasks by Planner: entregas, responsaveis, atividades, datas/prazos de execugao.



Essa ldgica de gerenciamento pode ser vista na figura abaixo, na qual inserimos as entregas
do projeto nas colunas verticais (buckets) e dentro das colunas correspondentes incluimos as
atividades dentro de cada box.

Trilha de Capacitagdo

- Adicionar tarefa

[ os/08 o (N1
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() Definicdo de material a ser utilizado -
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se prever cartilha, manual)

= 1008 o Q!
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& 17s @
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"4:' Dimensionamento do ndmero de
participantes

[

_) Elaboragdo de calendario da

capacitacio

& 19/08 o (]

Nome da Acdo no ..

)

Espago para capacitagio
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) Definicdo quanto a forma de inscrigdo

B Prazo a

Abaixo, estdo as orientacdes de como usar os elementos da gestdo de projetos para planejar uma
atividade ou uma entrega dentro de um box do task by planner. O primeiro passo é incluir as
principais entregas do projeto no titulo de cada coluna.

Trilha de Capacitagéo Publico-Alvo Espago para capacitagio Contratagdo de Palestrante

+  Adicionar tarefa ~+  Adicionar tarefa ~+  Adicionar tarefa ~+  Adicionar tarefa

Apds estabelecer as entregas, faca a inclusdo das atividades necessarias para realizar aquela

determinada entrega dentro da sua respectiva coluna, por meio do cligue em “Adicionar
tarefa”.



Trilha de Capacitagao

—+ Adicionar tarefa
Elaborag3o da trilha - contetido
Definir data de conclusdo

qog Atribuir

Responsabilidade (quem executarad)

Apds incluir a tarefa, clique sobre esta e abrira um menu para detalha-la. O primeiro campo a
ser preenchido serd o de atribuir responsabilidade, o qual define quem serdo os responsaveis
por executar cada uma das atividades de um projeto, conforme pode ser observado abaixo:

Kanban

() Elaboragao da trilha - contetido

Ultima alter

~“ @8

Digite um nome ou um email

Atribuidos o Prioridade

a Andre de AraujoRosa .. X || ©iniciada = * Medm
conclusdo

@ César Hideyuki Maruno... X

ra qualquer momen..[d

a Soraia Ofugi Rodrigues X

qui
Sugestdes

@ Aline Nogueira Dutra

e Inclusdo de rétulo na tarefa

Apds definir responsabilidade, ha a possibilidade de inclusao de um rétulo na tarefa, que na
realidade dos projetos do CNMP, poderia ser o nome da a¢do no Plano de Gestdo ou alguma
outra classificacdo que se julgue importante. Esse rétulo permite uma identificacdo posterior
de entregas que se destinam a um produto semelhante.



Kanban

-

O Elaboragéo da trilha - contetido

Ulbma alteracdo em agora ha pouco feita por voce

o IV E.

¢ Nome da Agdo no Plano de Gestio

Bucket Progresso Prioridade
Trilha de Capacitagdo () N3o iniciada ® Media
Data de inicio Data de conclusao
Comecgar a qualquer mome... [&] Concluir a qualguer momen.

e Status da execugdo das atividades (ndo iniciada, em andamento ou concluida)

Para fins de acompanhamento da execucdo do projeto, a ferramenta task by planner permite
classificar cada atividade como “Nao iniciada”, “Em andamento”, ou como “Concluida”. O
acompanhamento do progresso de cada atividade, em JUltima instancia, resulta no
acompanhamento da execucdo do projeto como um todo, visto que ele foi decomposto em
atividades. A figura abaixo exemplifica o registro.

