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PREFACIO

A Assessoria de Gestdo Estratégica — AGE do Ministério da Agricultura, Pecuaria e

Abastecimento — Mapa desenvolveu um conjunto de métodos e instrumentos para apoiar e

difundir boas praticas de Gestéo de Projetos em toda a instituicdo. Este conjunto recebe o titulo

de Kit de Gestdo de Projetos do Mapa, o qual apresenta solucdes para uso dos servidores do

Mapa e de toda a administracdo publica.

O contetido dos componentes deste Kit estd embasado nas boas praticas de Gestdo de Projetos

mais utilizadas no mundo, que sdo reunidas no livro “Um Guia do Conhecimento em

Gerenciamento de Projetos (Guia PMBOK)”, publicado pelo Project Management Institute — PMI,

que compila os conceitos consagrados mundialmente sobre o assunto e é utilizado por uma

infinidade de organizacdes publicas e privadas do mundo todo.

Os componentes do Kit estdo brevemente descritos abaixo:

1)

2)

Guia de Iniciacdo ao MGP-Mapa 3. Se vocé estd chegando agora ou tem pouca
experiéncia em Gestdo de Projetos, este € o seu guia neste novo mundo. Este documento
foi criado para facilitar que os servidores elaborem, executem, monitorem e finalizem um
projeto de forma objetiva e bem didatica. Este componente leva em consideracdo as
formas atuais de consumo de informacao, por isso apresenta textos, ilustracdes, gréaficos
e sugestdes de videos. E indicado para aqueles que querem ir direto ao ponto, em uma

linguagem acessivel e que permite uma leitura rapida ou detalhada.

O Guia de Iniciagdo também serve de orientacdo para o uso do software de Gestédo de
Projetos do Mapa — Strategic Adviser (SA), médulo Project Manager — como um passo a

passo ou para consultas pontuais.

Este documento pode ser encontrado na Pagina da AGE™.

Manual de Referéncia do Método de Gestdo de Projetos, Programas e Portfélios do
Mapa, Vers&o 3.0 (Manual de Referéncia do MGP-Mapa 3). E este proprio documento.

Reune todos os conceitos apresentando a estrutura do ciclo de vida de um projeto no

! https://www.gov.br/agricultura/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/age/
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Mapa e descreve detalhadamente cada acédo e cada atividade associada, desde a fase

de Proposicao até a fase de Encerramento de um projeto.

O Manual de Referéncia do MGP-Mapa 3 esta alinhado ao “Um Guia do Conhecimento
em Gerenciamento de Projetos (Guia PMBOK)” publicado pelo Project Management

Institute (PMI), focado em gestao de projetos por resultados.

O Manual de Referéncia do MGP-Mapa 3 é um documento de consulta que detalha de
cada atividade do ciclo de vida. Este documento pode ser encontrado na pagina da AGE

< https://www.gov.br/agricultura/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/age/mgp-mapa >.

3) Manual do Usuéario do Software Strategic Adviser — Mddulo Project Manager:
Visando contribuir com a utilizacdo do MGP-Mapa 3, a Interact Solution disponibiliza o
software Strategic Adviser, modulo Project Manager que facilita sobremaneira a gestao
das informacg0es relativas aos projetos, tornando a tarefa do Gerente do Projeto e de sua
equipe mais simples. O Manual do Usuério do Software Strategic Adviser contém, de

forma pratica e simples, o essencial do software SA para gerir um projeto.

Este documento também pode ser encontrado na Pagina da AGE? na area “Software
Strategic Adviser- SA%”.

4) Eventos sobre Gestdo de Projetos e Assuntos Relacionados. A Gestao de Projetos é
feita por pessoas, seres sociais, por isso a realizacdo de eventos que congreguem a
participacdo dos servidores é importante para a educacao e a cria¢ao da cultura de gestéo
de projetos na organizacéo. Entre os eventos organizados pela AGE/CEP estéo oficinas
de modelagem de projetos, treinamento no software SA e palestras. A agenda de eventos

pode ser acompanhada na Pagina da Coordenacdo do Escritério de Projetos (CEP)* da

AGE no Portal da Agricultura.

5) Acervo Multimidia sobre Gestao de Projetos e Assuntos Relacionados. Vivemos na
era da informacédo, onde o publico aprende consumindo conteudo nos mais variados
formatos. Pensando nisso foi elaborado um acervo multimidia que compreende videos

tutoriais, videoaulas, podcasts etc. que auxiliam os servidores a utilizarem a Gestao de

2 https:/lwww.gov.br/agricultura/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/age
3 https://lwww.gov.br/agricultura/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/age/sa
4 https://www.gov.br/agricultura/pt-br/acesso-a-informacaol/institucional/age/cep
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Projetos no seu cotidiano, onde quer que estejam no territorio nacional. Os conteudos do

acervo podem ser acessados na Pagina da CEP/AGE®.

6) Consultoria Continua em Gestéo de Projetos oferecida pela CEP/AGE. O apoio é dado,
de forma constante, desde a formulagéo, durante a execucgéo e segue até o encerramento
do projeto. A consultoria objetiva transferir conhecimentos ao mesmo tempo em que tenta

contribuir para a entrega dos resultados planejados e o sucesso final do projeto.

O suporte da CEP/AGE esta disponivel para os Gerentes de Projetos, para os Escritorios
de Gerenciamento de Projetos — EGP existentes nas unidades administrativas — UAS,
inclusive para sua criacéo, e para todos os servidores envolvidos com gestéo de projetos.
A Consultoria Continua € a CEP/AGE caminhando lado a lado com os EGPs nas UAs e

Gerentes de Projetos do Mapa.

Guia de
Iniciagao
MGP-Mapa

67

MGP-Mapa

=
2.9
Consultoria
Continua

Gestao de
Projetos

Eventos

Figura 1 — Viséo sistémica do MGP-Mapa 3

5 https://lwww.gov.br/agricultura/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/age
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A amplificacdo e a difusdo da cultura de Gestdo de Projetos é o objetivo principal da
Coordenacéo de Escritorio de Projetos da Assessoria de Gestdo Estratégica — CEP/AGE do

Mapa. Para mais informagdes, visite a Pagina da CEPS,

6 https://lwww.gov.br/agricultura/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/age/sa
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1. INTRODUCAO

Este documento é o Manual de Referéncia do Método de Gestdo de Projetos, Programas e
Portfélios do Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento que estd em sua terceira versao
— MGP-Mapa 3. O foco deste documento s&o 0s conceitos principais e o detalhamento do como
fazer cada atividade componente do ciclo de vida de um projeto. Trata-se de uma adaptacao ao
Método de Gestao de Projetos desenvolvido pela Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
— Embrapa, atualizado com elementos advindos do Guia de Iniciagdo ao MGP-Mapa 3, do

software de gestéo de projetos e estratégia — Strategic Adviser e do Guia PMBOK 62 Edicéo.

Aqueles familiarizados com as melhores praticas do Guia PMBOK perceberdo que se optou
pela proposta de um método simplificado, envolvendo somente 0s processos e artefatos
essenciais a gestdo de um projeto.

14
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2. CONCEITOS BASICOS

O objetivo desta secéo é nivelar o conhecimento de todos os usuarios do MGP-Mapa 3 com o0s
conceitos béasicos e formas de organizacdo de elementos importantes para uma efetiva gestao

de projetos.

2.1.Projeto e Processo

As organizacOes realizam atividades variadas para atingir seus objetivos, as quais podem ser
categorizadas como projeto ou processo. Um projeto é definido como “um esfor¢co temporario
empreendido para criar um produto, servi¢o ou resultado Unico” (PMBOK 62 ed., p. 4). A natureza
temporaria dos projetos indica que eles tém um inicio e um término definido. O término é
alcancado quando os objetivos do projeto sé@o atingidos ou quando o projeto é encerrado. Os
projetos sdo empreendidos em todos 0s nhiveis organizacionais, podendo envolver uma ou

multiplas unidades.

J& um processo é conceituado como “uma agregacdo de atividades e comportamentos, inter-
relacionados, executados de forma repetida, por humanos ou maquinas, para gerar um ou mais
resultados, produtos ou servicos” (BPM CBOK 3.0, p. 35).

Projetos e processos diferem principalmente porque um projeto tem natureza temporaria
enquanto um processo € continuo e produz produtos, servigcos ou resultados de forma repetitiva.
O ciclo PDCA?! de um processo é chamado de Gestdo de Processos enquanto o dos projetos é

chamado de Gestao de Projetos.

2.2.Gestao de projetos

E a aplicagdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas as atividades do projeto
com o propadsito de atender aos seus requisitos e ampliar as suas chances de sucesso. Gerenciar
um projeto é planejar e administrar as incertezas, controlando de modo a assegurar a obtencao
de resultados na sua conclusdo no prazo e orcamento estipulados, conforme as especificacdes

do escopo? deste projeto.

1 Ciclo PDCA - Planejar, Fazer, Verificar e Agir. Dito de outra forma inclui o planejamento, a execucgdo, o
monitoramento e o feedback para um novo ciclo de PDCA.
2 Escopo de um projeto é o trabalho que deve ser realizado para entregar um produto, servigo ou resultado com as
caracteristicas e fung@es especificadas. (PMBOK 5, p 542)

15
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2.2.1. Entregas

Uma entrega € qualquer produto ou resultado que pode ser verificado como o resultado da

execugao de uma tarefa ou de um processo.

2.2.2. Cronograma

Cronograma de um projeto € o sequenciamento, duracdo e restricdbes das atividades, o que

resulta em um prazo de inicio e fim do projeto.

2.2.3. Orcamento

Orcamento de um projeto séo os custos estimados de cada atividade do projeto, que resulta num
orcamento estimado do projeto.

2.2.4. Triplice Restricéo

A triplice restricdo é uma estrutura para avaliar demandas concorrentes. Os Gerentes de Projeto
geralmente falam de uma “restrigao tripla” — escopo, tempo e custo do projeto3. Ou seja, a triplice
restricdo busca o equilibrio entre as entregas, o cronograma e o orcamento do projeto para que

a qualidade* do servico ou produto seja atendida.