Kanban
(O Elaboracéo da trilha - contetido

[o] "

~“9I8

{7 Nome daAcio no Plano de Gestao

Bucket Progresso Prioridade
Trilha de Capacitagdo () Nao iniciada ®  Média

Data de inicio () Naio iniciada e

Comegar a qualguer mome...
: & w Em andamento

Anotages @ Concluida

Digite uma descricde ou adicione anotagdes aqu

e C(Classificagdo por prioridade (urgente, importante, média ou baixa)

Essa funcionalidade disponivel no task by planner possibilita a classificagdao das atividades do
projeto por grau de prioridade. Tal classificacdo permite a equipe do projeto ter ideia de
priorizacdo dentro das atividades do projeto envidando, assim, os maiores esforcos onde
houve priorizagao. Na figura abaixo é possivel conferir essa funcionalidade.



Kanban

O Elaboracdo da trilha - contetido
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Bucket Progresso Prioridade
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e Cronograma (datas de inicio e fim)

Gerir prazos é fundamental para o sucesso da execuc¢ao de um projeto e, nesse contexto, a
ferramenta permite a definicdo de “data de inicio” e “data de conclusao” para cada uma das
atividades do projeto, conforme a figura abaixo.

Kanban

(O Elaboracéo da trilha - contetido

Ultima alteracdc em agora ha pouco feita por vocé

> @D

() Nome da Acio no Plano de Gestda ¥

Bucket Progresso Prioridade

Trilha de Capacitagio ) @ Emandamento v ® Meédia v
Data de inicio Data de conclusao

01/09/2022 19/12/2022

e Ferramenta de Checklist (Lista de Verificagdo)



Checklist ou lista de verificacGes, em traducdo livre, € mais uma funcionalidade do task by
planner que permite, dentro de uma atividade, criar uma lista de verificagGes. O uso da
funcionalidade registra atividades menores a serem cumpridas ou itens que devem ser
avaliados e ensejam na conclusdo da atividade principal. Apresenta-se, abaixo, como o
sistema apresenta essa funcionalidade.

Bucket Progresso Prioridade
Trilha de Capacitagdo @ Em andamento ®  Media
Data de inicio Data de conclusdo
01/09/2022 = 19/12/2022
Anotagoes

Lista de verificagio 0/3 Mastrar no cartio
(O Apresentacio de proposta contetido

() Aprovacgio pela Alta Administragio

(O Aprovagio pelo Comité de Governanca

\_J) Adicionar um item

e Inclusdo de Anotacoes e Comentarios

As anotacGes sdo mensagens ndo editaveis dentro da tarefa/atividade. Podem ser
utilizadas para registro da evolugao daquela atividade, ou para fazer comunicagao entre
os membros da equipe, destacar pontos importantes a serem realizados durante sua
execucdo daquela tarefa/atividade.



Os comentarios, por sua vez, sdo mensagens permanentes, ou seja, depois de escritas ndo
podem mais ser apagadas ou editadas. Assim, estas podem ser utilizadas com a mesma
finalidade das antag¢des, mas que sejam permanentes.

Bucket Progresso Prioridade
Trilha de Capacitagao - @ Emandamento = * Media
Data de inicio Data de conclusdo
01/09/2022 19/12/2022
Anotacoes

Digite uma descric3o ou adicione anotagdes agui

Lista de verificagao 0/3 Mastrar no cartdo
() Apresentacio de proposta contetido

(O) Aprovacio pela Alta Administragio

(O) Aprovacio pelo Comité de Governanga

(_) Adicionar um item
Anexos

Adicionar anexo

Comentarios

Digite sua mensagem aqui

Inclusdo de Anexos

Documentos importantes para agregar informagdes ou comprovar a execugdo da
atividade prevista no projeto podem ser anexados a tarefa/atividade por meio da aba
“Adicionar Anexo”, podendo ser indicados arquivos alocados no computador local, na
equipe do teams ou em link de URL. Documentos como termo de referéncia, contrato,
registros do evento poderdo ser anexados ao sistema, servindo como repositério e
passivel de consulta por toda a equipe do projeto.