2.3.Programa

“Um grupo relacionado de projetos, subprogramas e atividades de programa gerenciados de
forma coordenada para a obtencdo de beneficios que ndo estariam disponiveis se eles fossem
gerenciados individualmente” (PMBOK 62 Ed., p. 720). Um aspecto importante do programa é
gue enquanto o foco do projeto é um produto ou servico a que ele se prop6s, o do programa é a
realizacdo dos beneficios proporcionados pelo conjunto dos projetos. Os beneficios séo
percebidos pelas partes interessadas do programa, organizacdes e/ou sociedade por resultados

e impactos advindos da entrega de produtos ou servicos.

8 Livre traducao e adaptagdo de PMBOK 32. Ed., p. 377.

4 Qualidade em projetos é o nivel de satisfacdo que um conjunto de caracteristicas inerentes pode alcancar.
Portanto, um projeto considerado de qualidade é aquele desenvolvido de acordo com as especificagdes, 0s
requisitos e a adequacao ao uso.
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2.4.Gestao de Programas

A gestdo de programas € a aplicacao de conhecimentos, principios e ferramentas para realizar
0S Seus processos objetivos, e ainda, obter beneficios e controles que ndo seriam possiveis por
meio de gestéo individual de seus préprios componentes. A gestdo de programas foca nessas
interdependéncias e ajuda a determinar a abordagem ideal para gerencia-las de forma a obter

maior sinergia entre os projetos componentes.

2.5.Portfélio

O PMBOK define um portfélio como: “projetos, programas, portfélios subsidiarios e operacdes
gerenciados em grupo para alcancar objetivos estratégicos” (PMBOK 62 ed., p. 15). Enquanto os
projetos e programas sao temporarios, os portfélios sdo continuos. Uma organizacdo pode
possuir mais de um portfolio cada um tratando de areas ou objetivos especificos. Em ultima

instancia deve haver um portfélio abrangente para a organizacdo como um todo.

2.6.Gestao de Portfolios

Refere-se a gestdo centralizada de um ou mais portfélios visando a consecucdo dos objetivos
estratégicos da organizacdo. Um Portfélio inclui a identificacdo, a priorizacdo, a autorizacao, a
gestdo e o controle de projetos, programas e de outros trabalhos relacionados. A gestao de
portfélios concentra-se em garantir que 0s projetos e programas sejam analisados a fim de
priorizar a alocacdo de recursos e de que sejam consistentes e alinhados as estratégias

organizacionais.

2.7.Categorias de Projetos no Mapa
No Mapa, foram definidas trés categorias de projetos:

a. Projeto Estratégico Corporativo — PEC: séo projetos estratégicos associados com o
Plano Estratégico do Mapa e com a agenda de gestdo da Ministra. Somente podem ser
criados com a aprovacdo da Ministra e terdo sua execucdo acompanhada pela

Coordenacéo de Escritério de Projetos da Assessoria de Gestao Estratégica — CEP/AGE.

b. Projeto Estratégico da Secretaria — PES: sdo projetos estratégicos das Secretarias
associados as prioridades da gestdo dos Secretarios em exercicio ou associados ao

Planejamento Estratégico do Mapa — PE-Mapa. Somente podem ser criados com a
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aprovacao do Secretario e terdo sua execucdo acompanhada pelo Escritorio de Projetos
da Secretaria (quando existir) ou por area designada pelo Secretério para tal tarefa. Caso
sejam associados ao PE-Mapa terdo sua execucdo acompanhada também pela
CEP/AGE.

c. Projeto Local — PL: sdo projetos que tratam de temas locais nos niveis hierarquicos
inferiores a Secretaria (departamentos, coordenacdes gerais etc.) ou mesmo de interesse
de servidores. Em geral, ndo necessitam passar por nenhum processo de aprovacao

formal podendo, portanto, ter livre criacdo e execucao.

2.8.Escritorio de Projetos

Um escritério de gestdo de projetos (EGP ou em inglés PMO) é uma estrutura organizacional
que padroniza os processos de governanca relacionados a projetos, e facilita o compartilhamento
de recursos, metodologias, ferramentas e técnicas. (...) O PMO relne os dados e informacdes
de projetos estratégicos corporativos e avalia como os objetivos estratégicos de nivel mais alto
estdo sendo alcancados. O PMO é a ligacdo entre o portfélio, programas e projetos da

organizagao®.

2.9.Coordenacgao de Escritério de Projetos — CEP

E a unidade da Assessoria de Gestdo Estratégica do Gabinete da Ministra — AGE/GM
responsavel pelo provimento do Método de Gestao de Projetos, Programas e Portfélios do Mapa
— MGP-Mapa e apoio as equipes de projetos no que tange aos aspectos da utilizacdo deste

método.

A CEP promove e amplifica a cultura de gestdo de projetos, além de apoiar as equipes de

projetos e os servidores que tenham interesse em inovacao.
Entre as principais funcdes da CEP/AGE estdo ainda:
e Prover informagdes sobre os PECs a Ministra e Secretarios;

e Atuar como 6rgao de suporte e que demanda conformidade (“Torre de Controle”);

5 Adaptado do PMBOK 52 Edicao, p. 11.
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e Capacitar e dar suporte aos gerentes de projetos dos PECs; e

e Apoiar os demais Escritorios de Gestao de Projetos do Ministério.

2.10. Escritério de Projetos das Secretarias

E composto por servidores capacitados no ambito de cada Secretaria, cabendo a ele o apoio

local e suporte aos respectivos PES e PLs.

2.11. Partes Interessadas

Projetos séo planejados e executados por pessoas. Para que sejam bem-sucedidos € importante
identificar e classificar as partes interessadas, suas necessidades e expectativas, bem como a
forma como elas podem influenciar e/ou interferir no projeto. E importante elaborar um plano de
acao para lidar com todas elas. As partes interessadas no projeto sdo pessoas ou organizacdes
ativamente envolvidas no projeto ou cujos interesses podem ser positivamente ou negativamente

afetados como resultado da execucao ou do término do projeto.
A seguir, sdo descritos 0s papéis das partes interessadas envolvidas na gestéo de projetos:

a. Patrocinador: é a pessoa que fornece apoio politico e/ou autoriza o uso de recursos
financeiros para a realizacdo do projeto, esclarecendo duvidas sobre o escopo e exerce

influéncia sobre outras pessoas para beneficiar o projeto.

b. Gerente Funcional: responsavel pela solicitacdo do produto, servico ou resultado do
projeto. Exerce a chefia da area demandante ou proponente do projeto. Pode ser o
Secretario, o Diretor de Departamento ou o Coordenador Geral. E a pessoa que tem a
diretiva clara para gerenciar todas as tarefas dentro de sua area de responsabilidade
funcional e pode fornecer orientagdes sobre determinado assunto ou servigo relacionados

ao projeto.

c. Clientes ou Usuérios: quem utilizar4 o produto, servico ou resultado do projeto. Em
algumas éareas de aplicacdo, os termos cliente e usuario sdo sinbnimos, enquanto em
outras, cliente se refere a entidade que adquire o produto do projeto e usuarios sao os

que utilizarao diretamente o produto do projeto.

d. Gerente do Projeto: “O gerente de projeto é a pessoa designada pela organizagdo

executora para liderar a equipe responsavel por alcancar os objetivos do projeto.”
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(PMBOK 62 ed., p. 52). E a pessoa responsavel pelo projeto em todo o ciclo de vida.
Gerencia pessoas e recursos de acordo com o planejado e fornece relatérios periddicos
sobre o andamento do projeto, em conformidade com os instrumentos e padrbes
estabelecidos pelo MGP-Mapa. E sua funcdo identificar as partes interessadas, suas
respectivas necessidades e expectativas. Deve também gerenciar a influéncia exercida
por essas partes em relagdo aos requisitos para garantir o sucesso do projeto. E sua
responsabilidade monitorar os resultados — ser o “cobrador” de resultado. Dentre outras
habilidades e competéncias, cabe-lhe saber gerenciar os recursos disponiveis,
(orgamento, riscos, pessoas, tempo, fornecedores etc.), estimular a participagao da equipe
e de parceiros, garantir imparcialidade e foco nas discussdes, conduzir reunides,

comunicar-se bem.

e. Equipe do Projeto: é um conjunto de pessoas com habilidades especificas e
complementares afins ao tema do projeto e que participa de todo o seu ciclo de vida. E
responsavel pela execucao das atividades do projeto. Apoia o Gerente do Projeto na
identificacdo dos riscos e problemas, assim como no registro das licbes aprendidas
relacionadas aos aspectos técnicos, gerenciais e de processos do projeto. A equipe deve
ter um forte compromisso com a qualidade e orientagédo para entrega dos resultados das

atividades que executam.

f. Requisitante: pode ser qualquer pessoa fisica que demanda, da uma ideia ou ainda

propde um projeto.

g. Fornecedores e Parceiros: sao instituicdes ou pessoas fisicas externas ao projeto que

assinam instrumentos especificos para fornecimento de produtos ou servicos.