Lista de verificagdo 0/ 3 Mostrar no cartdo
': ) Apresentagdo de proposta conteldo
(O Aprovacio pela Alta Administracio
(O Aprovacio pelo Comité de Governanga
(O Adicionar um item
Anexos
Adicionar anexo
Do computador
De arquivos da equipe

Um link para uma URL




e Visualizagao Geral

Apds a inclusdo de todas as tarefas, torna-se possivel ter uma visao geral de todas
tarefas necessarias para atingir as entregas determinadas, conforme figura abaixo:
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Outra forma de visualizar as tarefas é por meio da visualizacdo da agenda mensal do projeto,
com uma visdo panoramica das atividades previstas no projeto para serem executadas no

més.

5.2. Kanban
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Outro método interessante para se utilizar na ferramenta task by Planner é o Kanban, onde
os buckets se equivalem as etapas a serem percorridas por cada entrega do projeto dando
uma ideia de fluxo a sua execugdo. O que se sugere é incluir em cada buckets no planner
(colunas verticais) os conceitos: Para Fazer, Planejar, Executar, Revisar, Ajustar e Feito. Vale
lembrar que esses conceitos ndo sao fixos, logo podemos usar outros que facam sentido a
realidade de cada projeto ou unidade. O importante é aplicar o cerne da ideia do Kanban que
€ montar as entregas do projeto na ideia de fluxo e gestdo visual, ajudando assim a equipe do
projeto a controlar e fazer gestdo de cada etapa do projeto. A seguir podemos ver a figura
abaixo que ilustra a ideia basica e simples de como usar o kanban nos projetos.

~ Quadro Kanban

I Para fazer ] I Planejar l l Executar I l Revisar l I Ajustar I

Apds compreensdo do conceito de Kanban, o projeto “Evento de Treinamento” pode ser
decomposto em entregas, utilizando os elementos de gestdo de projetos anteriormente
mencionados, mas com a organizacdao em forma de fluxo e gestdo visual do kanban, conforme
a figura abaixo.
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O sistema task by Planner do Teams tem boa versatilidade para gerenciar projetos no CNMP,
permitindo um efetivo controle e gerenciamento da equipe e das entregas do projeto. E, nesse
contexto, vale destacar os principais elementos discorridos nesse manual, como:
responsabilidade (quem executara), cronograma (datas de inicio e fim), status da execucao
das atividades (ndo iniciada, em andamento ou concluida), checklist, classificacdo por
prioridade (urgente, importante, média ou baixa) e inclusdo de rdtulo nas entregas do projeto.
Por fim, o sistema permite a disposicdo do projeto em formato de fluxo e gestao visual
(kanban).

Recomenda-se o uso da ferramenta task by planner para o melhor planejamento e
gerenciamento das etapas de um projeto, podendo haver adaptacdao as mais diferentes
realidades de complexidade de projetos.

Planejar uma demanda organizacional no formato de projeto pressupde o uso estruturado de
elementos de gestdo, com a finalidade de se chegar a um fim almejado ou atingir um objetivo
organizacional. Assim, o uso da ferramenta task by planner e de suas funcionalidades aqui
discorridas eleva o grau de maturidade do Planejamento e da Execucdao de demandas
organizacionais executadas no formato de projeto, fortalecendo e profissionalizando esse
instrumento de gestao no CNMP.

6. Conclusao

O gerenciamento de projetos objetiva auxiliar a organizacao a alcancar os seus objetivos por
meio da projetizacdo de suas entregas, partindo de uma metodologia institucional de
planejamento, execugdo e monitoramento dos projetos.



A Secretaria de Gestdo Estratégica propde, com este manual e apoio as demais unidades,
elevar o nivel de maturidade institucional em Gestdo de Projetos visando a melhoria de
resultados operacionais, taticos e estratégicos para a organizacao.

A Secretaria de Gestdo Estratégica se mantém a disposicdo para assessorar as unidades do
CNMP na implementagao das ferramentas em gestao de projetos, de forma a contribuir na
consecugado dos objetivos organizacionais.