2.12. Reunibes de Equipe

As reunides sdo usadas para discutir e abordar topicos relativos ao projeto na orientacdo e na
gestao do projeto. Os participantes podem incluir o Gerente do Projeto, a Equipe do projeto e as
devidas partes interessadas envolvidas ou afetadas pelos topicos abordados. Cada participante
deve ter um papel definido para garantir sua participacédo apropriada. Existem diversos tipos de
reunides: reunido de langcamento, reunides técnicas, reunides de planejamento de Sprint ou de
iteracao, reunides diarias em pé (stand-up meetings), reunides de comité executivo, reunides de
resolucdo de problemas, reunides de atualizagdo de progresso, reunifes de retrospectiva etc.
Cabe ao Gerente do Projeto definir quais os tipos de reunido se adequam a gestao do seu projeto.
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2.13. Software Strategic Adviser — SA

Visando facilitar a tarefa de gestdo dos projetos — e também da gestdo estratégica — por todas
as partes interessadas envolvidas, especialmente os gerentes de projetos e a equipe dos
Escritorios de Gestdo de Projetos, o Mapa adquiriu o software Strategic Adviser (SA) que ira
apoiar a automacéao da gestdo de projetos em suas diversas fases do seu ciclo de vida. O SA

em utilizacdo no Mapa € composto de dois moédulos, a saber:

a. O SA Project Manager, da Suite Strategic Adviser desenvolvido pela Interact Solutions,
é um software de apoio a gestdo de projetos. E uma ferramenta que apoia e facilita os
processos de planejamento e acompanhamento de projetos, facilitando o controle de
prazos e custos, tornando a gestao de projetos mais rapida e exata. O SA Project Manager
possibilita a estruturagcdo de projetos de forma simples e intuitiva, 0 que auxilia na
visualizagao das entregas, facilita 0 acompanhamento da execug¢ao do projeto e de seus
desdobramentos. Adicionalmente, o SA disponibiliza painéis de controle (dashboards)
provendo informagdes para os gerentes funcionais e executivos do Mapa mostrando de

forma grafica e agregada a situacéo da execuc¢ao dos projetos.

b. O SA Performance Manager € uma ferramenta que permite a estruturacdo e o
acompanhamento do planejamento estratégico, tornando a gestdo mais segura e
transparente. O SA Performance Manager foi desenvolvido com base no método BSC —
Balanced Scorecard, o qual visa a construcdo do planejamento estratégico com uma
abordagem mais eficiente do que as organizacdes devem medir para manter o equilibrio
financeiro. Seja através de perspectivas ou até mesmo através da gestao por diretrizes.
O Performance Manager possibilita a estruturacdo de um modelo de forma clara e
consistente, que auxilia na tomada de decisdo, por meio do controle de indicadores,
planos de acgédo, andlises criticas e ferramentas de analise. Este moédulo do software
permite a extracdo de informacdes de diversas maneiras, auxiliando na execucdo do

projeto.

A CEP recomenda fortemente a utilizacdo do SA para a gestdo dos projetos, lembrando que o

funcionamento correto do software depende da entrada de informacdes.
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Como material de referéncia a este método e a utilizacdo do software, consulte os manuais do

software que estdo disponiveis no préprio SA e na Pagina da AGES.

6 https://lwww.gov.br/agricultura/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/age
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3. DOCUMENTOS, TERMOS E ARTEFATOS RELACIONADOS A GESTAO DE PROJETOS
Abaixo serdo descritos os principais documentos, termos e artefatos que serdo utilizados na
gestdo dos projetos no Mapa. Cada um deles podera ser utilizado em uma ou mais fases da vida
do projeto. Como o projeto € dinamico, por vezes as informac¢des de um documento poderao ser
complementadas, alteradas e reutilizadas em varias fases. Ndo se pretende aqui esgotar todos
0s termos utilizados para a gestdo. Entretanto, caso seja necessario um aprofundamento ou

maiores esclarecimentos, a AGE esta a disposicao.

3.1.Proposta do Projeto

Documento simples criado para propor um projeto formalmente. Um projeto pode, ou nao, ser
iniciado pela fase de proposicdo. O Formulario de Proposta do Projeto se encontra no ANEXO
Il.

3.2.Canvas

Na gestéo de projetos, o Canvas?! € um painel com treze blocos correlacionados que servem de
insumo para a elaboracdo do Termo de Abertura de Projeto. E uma ferramenta para criacéo de

projetos de maneira colaborativa. Para ver um modelo do Canvas consulte o ANEXO IlI

3.3.Termo de Abertura do Projeto

O Termo de Abertura de Projeto — TAP € o documento elaborado pelo propositor do projeto que
prové elementos para a existéncia formal de um projeto. O TAP, desde que aprovado pelo seu
Patrocinador, concede ao Gerente do Projeto a autoridade para aplicar 0s recursos
organizacionais necessarios ao seu planejamento. Ou seja, é a sua “certiddo de nascimento”.
Além de representar, no ciclo de vida do planejamento formal do projeto, o inicio da fase de

Iniciacdo. Para conhecer o modelo TAP do Mapa, consulte o ANEXO IV.

3.4.Termo de Abertura do Programa

O Termo de Abertura do Programa — TAProg é o documento elaborado pelo propositor do
programa que prové elementos para a existéncia formal de um programa. O TAProg, desde que

aprovado pelo seu Patrocinador, concede ao Gerente do Programa a autoridade para aplicar os

1 Palavra em inglés que significa “tela de pintura”.
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recursos organizacionais necessarios ao seu planejamento. Para conhecer o modelo TAProg do
Mapa, consulte o ANEXO V.

3.5.Plano de Gestéo do Projeto

O Plano de Gestdo de Projeto — PGP é o documento que descreve como 0 projeto sera
executado, monitorado e controlado. O PGP atribui ao Gerente de Projeto a responsabilidade e
a prerrogativa para negociar 0s recursos organizacionais necessarios a sua execuc¢do. Ou seja,

€ o seu “plano de voo”. Para conhecer o modelo de PGP do Mapa, consulte o ANEXO VI.

3.5.1. Matriz e Mapa de Riscos

A Matriz de Riscos é utilizada para identificar possiveis riscos que possam afetar o escopo,
cronograma, orcamento e outras areas planejadas do projeto. Portanto, deve-se realizar uma
lista dos riscos, suas possiveis consequéncias, probabilidade de acontecer e impacto causado.
Como resposta, € preciso determinar as acdes de resposta ao risco, o responsavel — caso ocorra

— e a data que pode acontecer. (Figura 2)

Matriz de Riscos

.| Descricdo do . Acdes de .
N . Consequéncia Probab. | Impacto Responsavel | Dataalvo
risco resposta

Falta de Nio Baixa Medio | Alterar escopo Jodo dd/mm/aaaa
documentagdo | conhecimento de para criar

1 | anterior detalhes documentagdo

importantes minima

N&o conseguir | Impossibilidade | Baixa | Alto Identificar bases| Maria dd/mm/aaaa
acesso as de elaborar os de dados
bases relatdrios alternativas e/ou

2 | relacionadas planejados outras fontes de

dados

Figura 2 — Matriz de Riscos

Com a utilizacéo do software Strategic Adviser — SA as informac¢des adicionadas geram o Mapa
de Riscos, que é a representacdo grafica dos riscos em funcéo da sua probabilidade e impacto

no projeto. (Figura 3 — Mapa de Riscos)
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Alto

Moderado

Impacto

Leve 1

Improvivel Provavel Muito Provavel

Probabilidade

Figura 3 — Mapa de Riscos
3.5.2. Matriz de Marcos
“Um marco € um ponto ou evento significativo de um projeto, programa ou portfolio.”?

A Matriz de Marcos ou Roadmap apresenta uma lista com as datas das principais entregas do
projeto ao longo do tempo planejado para a execucdo. De acordo com o PMBOK, a lista de

marcos é utilizada “para verificar se os marcos planejados foram cumpridos™. (Figura 4)

No cronograma os marcos aparecem com duragao igual a zero, pois representam uma data
significativa ao longo do tempo de execugcdo do projeto. Os marcos ilustram as metas de

cronograma do projeto.

Semestre 1 Semestre 2 Semestre 3 Semestre 4 Semestre 5 Semestre 6
B = |= = |= |= |

[] Componente 1.1 [] Componente 2.1 [] Componente 3.1 [] Entrega 3 [] Componente 4.1 [] Entrega 4

[] Componente 1.2 [] Componente 2.2 [] Componente 3.2
[] Entrega 1 [] Entrega 2 [] Componente 3.3

Figura 4 - Matriz de Marcos (Roadmap)
3.5.3. Matriz de Responsabilidades

Matriz de Responsabilidades é uma tabela que mostra quais tarefas estao atribuidas a cada

membro da equipe do projeto.

2 PMBOK 62 Ed, p. 715.
3 PMBOK 62 Ed, p. 108.
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E apresentada em um formato na qual lista as principais atividades do projeto, as atribuicdes e
as responsabilidades dos envolvidos no projeto, como mostra a Figura 5.

Matriz de Responsabilidades

Entrega/Componente Responsavel/Area

(Diciondrio da EAP) Fulano Beltrana Sicrano Fulana
Entrega 1 E R A i
Componente 1.1 P E R A
Componente 1.2 A R E P

Figura 5 — Matriz de Responsabilidades

3.5.4. Matriz de Comunicacodes

A Matriz de Comunicacdes descreve 0 processo de comunicacdo necessario para garantir
geracao, coleta, distribuicdo, armazenamento, recuperacao e destinacao final das informacdes
sobre o projeto de forma oportuna e adequada. Para o MGP-Mapa, a Matriz de Comunicacdes

contém as seguintes informacf6es mostradas na Figura 6.

Matriz de Comunicagoes

L. Informacdo Canal de Frequéncia de Responsavel pela
Destinatario .. .. .. s
Necessaria Comunicagdo Comunicagdo Comunicagdo
Informar para quem a Informar qual E-mail, Ligagdo, Diaria, Semanal, Quem sera a
comunicacdo se destina. | informacéo é WhatsApp, Oficio, Mensal, Quando pessoa da equipe
necessaria. Apresentacdo houver entrega, responsavel pela
presencial, Skype, Quando ocorrer emissdo dessa
Relatério impresso algum evento informac&o?
etc. especifico etc.
Pode ser a
combinacdo de 2 ou
mais dos
instrumentos
listados acima

Figura 6 — Matriz de Comunicag8es

3.5.5. Matriz de Aquisicdes

Matriz de Aquisicdes € a tabela que descreve os itens que precisam ser comprados ou
contratados pelo projeto para o alcance dos resultados.
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3.5.6. Diagrama de Precedéncia

O Diagrama de Precedéncia é utilizado para construir um modelo de cronograma. O modelo
adotado no Mapa é o Grafico de Gantt com as etapas do cronograma listadas no eixo vertical.

As atividades aparecem como barras horizontais com as datas de inicio e término.

3.5.7. Linha de Base

Linha de Base* é “a versdo aprovada de um produto de trabalho que sé pode ser alterada
através de procedimentos de controle de mudanca formal e é usada como base para comparagao

com os resultados reais™.