ANEXO 1

TERMO DE ABERTURA DO PROJETO (TAP)
DATA DA VERSAO: XX/XX/20XX (V.0X)

1. Informacdes Gerais do Projeto

PROJETO ESTRATEGICO
Objetivo(s) do mapa Xo XXXXXXX
estratégico(s) apoiado(s) X XXXXXX

2. Justificativa

Descrever a situacdo (cenério) existente no momento anterior ao inicio do projeto que justifique a motivagdo
(necessidade) para realizéd-lo. Neste campo, devem ser evidenciados problemas a serem combatidos e/ou
oportunidades a serem aproveitadas.

Escrever dois pardgrafos preferencialmente com nimeros, dados estatisticos, pesquisas, etc.

3. Objetivo do Projeto

Descrever, em uma frase simples e concisa, qual propdsito o projeto visa atingir e para qual publico-alvo.

Um bom objetivo deve ser especifico, mensuravel, realista e restrito no tempo.

4. Beneficios Esperados

Descrever a situagdo (cenario) apds a conclusdo do projeto. Os beneficios deverdo “modificar” a situagéo
apresentada no campo “Justificativa”.

5. Partes Interessadas

Lista das partes interessadas (stakeholders) no projeto.

Partes interessadas sdo pessoas, grupos ou organizacdes que podem afetar, serem afetados ou sentirem-se afetados
por uma decis&o, atividade ou resultado do projeto. Elas podem exercer influéncia sobre o projeto e suas entregas.
As partes interessadas podem ser interna ou externas as organizacdes que executam o projeto.

6. Premissas (Suposicoes/Hipoteses)

Premissas sdo fatores assumidos arbitrariamente como verdadeiros pela equipe do projeto sem que haja garantia
de que realmente o sejam. Sdo suposi¢des/hipdteses. Normalmente sdo oriundas de fatores que ndo estdo sob a
governabilidade do Gerente de Projeto. Definir premissas ja conhecidas no momento. O objetivo nao € “inventar”
ou levantar muitas premissas, mas sim identificar aquelas que se mostrem primordiais ao planejamento do projeto.




Grandes Entregas

Grandes Entregas/Fases Subentregas Data Fim

Listar os grandes produtos e/ou
servicos a serem entregues para
o atingimento do objetivo do
projeto. Neste momento, devem
ser elencadas as grandes Breve descricdo do que deve ser feito para que as MM/AA
fases/entregas do projeto de grandes entregas sejam atingidas.
forma “macro”, pois estas seréo
decompostas em partes
menores posteriormente.

7. Restricoes

Restricdes sdo fatores que limitam a execugdo do projeto. Sdo proibigdes/regras que precisam ser obrigatoriamente
respeitadas. Podem estar ligadas a recursos (tempo, dinheiro, recursos humanos etc.), a cldusulas contratuais,
imposi¢des do patrocinador do projeto, entre outros.

Definir restricdes ja conhecidas no momento. O objetivo ndo € “inventar” ou levantar muitas restricbes, mas sim
identificar aquelas que se mostrem primordiais ao planejamento do projeto.

8. Escopo

‘ Breve descricdo do esforco a ser empreendido para que as entregas do projeto sejam atingidas.

9. O que nao sera feito (Nao-Escopo)

Breve descricdo daquilo que NAO serd executado ou entregue pelo projeto. Caso alguma das partes interessadas
tenha uma necessidade que ndo serd atendida pelo projeto, esta devera ser descrita nesse campo.

10.Custo Estimado por Fonte

Valor Total Valor Total Valor Total
. A ESTIMAR .
Estimado: Empenhado: Executado:
Programacao de Desembolso
ANO RS Desembolso CNMP R$ Desembolso Parceiros (se R$ Total (CNMP + Parceiros)
houver)

20XX N3o haverd
20XX A ESTIMAR
20XX A ESTIMAR
Totais A ESTIMAR

11.ldentificacdo de processos/protocolos:

Nimero do

Numero de Processo Contrato/Convénio




Relacionar todos os nimeros de processos administrativos e protocolos
relacionados ao projeto, para registro e acompanhamentos.