3.6.Relatério de Acompanhamento do Projeto

O Relatério de Acompanhamento do Projeto — RAP € o documento que registra a situacédo das
entregas, pontos de atencao, resultados ja alcancados e proximos passos. Como o RAP registra
progresso, ele fornece informacdes para tomada de decisGes, da norte e mantém engajamento
do Patrocinador e equipe. Ou seja, € a “fotografia do momento”. Deve ser circulado entre as
partes interessadas do projeto via processos de comunicacdo conforme definido na Matriz de

Comunicacao.

O Formulério do Relatério de Acompanhamento do Projeto se encontra no ANEXO VIII.

3.7.Termo de Solicitacdo de Mudanca no Projeto

O Termo de Solicitacdo de Mudanca no Projeto — SMP € o documento que registra um pedido
de mudanca no projeto que impacta a triplice restricdo® — o cronograma, 0 escopo ou 0 orcamento

— do projeto.

Esse pedido pode ser realizado por qualquer membro da Equipe do projeto. Ele descreve a
mudancga e a justificativa necessaria para embasar a tomada de decisdo por parte do Gerente
do Projeto e do Gerente Funcional e, em alguns casos, também do Patrocinador. E um pedido
que pode ou nao ser atendido.

4 Em inglés, baselineg;
5 PMBOK 62. Ed, p. 714.
6 Vide item 2.2.1
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O Formulario do Termo de Solicitacdo de Mudanca no Projeto se encontra no ANEXO IX.

3.8.Registro de Licbes Aprendidas

Licbes aprendidas € o nome dado ao “conhecimento adquirido durante um projeto que mostra
como os eventos do projeto foram abordados ou devem ser abordados no futuro, com o objetivo

de melhorar o desempenho futuro.””

O Registro de Li¢cbes Aprendidas — RLA é o documento que registra todas as licdes aprendidas
na realizacdo do projeto, ou seja, € um repositorio de informacdes. No RLA, para cada licdo é
necessario registrar o que deveria acontecer (Previsto), o que realmente aconteceu (Realizado),

porque o Previsto foi diferente do Realizado e qual foi a licdo aprendida.

O Formulério de Registro de Li¢cdes Aprendidas encontra-se no ANEXO X.

3.9.Termo de Encerramento do Projeto

O Termo de Encerramento do Projeto — TEP é o documento que registra 0 seu encerramento.
Um projeto pode ser encerrado por: alcance de resultados, perda de objeto ou perda de
patrocinio. O TEP registra os resultados alcancados, as mudancas realizadas ao longo de sua

execucao e as licbes aprendidas.

A importancia da formalizacdo do TEP se da pelo fato de que projetos podem ser auditados ou

podem servir de referéncia para projetos futuros.

O Formuléario de Termo de Encerramento do Projeto encontra-se no ANEXO XI.

"PMBOK 62 ed., p. 714.
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4., ESTRUTURA DE GOVERNANCA DE PROJETOS, PROGRAMAS E PORTFOLIOS
Esta se¢céo objetiva apresentar a estrutura de governancga da Gestado de Projetos no Mapa, que
é representada pela Coordenacao de Escritorio de Projetos — CEP e pelos Escritérios de Projetos

das Secretarias.

A CEP tem como atribui¢cbes ser a guardia e difusora do método de gestéao de projetos no Mapa.
Também é responsavel pelo acompanhamento da execucdo dos PECs e pelo provimento de
informagdes sobre os PECs a Ministra e Secretarios. Entre as principais fungbes da CEP/AGE

estao ainda:

a. Atuar como “Torre de Controle”;

b. Definir e revisar os processos de gestao de projetos;

c. Capacitar e dar suporte aos gerentes de projetos dos PECs;

d. Prover informagdes a alta gestéo sobre os PECs;

e. Apoiar e monitorar os demais Escritorios de Gestdo de Projetos do Ministério;

f. Orientar na utilizacéo do software de apoio a gestéo de projetos; e

g. Auxiliar os gestores no monitoramento e avaliacdo dos projetos.
Os Escritorios de Projetos da Secretaria apoiam, principalmente, a elaboracéo e a execuc¢éo dos
Projetos Estratégicos da Secretaria — PES e Projetos Locais — PL. As especificacdes das

atribuicbes dos Escritorios de Projetos das Secretarias sdo definidas localmente, mas,

idealmente, seguem o padrao estabelecido pela CEP.

Os escritorios de projetos acompanhardo exclusivamente os projetos que tenham a
documentacdo devidamente formalizada, seguindo o MGP-Mapa. Os projetos devem, ainda,
estar inseridos no software de apoio a gestao de projetos em uso pelo Mapa, o Strategic Adviser
— SA.

Visando instituir a cultura de gestao de projetos no Mapa, a CEP/AGE trabalhara para que cada
Unidade Administrativa (Secretaria, SFB etc.) crie uma estrutura de escritorio de projetos.
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5. SIMBOLOS BPMN UTILIZADOS

A modelagem de processos com a notacédo Business Process Management Notation — BPMN é
feita por meio de um conjunto de objetos gréficos simples. Essa notacdo gréafica tem por objetivo
prover instrumentos padronizados para 0 mapeamento de processos e facilitar o entendimento

por todos envolvidos no processo de modelagem.

O MGP-Mapa inspirou-se na notacdo BPMN para ilustrar os processos contidos no método.
Assim, um conjunto de simbolos da notacdo foi utilizado, mas optou-se por adequar alguns

aspectos para melhor atender as necessidades do método.
Os simbolos utilizados, especificamente neste mapeamento, sdo 0s seguintes:
Tabela 1 — Simbolos BPMN utilizados

Simbolo BPMN Descricao

O Evento de Inicio: indica o inicio de um processo ou subprocesso;

Gateway Exclusivo: define que o processo tera um Unico caminho

através de uma condig&o previamente imposta;

Gateway Paralelo: define que o processo ocorre simultaneamente,
permitindo que ele seja separado em varias partes ou unidos de varias

partes em uma so;

Evento de Fim do Tipo Padréo: indica a finaliza¢gdo do processo ou

subprocesso;

Fim Terminativo: indica que a finalizagdo do processo ou
subprocesso também acarretara a finalizacdo de todos o0s outros

Processos;

Atividade Tipo Padréao;

Subprocesso do Tipo Incorporado; e

Artefato de Projeto (documentos).

bl | @l

A piscina (Figura 7) é utilizada para representar um processo. Uma piscina pode conter raias e
o conteldo dessas raias representam as responsabilidades que um participante pode ter. Os

simbolos da Tabela 1 sdo combinados dentro das Piscinas.
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Raia 2

Piscina com raia

Raia 1

Figura 7 — Piscina onde séo posicionados os objetos de fluxo de atividades e decisdes
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6. DESCRICAO GERAL DO CICLO DE VIDA DE PROJETOS DO MAPA

O Método de Gestéao de Projetos, Programas e Portfélios do Mapa esta estruturado por fases do
ciclo de vida do projeto. Esse ciclo de vida de um projeto foi definido de acordo com as principais
orientacdes do Guia PMBOK. Dadas as necessidades do Mapa em gestéo de projetos, o ciclo
de vida foi simplificado para conter o indispensavel em termos de fases e documentos que
permitam os servidores do Mapa elaborarem, executarem, monitorarem e encerrarem um
projeto. Importante ressaltar que este ciclo de vida proposto no MGP-Mapa atende a qualquer
tipo de projeto, seja um PEC, um PES ou um PL.

O Ciclo de Vida do MGP-MAPA foi estruturado em seis fases:

Fase 1 — Proposic¢éo; Fase 4 — Execucao;
Fase 2 — Iniciacao; Fase 5 — Monitoramento e Controle; e
Fase 3 — Planejamento; Fase 6 — Encerramento.

O Ciclo de Vida de um projeto é mostrado de forma grafica na Figura 8.

1. Proposicio 2. Iniciagdo 3. Planejamento 4. Execucdo 6. Encerramento

r ~ r "\ o r 5

Q_)EIJ' _’©

[+] [+] [x]

Inicio T Fim

5.Monitoramento e Controle

Processos do MGP-Mapa 3.0

Figura 8 — Fluxo Geral do Ciclo de Vida de um Projeto no MGP-Mapa 3. Elaborado no software Bizagi Modeler.

Os préximos capitulos apresentam o detalhamento das atividades presentes em cada fase do

projeto e seus fluxos separadamente podem ser consultados no ANEXO XIII.

A Tabela 2 descreve de maneira sucinta cada fase do projeto com a quantidade de atividades

associadas e documentos produzidos.
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Tabela 2 — Descricao das fases e respectivas quantidades de atividades e documentos gerados

Fase do Projeto Descricéo Quantidade ~ Quantidade de

de Atividades Docu_mentos
Criados

Compreende as atividades necessarias para a
estruturacdo da ideia do projeto e aprovacao inicial 3 1

do Patrocinador e/ou Gerente Funcional.

FROPOSICAD
Compreende as atividades necessarias para a
obtencdo de autorizacdo formal para iniciar o . )
projeto.

INICIACRO

Compreende as atividades necessérias para a
identificacdo das a¢fes do projeto e elaboracdo de
um esquema de trabalho viavel a fim de alcancar os 12 1

objetivos para o quais o projeto foi criado.