Se o processo disser respeito a
contratacao, inserir o respectivo
nimero do contrato

12.Duracao Prevista (informar a data de inicio e término do projeto)

Data de inicio

XX/XX/20XX

Data de
término

XX/XX/20XX

13.Equipe do Projeto

ORGAO COORDENADOR Informar a sigla e nome completo do 6rgdo/unidade coordenador(a) do
DAD OORD ADORA projeto.
- s S S - Informar a sigla e nomes completos dos demais érgéos ou unidades envolvidos
no projeto (ndo repetir o nome do 6rgdo/unidade coordenador(a).
Patrocinador Area/Orgao E-mail Telefone
Nome do Dirigente ou Secretario Sigla da

do érgao/unidade coordenador(a)

drea/Sigla do

XXX@XXX XXX XXX XX

COM: (61) XXXXXX
CEL: (61) XXXX

do projeto. érgao
Gerentes do Projeto Area/Orgao E-mail Telefone
Nome do gerente de projeto Sigla da

(membro do érgéo coordenador
do projeto)

area/Sigla do
érgao

XXX@XXX XXX XXX XX

COM: (61) XXXXXX
CEL: (61) XXXX

Nome do substituto do Gerente

Sigla da
drea/Sigla do
érgao

XXX@XXX XXX XXX XX

COM: (61) XXXXXX
CEL: (61) XXXX

Integrantes

Area/Orgio

Telefone

Nome do integrante da equipe do
projeto

Sigla da
area/Sigla do
érgao

XXX@XXX XXX XXX XX

COM: (61) XXXXXX
CEL: (61) XXXX

Nome do integrante da equipe do
projeto

Sigla da
drea/Sigla do
érgao

XXX@XXX XXX XXX XX

COM: (61) XXXXXX
CEL: (61) XXXX

Nome do integrante da equipe do

Sigla da
area/Sigla do

XXX@XXX XXX XXX XX

COM: (61) XXXXXX

projeto . CEL: (61) XXXX
orgao
Aprovacao
Brasilia, XX de XXX de 20XX
XXX

Patrocinador do Projeto



XXX
Gerente do Projeto



ANEXO 2

CRONOGRAMA

Projeto: Evento de Treinamento

Patrocinador: NOME/FUNCAO
Gerente responséavel: NOME/FUNCAO

Ne° Data
Entreqas/ Nome Unidade Data inicio ~ Término Observacio
reg Responsavel (XX/XX/XXXX) (XX/XX/X ¢
atividades XXX)
1 Trilha de Capacitagéo
1.1 Elaboracao da trilha - conteudo
Definicao de material a ser utilizado -
1.2 fornecido pelo palestrante (mas pode se
prever cartilha, manual)
1.3 Elaboracao do calendario da capacitacao
14 Definicao quanto a forma de inscricao
2 Publico-Alvo |
2.1 Definicao do perfil de participantes
Dimensionamento do nuimero de
2.2 .
participantes
2.3 Elaboracao de calendario da capacitacao
2.4 Elaboracao de cronograma de inscricoes
3 Espaco para a capacitagao ‘
3.1 Deliberacéao do espaco necessario
3.2 Definicao de equipamentos necessarios
33 Reserva do espago compativel/adequado
] ao evento
4 Contratagéo de palestrantes ‘
41 Detalhamento do conhecimento exigido
' do palestrante
4.2 Reunido com Unidade de Contratagéao
4.3 Destinacao de recursos orgcamentarios
4.4 Elaboragcéo de Termo de Referéncia
4.5 Realizacdo de Chamamento

4.6 Contratacao
Fiscalizacao dos servicos prestados pelo

4.7

contratado
5 Alimentagéo durante a capacitacao ‘
5 1 Definicao do numero de refeigbes a serem
' servidas
59 Descentralizacéo de recursos para a
' ASCEV