PLANEJAMENTO
Compreende a execucdo das acdes definidas na
fase de planejamento. Envolve, também, a 5 0
coordenacdo de pessoas e recursos.
EXECUCAO
Compreende as atividades destinadas a observar a
execucdo do projeto, de forma que possiveis
problemas possam ser identificados ho momento 7 3
MONTORAMENTO £ adequado e que possam ser tomadas acdes
CONTROLE preventivas e corretivas, quando necessario.
Consiste em finalizar todas as atividades de todos
0os grupos de  processos, Vverificando e
. . 4 1
documentando os resultados do projeto visando
formalizar o aceite e encerramento do projeto.
EMCERRAMENTC
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Total

39 8

Tabela 3 — Documentos relacionados a cada fase

Documentos relacionados

Proposta de Projeto

Proposicdo

Canvas

TAP — Termo de Abertura de Projeto

Iniciagédo

PGP — Plano de Gestéo do Projeto

Planejamento

Observacg6es para complementar documentos de outras fases. Execucéo

RAP — Relatorio de Acompanhamento do Projeto

SMP — Solicitagdo de Mudanca no Projeto

RLA — Registro de Li¢cGes Aprendidas

Monitoramento e Controle

TEP — Termo de Encerramento do Projeto

Encerramento

Proposta
no SA

Figura 9 — Integracdo de dados com o uso do
software SA
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As etapas do ciclo de vida dos projetos séo a
base da organizacdo do software Strategic
Adviser — SA, que é utilizado para integrar as
informacdes dos projetos e fornecer dados
gue auxiliem sua gestdo e a tomada de

decisoes.

O Método de Gestao de Projetos do Mapa foi
pensado de forma a atender equipes de
projetos que utilizam ou ndo o SA, porém
recomendamos 0 uso do software para
facilitar as boas praticas de Gestdo de
Projetos.
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7. FASE DE PROPOSICAO

1.2 Protocolar
proposta no SEl e
enviar para
aprovagao

1.1 Elaborar
Proposta de

Projeto
Inicio

1. Proposicdo

PRP

1.3
Apresentar
proposta de

Projeto

Y
Nao

Sim

Necessita de
ajustes?

Fim

N&o

—_— —

Proposta
aceita?

2. Iniciagdo

L ad

Sim

Figura 10 — Fluxo fase de proposi¢éo. Elaborado no software Bizagi Modeler.

IMPORTANTE

A Fase de Proposicdo pode ser realizada diretamente no software SA, seguindo as instrucdes

do Guia de Iniciagdo ao MGP-Mapa 3. E uma maneira pratica e que permite a criacdo de um

histérico do projeto no software.

A primeira fase do ciclo de vida de um projeto no MGP-MAPA é a Proposicao. A Proposta de

Projeto € o documento utilizado para expor, explorar e analisar uma nova ideia que visa atender

uma demanda por um servi¢co ou produto, apresentando informacdes iniciais que embasem a

decisdo por sua continuidade como um novo projeto ou ndo. Em outras palavras, € a

apresentacao de uma ideia de forma mais estruturada para conhecimento, apreciagéo e eventual

aprovacao de um gerente, ou seja, um “baldo de ensaio”. Para o projeto prosseguir para a fase

seguinte do ciclo de vida é necessaria a aprovacao inicial pelo Aprovador, que pode ser o

Patrocinador e/ou o Gerente Funcional.

O surgimento de projetos € provocado por varios motivos dentro de uma organizacéo, alguns

deles sdo:

a. Demanda de superiores (Ministra, Secretarios, Diretores de Departamentos etc.);

b. Necessidade organizacional;
c. Avanco tecnologico;

d. Requisito legal;

2021-09-28--Manual-de-Referéncia-do-MGP-Mapa-3--v1-5.docx
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e. Questdes ambientais; e

f. Necessidade da sociedade.

E importante ressaltar que esta fase de Proposicéo faz mais sentido para a formulagdo de
propostas de Projetos Estratégicos Corporativos — PECs ou Projetos Estratégicos da Secretaria
— PES. Nestes casos, quando a ideia inicial € originada de um servidor, ela precisa passar por
diversos niveis gerenciais de aprovacéo superior. Para isso, nada melhor do que elaborar um
documento sucinto e estruturado para organizar as ideias e posteriormente submeté-lo para

apreciacao e aprovacao.

Importante ressaltar que para a maioria dos Projetos Locais — PLs esta fase € desnecessaria
podendo o Gerente do Projeto e partes interessadas iniciarem pela Fase de Iniciacdo, formulando
o projeto utilizando um formulario de Termo de Abertura de Projeto — TAP. Quando houver
recursos humanos que facilitem a aplicagéo do instrumento Canvas, se recomenda fortemente

que o TAP seja gerado a partir das informacdes coletadas por meio deste instrumento.

A Tabela 4 apresenta a relacdo entre as atividades e lista os documentos relacionados as

respectivas atividades.

Tabela 4 — Atividades e documentos da fase Proposi¢céo

N“F“?m da Atividades Saidas — Documentos Gerados
Atividade
1.1 Elaborar Proposta de Projeto Proposta de Projeto — PRP.
Proposta de Projeto enviada ao Aprovador.
Agendamento de data de apresentacdo da
19 Formalizar e enviar a Proposta de Projeto ~ PrOPOS&;
para aprovacao ] . N
Palestra ou roteiro de suporte a apresentacéo da
proposta; e
Numero do processo SEI (caso seja utilizado).
Proposta de Projeto aprovada;
13 Apresentar Proposta de Projeto Proposta com ajustes a serem corrigidos; ou

Proposta de Projeto rejeitada.
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Descri¢ao das atividades componentes da Fase de Proposicao

1.1 Elaborar Proposta de Projeto

Objetivo  Elaborar o documento Proposta do Projeto — PRP de forma que seja possivel sua

analise e compreensdo por parte da instancia administrativa aprovadora,

subsidiando o processo de tomada de decisdo de continuagéo ou nao da proposta.

Entradas 1. Ideias, necessidades e/ou demandas a serem desenvolvidas / atendidas, uma
medida dos beneficios e estimativas preliminares de recursos (principalmente
0S humanos) necessarios para a sua execucao e argumentos convincentes
para a “venda” da proposta — convencimento do Aprovador;

2. Documentos de suporte, atos normativos pertinentes etc.;
3. Guia de Iniciacdo ao MGP-Mapa 3; e
4. Manual do Usuério — SA Project Manager.
Acoes A elaboracédo do documento Proposta de Projeto (vide ANEXO I1) é a primeira etapa

para o levantamento de informacfes e formulacdo subsequente da proposta. Os

passos sao representados nas Tarefas abaixo:

1.

Titulo e Sigla do futuro Projeto: Recomenda-se que o titulo do projeto
espelhe o que se busca de resultado final com a execucao do projeto, ou seja,
gue outras pessoas, principalmente o Aprovador, ja tenham uma boa ideia do
que deve ser o projeto apenas pela leitura do titulo. Um titulo bem elaborado é
um importante ponto de apoio na venda do projeto;

Proponente: inserir o nome do servidor que esta propondo este projeto;

Unidade Administrativa do Proponente: informar o nome da Unidade
Administrativa do Proponente, tais como: Coordenacao Geral, Coordenacao,

Divisao etc.;
Aprovador: Informar o nome completo do gerente, supervisor etc. que ira

apreciar e aprovar, ou ndo, esta proposta;

Justificativas: As justificativas da necessidade de se desenvolver a ideia
apresentada visando atender uma demanda ou necessidade identificada,

apresentadas de forma clara e assertiva, € extremamente importante para o
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convencimento do Aprovador. Justificativas vagas e obscuras mais prejudicam
do que ajudam no entendimento do Aprovador do PORQUE se quer
desenvolver um projeto. Portanto esse item deve ser bem elaborado pelo
Proponente e de preferéncia se recomenda que apresente e discuta com outros

colegas, antes de apresentar a proposta ao Aprovador;

6. Objetivos do Projeto: Indicar claramente O QUE se deseja atingir com a
execucao deste projeto. Ou seja, se este(s) objetivos(s) forem atingidos é uma
forte indicacdo que os resultados (produtos, servigos, entregas) gerados
contribuirdo para a implementacdo de uma inovacao (nova ideia) ou ajudaréao a
mitigar / atender as demandas e necessidades explicitadas nas justificativas do

projeto. Iniciar sempre com verbo no infinitivo;

7. Breve Descricédo dos Resultados — Produtos e Servigos: Apontar da forma
mais direta possivel quais serdo os resultados gerados pela execucédo do
projeto. Ou seja, quais produtos e servicos serdo gerados que atenderdo as
justificativas e impactarao a realidade de forma a gerar os beneficios formulados
para este projeto. Recomenda-se fortemente que os Resultados sejam escritos

no tempo verbal Participio Passado;

8. Beneficios do Projeto: Os beneficios podem ser vistos como o impacto que 0s
resultados do projeto provocardo na area da organizacéo focada pelo projeto e
em suas partes interessadas, ou seja, sdo melhorias de segunda e terceira

ordem provocadas pelos resultados do projeto;

9. Estimativas de Investimento: Deve ser informada uma estimativa de quanto
devera ser gasto para a execucao deste projeto. Observar que esta estimativa
pode ter uma margem de erro, pois a Proposta de Projeto representa a primeira
‘onda” de estruturagdo. Caso a proposta seja aprovada, nas fases seguintes

este nimero sera ajustado para valores mais proximos da realidade;

10.Estimativas de Prazo de Execug¢do: Com base na complexidade do tema
tratado, das justificativas, objetivos e resultados esperados e dos prazos usuais
de operacdo da organizacdo onde este projeto sera executado, deve ser
apresentada uma ideia inicial de prazo de execuc¢ao do projeto, de preferéncia

em meses ou trimestres; e
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11.Equipe do Projeto: prover uma estimativa do niumero de servidores que faréo
parte da equipe do projeto e obviamente ter explicacdes convincentes sobre a

alocacao destas pessoas neste projeto.

Observacoes:

a) Recomenda-se fortemente levantar informacdes preliminares requeridas para
verificar a viabilidade técnica e financeira do projeto, assim como identificar as
principais partes interessadas do projeto, internas e externas, favoraveis ou ndo a

sua realizacgéo;

b) Efetuar uma analise de viabilidade preliminar do ambiente institucional para a
realizacdo do projeto, a partir do clima politico e organizacional, identificando
possiveis entraves e oportunidades, assim como o impacto dos resultados do

projeto sobre a organizacgao;

c) Buscar abranger temas e discussées do momento no ambito nacional e

internacional. Exemplo: desenvolvimento sustentavel, impacto ambiental etc.; e

d) Uso do software Strategic Adviser — Médulo Project Manager. Caso o proponente
opte por elaborar a Proposta diretamente no médulo Project Manager do SA, utilize
o documento Guia de Iniciacgdo MGP-Mapa 3, que esta disponivel na pagina da

AGE! na Agronet e no portal do Mapa.

Saidas 1. Proposta de Projeto — PRP.

1.2 Formalizar e enviar a Proposta de Projeto para aprovacao

Objetivo  Formalizar e enviar a Proposta de Projeto para a analise e aprovacao do Aprovador
/ Superior interessado na ideia ou para quem a ideia sera apresentada buscando a

sua aprovagao.

Entradas 1. Proposta de Projeto no software SA ou em formulario (ANEXO II);

2. Guia de Iniciagdo MGP-Mapa 3; e

1 https://www.gov.br/agricultura/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/age/mgp-mapa
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3. Manual do Usuério — SA Project Manager.

Acoes 1. Enviar a proposta para o Aprovador por meio de: (a) e-mail; (b) entrega direta
do documento; ou, via o software, caso o Aprovador seja treinado na sua

utilizac&o. Se for via formulario, o mesmo deve ser assinado pelo Proponente;

Observacao:

a) No caso de ser uma Proposta de Projeto Estratégico Corporativo — PEC, é
obrigatorio enviar via processo SEI, encaminhado para o Gabinete da
Ministra — GAB-GM e para a Assessoria de Gestao Estratégica — AGE;

b) No caso de ser uma Proposta de Projeto Estratégico da Secretaria — PES,
fica a cargo do Escritério de Projetos da Secretaria e/ou do responsavel pela
via de encaminhamento da proposta ao Aprovador; e

c) Utilize o Guia de Iniciacado MGP-Mapa 3 para realizar essa fase pelo
software SA.

2. Agendar reunido de apresentacdo da Proposta de Projeto ao Aprovador.

Saidas 1. Proposta de Projeto enviada ao Aprovador;
2. Agendamento de data de apresentacao da proposta;
3. Palestra ou roteiro de suporte a apresentacao da proposta; e

4. Numero do processo SEI (no caso de envio por este meio).

1.3 Apresentar Proposta de Projeto

Objetivo  Apresentar, analisar e discutir a Proposta de Projeto com o Aprovador, avaliando

sua viabilidade de modo a embasar a decisao por sua continuidade ou nao.

Entradas 1. Proposta de Projeto;

Acdes Tarefas a serem executadas pelo Proponente antes da reunido de apresentacao:

1. Preparar material de suporte a apresentacdo: slides, roteiro, gréaficos etc.

Esse material sera utilizado durante a apresentacdo ao Aprovador visando
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ter mais efetividade no convencimento de que a ideia vale a pena seguir

adiante e se tornar um projeto;
2. Esbocar uma estratégia de venda da ideia contida na proposta;

3. Estimar tempo da apresentacdo em funcdo da agenda disponibilizada pelo
Aprovador; e

4. Recomendavel: efetuar uma apresentagdo para colegas para “ensaiar” o
que serd realizado no dia da apresentacdo, visando obter sugestbes de

melhoria e ganhar mais seguranc¢a durante a apresentacao real.
Tarefas a serem executadas pelo Aprovador na reunido de apresentacao:
1. Analisar a ideia/demanda/necessidade buscando obter um entendimento
prévio da proposta;
2. Realizar avaliacdo do alinhamento da solicitagdo com o planejamento

estratégico, tatico ou mesmo local da unidade organizacional,

3. Avaliar viabilidade técnica, verificando as informacfes béasicas sobre a
capacidade da organizacéo para realizar o projeto. Deve-se levar em conta
a tecnologia e a capacitacdo necessaria para 0 projeto e 0S recursos

disponiveis na organizacao, o que inclui estrutura fisica e de pessoal;

4. Avaliar viabilidade financeira, verificando a disponibilidade orcamentéaria
para execucdo do projeto, assim como a possibilidade de utilizacdo de

fontes alternativas de financiamento (parcerias, convénios etc.); e
5. Avaliar preliminarmente a relacédo custo x beneficio da proposta.

A partir da andlise da proposta e de discussdes na reunido de apresentacao,

podem ser tomadas trés decisoes:

a. Retornar o documento para atividade de Elaboracdo para inserir

melhorias e ajustes;

b. Proposta aceita sem ressalvas e aprovada pelo Aprovador, emitindo
parecer e recomendando a continuidade para a fase seguinte de
Iniciacéo; e

c. Proposta do Projeto rejeitada, ndo aprovada e assunto encerrado.
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Saidas 1. Proposta de Projeto aprovada;
2. Proposta com ajustes a serem corrigidos; ou

3. Proposta de Projeto rejeitada.

A partir da aprovacédo da proposta podera seguir para a proéxima fase do ciclo de vida do projeto,
a Fase de Iniciacdo. Recomenda-se para fins de maior qualidade de formulacédo do projeto, que

o0 inicio da fase seguinte seja efetuado o mais rapido possivel.
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8. FASE DE INICIACAO

Vai utilizar o
Software SA?
N
>

Ndo

2.6 Enviar TAP ao
Escritério de
Projetos da UA

Secretaria tem
{ﬁ Escritorio de

Projetos?

A

TAP a
1. Proposicdo Nao 3. Planejamento

2.2 2.3 ~ T/ 24 t; Projeto 2.7k
21 Elabore 2.2 23 Drmocolar» TAP 2.4 Apresentar pJ: = sim 2.5 Enviar TAP 4 2.7 nsﬁnr
Canie Desenvolver no SEl e enviar TAP para € PEC 3 CEP/AGE informagdes do
TAP para aprovagéo aprovagdo X TAP no SA [+
r

1
TAP
aprovado?

2. Iniciagdo

Sim

Sim N&o
Canvas ——¢ — ‘
Necessita Ni3o
de ajustes?

Figura 11 — Fluxograma da fase de iniciagéo. Elaborado no software Bizagi Modeler.

IMPORTANTE

Como pode-se observar, o fluxo apresentado na Figura 11 contempla atividades de
alimentacdo do software SA as quais sdo altamente recomendadas pela CEP/AGE, porém

caso o software nao esteja sendo utilizado ndo é necessério realiza-las.

Esta fase € a etapa inicial do projeto, quando a ideia é mais bem estruturada, preferencialmente
de maneira colaborativa entre os membros que participardo da execuc¢ado do projeto. Caso se
tenha passado pela fase de Proposicéo, a ideia ja estard com um nivel de explicitacdo mais
avancada, o que facilitara muito a execucao desta fase de Iniciacdo. Importante deixar claro que
nao € necessario e obrigatorio iniciar a modelagem de um projeto executando a fase Proposicao,

pode-se iniciar por esta fase — Iniciacao.

hY

Esta fase compreende também um conjunto de atividades necessarias a construcdo do
documento formal de solicitacdo de autorizacdo para se iniciar um projeto ou programa, que é
0 Termo de Abertura de Projeto — TAP (ANEXO V).

A Tabela 5 apresenta a relacdo de as atividades desta fase e lista os documentos relacionados
as respectivas atividades. Todo processo de aprovagdo tem que ter a opcao de efetuar ajustes

até que o projeto, no caso o TAP, seja aprovado ou rejeitado.
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Tabela 5 — Atividades e Documentos — Iniciacédo

Nur_ngero da Atividades Saidas — Documentos Gerados
Atividade
2.1 Elaborar Canvas Canvas do projeto.
2.2 Elaborar TAP TAP elaborado.
NUmero do documento/processo no SEI;
2.3 Protocolgr TAP no SEl e enviar para Documento TAP enviado para o Aprovador; e
aprovagao
Reunido de apresentacédo agendada.
TAP aprovado;
2.4 Apresentar TAP para aprovacgao TAP para ajustes; ou
TAP reprovado.
o5 Enviar TAP 4 CEP/AGE TAI? assinado pelo Aprovador e Escritorio de
Projetos.
2.6 Eny lar TAP ao .Escr!tono de Projetos da TAP arquivado na Secretaria.
unidade administrativa
Informacdes do projeto adicionadas no SA; e
2.7 Inserir informacdes do TAP no SA

TAP assinado incluido no SA.

Descrigao das atividades componentes da Fase de Iniciagao

E altamente recomendavel nesta atividade que se preencha o Canvas!, desde que se tenha

algum conhecimento e/ou prética no uso deste instrumento. O Canvas permite, de uma forma

colaborativa e coletiva, que um grupo de pessoas envolvidas no projeto levante as principais

informacdes que especificam o projeto, de forma grafica e efetiva.

No entanto, caso o modelador do projeto e demais envolvidos ndo se sintam confortaveis em

usar o instrumento, podem seguir para a atividade seguinte e, com base nas instrucdes que

estdo no formulario TAP (ANEXO 1V), preencher o documento. Perder-se-a, com certeza, muito

da riqgueza de informacfes (especificacbes do projeto) que as discussbes frente ao Canvas

possibilitam e geram.

1Vide item 3.1.
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2.1 Elaborar Canvas

Como Em um trabalho de criacdo colaborativa, o uso do Canvas nédo obedece a um

funciona? padréo rigido de preenchimento. Podera ser ndo sequencial, com o
preenchimento dos campos sendo realizado de modo livre pela equipe
proponente. Em uma segunda etapa é realizada uma discussdo sobre as
colaboracfes e assim as ideias passam a ser ordenadas no Canvas.

O Canvas se caracteriza por ser:
» Simples, pratico e visual,
» Centrado em liberdade de manifestagao de ideias;
* Um espaco para a participacao de diferentes pessoas, independentemente do
nivel de conhecimento sobre o tema especifico.
Como o uso do Canvas é colaborativo, usam-se blocos-adesivos (Post-it) para
gue todos tenham a oportunidade de contribuir com suas ideias.

Objetivo Organizar e estruturar as ideias utlizando a ferramenta Canvas,
preferencialmente de forma colaborativa, com o0 objetivo de estruturar as
informacdes relevantes ao projeto, servindo de insumo para a elaboragéo do TAP.