5.3 Emissdo de Ordem de Servico




Divulgacao da capacitagao - meios de
comunicagao

6.1 Divulgacao na intranet / extranet
6.2 Confeccao e impressao de cartaz
6.3 Briefing para imprensa
7 Realizagcao do evento ‘
71 Recepcao e orientacao do palestrante
7.2 Recepcao e registro dos inscritos
7.3 Apoio as atividades do evento
7.4 Registro fotografico
8 Avaliagao do evento ‘
8.1 Criagao do formulario de avaliagao
8.2 Registro da avaliacao




ANEXO 03
MEMORIA DE REUNIAO

Titulo da atividade:

Reunido sobre o projeto XXXXX

Data: Hora: |Local:

Informar o local ou
DD/MM/AAA | XXh
Link para acesso (reunido virtual)

Objetivo:

Descrever o objetivo da reunido. Exemplo: reunido de discussdo do escopo do projeto.

Participantes da atividade:
Nome da unidade/nome do participante

Nome da unidade/nome do participante

Principais assuntos e encaminhamentos:

FULANO DE TAL/UNIDADE:

e Breve descricdo da explanacao, informacéo prestada, orientacdo, sugestdo, sugestdo

de encaminhamento etc. Pode ser em forma de tépicos objetivos.

FULANO DE TAL/UNIDADE:

e Breve descricdo da explanacao, informacdo prestada, orientacdo, sugestédo, sugestdo

de encaminhamento etc. Pode ser em forma de tépicos objetivos.
FULANO DE TAL/UNIDADE:

e Breve descricdo da explanacao, informacdo prestada, orientacdo, sugestédo, sugestdo

de encaminhamento etc. Pode ser em forma de tépicos objetivos.

ENCAMINHAMENTOS:

e Informar eventuais deliberacées tomadas por todos.




e Indicar atividades a serem realizadas, com o nome do responsavel, unidade a que
pertence e prazo para realizagao.
Exemplo:

e SGE/Fulano de Tal: realizard o detalhamento do escopo do projeto, conforme
deliberado nesta reunido, para compartilhar, por e-mail, com os demais integrantes do
projeto. Prazo: DD/MM/AAAA.

e Equipe do Projeto: se manifestar sobre a proposta de detalhamento, por e-mail, para a
SGE. Prazo: DD/MM/AAAA.

e Agendada, para DD/MM/AAAA, reunido para apreciagdo e aprovagao do

detalhamento do projeto.
Exemplo:
e SA/Fulano de Tal: apresentard a minuta do edital de licitagdo XX para a contratacéo.
Prazo: DD/MM/AAAA.
e ASJUR/Fulano de Tal: apreciard o edital e emitird o respectivo parecer. Prazo:
DD/MM/AAAA
ANEXOS:
1. Lista de Presenca (com assinatura dos participantes presentes)

2. X

A ajuda memdria destina-se a fazer os registros das reunides sobre o projeto. E um

instrumento de registro e de comunicacgao.



ANEXO 4
GESTAO DE RISCOS EM PROJETOS

PLANO DE <
. . P PROBABIL ~ OBS./JUSTIFICATIVA PARA RESPONSAVE
RISCO (descricao) CAUSAS POSSIVEIS IDADE CLASSIFICACAO RESPOSTA NAO MITIGACAO TRA'-II'_I:)MEN L
Risco Médio - RM (10 a
5 2 10 39,99) MITIGAR R.1
1. Existéncia de muitos itens
de pauta para votacéo da N&o hd medidas possivel
CLDF. para mitigar esse risco uma
~ Atraso na 2. Apresentacdo de muitas vez que a a competéncia
REGULARIZAGAG aprovagao do. emendas ao PLC, para 8 5 40 Risco Alto - RA(40 a ACEITAR para a aprovacdo do PLC é | R.2-ndotem
FUNDIARIA Projeto de Lei de - 79,99) R N
alteracio do uso votagao. reservada a CLDF, instituicdo
3. Falta de consenso entre os sobre a qual o CNMP n&o
parlamentares para detém governabilidade
aprovacao.
Atraso na . .
- Risco Médio - RM (10 a - Fulano
PROJETOS confecgao dos 5 5 25 39,99) ACEITAR R.3 - ndo tem (MPDFT)
projetos
Indeferimento do
PROJETOS licenciamento 0 MITIGAR R.4
edilicio
Falta de recursos
OBRAS suficientes para as 0 R.5
obras
OBRAS Atraso na gntrega 0 R6
de materiais
0 R.7
0 R.8
0 R.9