Entradas 1. Proposta de Projeto aprovada caso tenha sido executada a Fase Proposicao;

2. Documentos, relatorios que tratam do tema central do projeto;

3. Plano Estratégico do Mapa — imprescindivel no caso de o projeto ser um PEC;

4. Plano de Trabalho ou documentos das Unidades Administrativas — importante
no caso de ser um PES;

5. Atos normativos relacionados a teméatica do projeto; e

6. Material para a construgdo colaborativa: Canvas impresso (ANEXO IIl) e
blocos de Post-it.

Acdes 1. Vide ANEXO lll para se ter uma ideia completa de um Canvas;

2. Preencher os campos do Canvas na seguinte ordem:

2.1. Levantar objetivos;
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2.2. Listar problemas e justificativas;
2.3. Propor os beneficios esperados;

2.4. Descrever as caracteristicas dos produtos e/ou servicos a serem
elaborados;

2.5. Levantar o Escopo do projeto;

2.6. Levantar o Nao Escopo do projeto;

2.7. ldentificar as partes interessadas (stakeholders);
2.8. ldentificar e correlacionar as entregas?;

2.9. Elaborar a versao preliminar de um cronograma;
2.10. Levantar os riscos; e

2.11. Prever investimentos necessarios.

Saidas 1. Canvas do projeto

2.2 Elaborar TAP

Objetivo  Desenvolver o documento que formalmente autoriza a existéncia de um projeto e
fornece ao Gerente do Projeto, apds a aprovac¢dao do documento por instancias
superiores, a autoridade necessaria para aplicar recursos organizacionais as

atividades do projeto.®

Entradas 1. Canvas do Projeto (ANEXO Ill);

2. Formulario do Termo de Abertura de Projetos (ANEXO [V);
3. Guia de Iniciagdo ao MGP-Mapa 3;
4

Plano Estratégico do Mapa — imprescindivel no caso do projeto ser um PEC,;

5. Plano de Trabalho ou documentos estratégicos das Unidades

Administrativas — importante no caso de ser um PES;

2 Entregas sdo as saidas dos processos realizados para completar o trabalho planejado. Qualquer produto, resultado
ou capacidade para realizar um servico exclusivo.
3 Baseado no PMBOK 62 ed., pag. 70

46

2021-09-28--Manual-de-Referéncia-do-MGP-Mapa-3--v1-5.docx



6. Documentos, relatorios que tratam do tema central do projeto;
7. Atos normativos relacionados a tematica do projeto; e

8. LicOes aprendidas de outros projetos.

Acdes 1. Preencher o documento TAP que se encontra no ANEXO IV,

1.1. Caso tenha sido elaborado o Canvas, as informacdes devem ser transcritas

do documento Canvas para o formulario TAP; e

1.2. Se ndo foi elaborado o Canvas, preencher o formulario do TAP seguindo as
instrucdes para cada item do documento.

2. Os seguintes campos do formulario TAP devem ser preenchidos seguindo as

instrucdes:
2.1. Identificacdo do Projeto;

Nome e Sigla: Sugere-se um verbo forte de agéo, no infinitivo, que dialogue com o
resultado do projeto;

Prazo Estimado: Informar datas estimadas de inicio e fim do projeto;

Custo total: Informar o custo estimado do projeto;

Patrocinador: E a pessoa que fornece apoio politico/financeiro ao projeto. Inserir:
Nome completo + cargo + e-mail;

Gerente Funcional: E quem exerce a chefia da &rea demandante ou é proponente do
projeto. Inserir: Nome completo + Cargo + e-mail;

Gerente do Projeto: E a pessoa responsavel por toda a condugdo do Projeto em todo
o seu Ciclo de Vida — da Proposi¢éo ao seu Encerramento. Inserir: Nome completo +

cargo + e-mail.
2.2. Objetivo do projeto;

Descrever o objetivo do projeto usando um unico verbo no infinitivo.

Formato: verbo no infinitivo + principal produto ou servico que sera entregue.

Objetivo: Fortalecer a interagao com o setor produtivo e o desempenho do processo de pesquisa, desenvolvimento e
inovagao da Embrapa.

2.3. Descricao do produto/servico que sera entregue;

Descrever com 0 maximo de caracteristicas.
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1- fornecer subsidios para que seja estabelecida a relacéo entre as competéncias, os postos de trabalho e o0s processos
criticos da defesa agropecuaria;

2- dar as diretrizes do desenvolvimento de competéncias em defesa agropecudria;

3- permitir a elaboracao de praticas para o desenvolvimento de competéncias

4- avaliar o impacto das acdes de desenvolvimento de competéncias;

2.4. Justificativa;

Descrever breve contexto. Liste os problemas / demandas que geram a necessidade do

Projeto.

No ambito das competéncias do Ministério da Agricultura, Abastecimento e Pecuaria (MAPA), as duas principais linhas de
atuacdo que podem contribuir com a expanséo da producao florestal na escala empresarial sdo as concessées florestais, que
possui como marco legal a Lei 11.284/2006, que também cria o Servico Florestal Brasileiro, e a implementacéo do Plano
Nacional de Desenvolvimento de Florestas Plantadas (PNDF, também denominado PlantarFlorestas), aprovado pela Portaria
MAPA 111, de 4 de junho de 2019. Diante dos cenarios descritos, tem-se que os dois principais problemas mapeados para
construcéo deste projeto sdo: (a) a necessidade de expanséo da oferta de madeira e outros produtos florestais provenientes
das concessoes florestais e (b) a necessidade de dar inicio a implementacéo do PlantarFlorestas, que busca promover até
2030, a ampliagao das florestas plantadas em 2 milhdes de hectares.

2.5. Beneficios;

Descrever os ganhos que o Projeto trara para o Mapa, UA, Secretaria, Setor Econdmico

elou Sociedade. Para cada problema listado na Justificativa, listar um beneficio direto.
2.6. Escopo;

Listar o trabalho que sera realizado ao longo do Projeto para que o Produto/Servico final
seja entregue, ou seja, a partir do trabalho listado surgirdo as entregas, os resultados, os
produtos / servigos. O Escopo é escrito de forma substantivada.

2.7. Nao Escopo;

“Nao Escopo” explicita 0 que n&o sera feito pelo projeto. Listar o que pode gerar duvidas
guanto ao que diz respeito ao trabalho ou entregas / produtos e servigos. Ou seja,

esclarecer o que nao fara parte das atividades.
2.8. Premissas & Restricdes;

Entende-se por premissa as hipoteses que se assumem como necessérias e verdadeiras
para concluséo do Projeto.

Ex.: Seré concedido acesso as bases de dados dos sistemas correlatos.

Enquanto restricdo é entendida como uma obrigacéo legal que ndo pode ser suprimida.
Ex.: O sistema deve estar de acordo com as definicdes estabelecidas pela Lei XXXX.

2.9. Riscos; e

Risco é todo evento com impacto ou consequéncia negativa (ou positiva) na execucao
do Projeto. O Risco devera ser identificado previamente para que se possa planejar

maneiras de mitigac&o ou reducdo de danos (ou ser aproveitado em caso positivo).

Preencha a Matriz de Riscos de acordo com os dados do formulario.
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Observacéo: Utilizando o software SA € possivel visualizar essa matriz na forma de um
mapa de riscos que prioriza a aten¢do dos riscos mais provaveis ou que mais impactam

0 projeto.
2.10. Entregas.

As Entregas s&o os resultados (produtos e servicos) do projeto ao longo do tempo. E o
conceito central de projeto. E definido, acompanhado e monitorado ao longo de todo o
Ciclo de Vida. Uma Entrega € macro, ao contrario de componente e tarefa que sao
resultados parciais. Entregas sao escritas no participio passado, sdo mensuraveis e
tangiveis. Preencha a Lista de entregas no TAP conforme as instru¢cdes do formulério
(ANEXO IV).

2.11. Equipe do Projeto;

Conjunto de pessoas com habilidades especificas e complementares afins ao tema do
projeto e que participa de todo o ciclo de vida do projeto. Preencha a equipe do projeto

conforme as instrugdes do formulario.
2.12. Partes Interessadas;

Pessoas ou instituicbes que participardo pontualmente em algum momento do ciclo de
vida do projeto. Pessoas que irdo agregar algum conhecimento especifico ou precisardo
ser consultadas sobre as Entregas do projeto. Preencha a Lista de Partes interessadas

conforme as instru¢cfes do formulario.
2.13. Alinhamento Estratégico;

Listar os objetivos estratégicos* aos quais o projeto esta alinhado.

Saidas 1. TAP elaborado.

2.3 Protocolar TAP no SEI e enviar para aprovacao
Objetivo  Enviar TAP finalizado para o Aprovador do projeto.
Entradas 1. TAP — Termo de Abertura de Projeto.

4 Objetivos Estratégicos do Plano Estratégico do Mapa, disponivel na pagina da Assessoria de Gestédo Estratégica

— AGE.
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Acoes 1. Adicionar TAP em um processo SEI do Projeto;

2. Enviar TAP para o Aprovador via SEI, e-mail ou entregar protocolado na

unidade administrativa do Aprovador; e

3. Agendar reuniao de apresentacdo ao Aprovador e equipe.

Saidas 1. Numero do documento/processo no SEl;
2. Documento TAP enviado para o Aprovador; e

3. Reuniado de apresentacdo agendada.

24 Apresentar TAP para aprovacao

Objetivo  Apresentar e discutir o TAP com o Aprovador do projeto.

Entradas 1. TAP — Termo de Abertura de Projeto; e

2. Apresentacédo do Projeto — Powerpoint ou outro instrumento.

Acles 1. Apresentar e discutir o projeto com o Aprovador e Equipe;

2. O propositor do projeto deve fornecer as seguintes orientagcbes para o
Aprovador e equipe presente, como sugestdo de analise e discussédo do TAP:

2.1.0 foco da anélise do Aprovador devera estar nos resultados que o projeto
visa gerar vis-a-vis premissas, restricbes, riscos e recursos a serem

empregados;

2.2.E recomendavel que o Aprovador incorpore outros técnicos nesta reunido
para que tenha outras perspectivas de analise e, assim, o TAP possa ser

melhorado; e

2.3.Caso tenha sido executada a Fase de Proposicdo do Projeto, esta
apresentacao podera nao ser necessaria, mas caso seja realizada, servira
para consolidar o que ja havia sido previamente acordado por todas as

partes envolvidas.