10 R.10
11 R.11
12 R.12
13 R.13
14 R.14
15 R.15




ANEXO 5
REGISTRO DE LICOES APRENDIDAS
DATA: XX/XX/XXXX - VERSAO XX

Fase XXXX

(indicar qual fase/marco do processo a licdo registrada diz respeito)

Licao aprendida 01 - registro em xx/xx/xxxx.

Classificagdo: positiva ou negativa. Licbes positivas sdo as técnicas, medidas e caminhos
adotados que trouxeram beneficio ao projeto (reducdo de prazo, menos burocracia,
reducdo de custos, otimizacdo de recursos). Licdes Negativas sdo as técncias, medidas e
caminhos utilizados que nao trouxeram beneficio beneficio ao projeto ou os prejudicaram
(em relagdo a prazo, custo, equipe etc)

Problema/ocorréncia: registrar o problema/ocorréncia medida encontrado(a) ou medida
adotada. Exemplo: o projeto de construcdo do ed. Sede do CNMP previa um longo prazo
para sua execucgao, sendo necessario propor alternativas para dar celeridade ao projeto.

Licdo aprendida: registrar o que foi feito para soluciona-lo e o que pode ser feito em
projetos futuros para preveni-lo. Exemplo: para a confecdo do projeto de arquitetura e
executivos da construgdo do edificio sede do CNMP optou-se por realizar termo de
cooperagdo técnica com o MPDFT para utilizar a equipe qualificada e com experiéncia em
uso do BIM ao invés de contratar empresa, por licitacdo, para confeccionar tais projetos.

Fase XXXX

(indicar qual fase/marco do processo a licdo registrada diz respeito)

Licao aprendida 01 - registro em xx/xx/xxxx.
Classificagdo: positiva ou negativa. Exemplo: negativa

Problema/ocorréncia: registrar o problema/ocorréncia medida encontrado(a) ou medida
adotada. Exemplo: para o gerenciamento do projeto, visando economizar os recursos,
optou-se por fazer registros, controle e monitoramento usando planilhas e documento do
word.

Licdo aprendida: registrar o que foi feito para soluciond-lo e o que pode ser feito em
projetos futuros para preveni-lo. Exemplo: recomenda-se adquirir licenca de software que
permita um adequado gerenciamento do projeto. O software facilitard o controle dos
prazos e prospeccdo de prazos sempre que o projeto sofrer mudancas, possibiltard a
adequada divisdo de tarefas entre os responséaveis e facilitard a comunicagdo entre a equipe
do projeto, que podera visualizar todas a divisdo de tarefas, prazos para execucéo, dentre
outros.

Fase XXXX

(indicar qual fase/marco do processo a licdo registrada diz respeito)




Licao aprendida 01 - registro em xx/xx/xxxx.
Classificagdo: positiva ou negativa.

Problema/ocorréncia: registrar o problema/ocorréncia medida encontrado(a) ou medida
adotada.

Licdo aprendida: registrar o que foi feito para soluciond-lo e o que pode ser feito em
projetos futuros para preveni-lo.

Licao aprendida 02 - registro em xx/xx/xxxx.
Classificagdo: positiva ou negativa.

Problema/ocorréncia: registrar o problema/ocorréncia medida encontrado(a) ou medida
adotada.

Licdo aprendida: registrar o que foi feito para soluciond-lo e o que pode ser feito em
projetos futuros para preveni-lo.

APROVADO POR:

Fulano de Tal - Patrocinador Data: XX/XX/XXXX.