A partir da andlise do TAP e de discussdes na reunido de apresentacéo, pode ser

tomada uma das trés decisdes abaixo:
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(a) Retornar o documento para atividade de Elaboracédo para inserir melhorias e
ajustes;

(b) Aceitar o TAP sem ressalvas, levando a assinatura do TAP pelo Aprovador
juntamente com o Patrocinador e, recomenda-se imediatamente, a continuidade

para a fase seguinte Planejamento; ou
(c) Rejeitar o TAP do Projeto, ndo aprovacéao.

3. Caso o TAP esteja aprovado, recolha as assinaturas do aprovador.

Saidas 1. TAP aprovado, TAP para ajustes ou TAP reprovado.

Quando o projeto € um Projeto Estratégico Corporativo — PEC, o documento TAP precisa ser
assinado fisicamente, digitalizado e inserido em um processo no SEI especifico para este PEC.
A aprovacdo por parte do Patrocinador, Gerente Funcional e Gerente do Projeto tem que

acontecer antes da criagdo do processo, pois ndo ha aprovacao via SEI.

Projetos Estratégicos da Secretaria — PES podem seguir o mesmo roteiro nesta atividade, caso
a Unidade Administrativa deseje por motivo de formalizacdo e controle. Ja os Projetos Locais —
PL ndo necessitam utilizar este tipo de roteiro via SEI.

2.5 Enviar TAP & CEP/AGE

Objetivo Caso o projeto seja um PEC, o formulario TAP deve ser entregue fisicamente a
CEP/AGE com as assinaturas do Gerente do Projeto, Gerente Funcional e
Patrocinador.

Entradas 1. TAP assinado pelo Patrocinador, Gerente Funcional e Gerente do Projeto
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Acdes 1. A Unidade Administrativa deve enviar o TAP assinado em meio fisico e via e-
mail para o endereco age.gm@agricultura.gov em formato PDF enderecado ao
Escritério de Projetos do Mapa (CEP/AGE);

2. A CEP/AGE iré& criar um processo SEI especifico para este projeto e inserir o
PDF do TAP e arquivar o TAP fisico; e

3. A CEP/AGE informara o niumero do processo no SEI ao Gerente de Projeto

em questao e para os Escritérios de Projetos das UAs, quando existirem.

No caso de o projeto ser um PES ou PL, o TAP pode ser inserido no SEI, caso

assim o desejem ou necessitem.

Saidas 1. TAP assinado pelo Aprovador e pelo Escritorio de Projetos.

2.6 Enviar TAP ao Escritorio de Projetos da UA

Objetivo  Enviar TAP ao Escritério de Projetos da Unidade Administrativa, ou seja, secretaria

ou empresa coligada.

Entradas 1. TAP do projeto assinado.

Acdes 1. Enviar o TAP assinado em meio fisico e via e-mail para o Escritorio de
Projetos da Secretaria.

Observacao: A AGE/CEP recomenda o envio do TAP ao Escritério de Projetos

da Secretaria para arquivamento fisico e eletrénico.

Saidas 1. TAP arquivado na Secretaria.

2.7 Inserir informagdes do TAP no SA

Objetivo Inserir o TAP assinado como anexo no software SA.

Entradas 1. TAP do projeto assinado;
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2. Guia de Iniciacdo a MGP-Mapa 3; e

3. Manual do Usuério — SA Project Manager.

Agoes 1. Alimentar o software com as informag8es preenchidas no formulério de acordo
com o Guia de Iniciacdo ao MGP-Mapa 3; e

2. Insercdo do TAP assinado como anexo no software Strategic Adviser — SA.
Observacdes:
a) A insercdo do projeto no SA € obrigatéria para os PECs e altamente
recomendavel para todos os projetos PES ou PLs, em funcéo da facilidade que o
software ird prover no acompanhamento e gestdo da execucéo do projeto; e
b) No caso de PES ou PLs, se néo for utilizar o software SA para apoiar a gestao
do projeto, ndo é necessaria a execucao desta atividade.

Saidas

1. Informacdes do projeto adicionadas no SA; e

2. TAP assinado incluido no SA.

A fim de obter maior qualidade do projeto, finalizada a fase Iniciacéo, sugere-se o inicio imediato

da proxima fase, o Planejamento.
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9. FASE DE PLANEJAMENTO

L Secretaria possu 3.11 Erwiar PGP

Escritorio de Sim o} 20 Escritorio de 7, Vaiutilzar o
Projetos? / \/ Software SA?

) PGP X Projetos da UA 4 4, Execugdo
5 Sim
:" i Nio
3.8 Protocolar
37 3.9 Apresentar Projess. /N (" 3.10 Enviar 312 Insenir 4

PGP no SEI \, Sim
Desenvolver envira? r: PGP para é PECT S|_rr’ PGP a informagdes
0 PGP pe X | cepsace do PGP no SA

aprovagio

3.3 Elaborar Matriz
de
Responsabilidades

2. Iniciagio

i:;e;;‘i' 3.2 Detalhar as %
[';l Planejamento eweges

3.4 Planejar as
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= Controle
~™
3.6 Revisar
05 riscos PGP
v aprovado?
Sim/ N Nio = .
\ £ D\ 4
Necessita Ndo
de ajustes
Fim
Figura 12 — Fluxo da fase Planejamento. Elaborado no software Bizagi Modeler.
IMPORTANTE

A dindmica do preenchimento do PGP no software SA é simples. Como as Entregas foram mapeadas no TAP, muitas informacdes sao
automatizadas pelo préprio software, tais como: a Estrutura Analitica do Projeto (EAP); o Diagrama de Precedéncia (Grafico Gantt); a Linha

de Base; e a Matriz de Responsabilidade.
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A Fase de Planejamento compreende o detalhamento do que sera executado, monitorado e
controlado ao longo da execucdo do projeto. Nesta Fase serdo construidas as matrizes que
refletem a interdependéncia entre as atividades, o cronograma, as responsabilidades e a

comunicacao para que o projeto seja executado com menor grau de dificuldade e imprevistos.

O Plano de Gestéo de Projeto — PGP é elaborado na Fase de Planejamento e é o documento
base para a Fase de Execucdo e Monitoramento. O PGP é composto de 19 blocos tematicos,

sendo que 13 séo oriundos do TAP. Para saber mais sobre o PGP, veja o item 3.4.

A Fase de Planejamento também € percorrida quando solicitado um pedido de mudanca do
projeto na Fase de Monitoramento e Controle. Como o pedido de mudanca so6 € solicitado quando
ha mudanca na Triplice Restricdo! do projeto, essa solicitacdo pode gerar alteracdes nos riscos,
partes interessadas, entregas etc. Por isso, deve-se revisitar toda a Fase de Planejamento
analisando todos os itens do plano para gerar uma nova versao do Plano de Gestédo de Projetos

— PGP que reflita as mudancas que foram aprovadas.

A Tabela 6 apresenta as atividades e as suas saidas conforme apresentadas na Figura 12.

Tabela 6 — Atividades da Fase de Planejamento

Num_ero da Atividades Saidas — Documentos Gerados
Atividade
TAP revisado.
31 Realizar Reunido de Planejamento
Informacdes do projeto atualizadas no SA.
EAP;
3.2 Detalhar as entregas Dicionario da EAP; e
PGP atualizado apés SMP.
3.3 Elaborar Matriz de Responsabilidades Matriz de Responsabilidades.
Matriz de Comunicagoes; e
3.4 Planejar as comunicagtes .
Relacdo de Partes Interessadas atualizada.
Matriz de Aquisicles; e
35 Planejar as aquisicdes ]
Minutas de contratos.
Matriz de Riscos atualizada; e
3.6 Revisar os riscos

Mapa de Riscos atualizado.

1Vide segdo 2.1.1
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3.7 Desenvolver o PGP Plano de Gestédo do Projeto — PGP.

Plano de Gestdo do Projeto adicionado no
Protocolar PGP no SEI e enviar para SEl; e

3.8 aprovacgao

Reunido de aprovacédo do PGP agendada.

PGP aprovado e assinado;
3.9 Apresentar PGP para aprovacao PGP para ajustes; ou
PGP rejeitado.

PGP arquivado fisicamente e eletronicamente

3.10 Enviar PGP a CEP/AGE na CEP/AGE e na UA.
PGP arquivado fisicamente e eletronicamente
3.11 Enviar PGP ao Escritério de Projetos da UA na Secretaria/Empresa Coligada
responsavel.
3.12 Inserir informagdes do PGP no SA Informacdes do PGP inseridas no SA.

Descrigao das atividades componentes da Fase de Planejamento

3.1 Realizar Reunido de Planejamento

Objetivo Anunciar a autorizacao do projeto, alinhar conhecimento sobre o conteudo do TAP
com todos os membros da Equipe do Projeto e planejar as atividades a serem
executadas nesta fase.

Entradas 1. Termo de Abertura de Projeto — TAP / Termo de Solicitacdo de Mudanca —

SMP?; e

2. Guia de Iniciacdo ao MGP-Mapa 3.

Acbes 1. Informar a equipe sobre a aprovacdo do TAP do projeto e das

recomendacdes do aprovador do TAP;

2. Percorrer o fluxo de atividades componentes desta fase para nivelar o
conhecimento de todos os membros da equipe do projeto sobre o que sera

executado;

3. Analisar o conteudo do TAP com todos os membros da Equipe do Projeto;

2 No caso de projetos que ja estavam em execug¢do e monitoramento e retornaram para a fase de planejamento
ap6s um Termo de Solicitagdo de Mudanca no Projeto — SMP.
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Observacoes:

a) Recomenda-se que as informacdes do TAP sejam revisadas coletivamente pela
Equipe do Projeto

b) Se o TAP foi inserido no software SA, conferir e atualizar as informacdes do SA
antes de passar para o ciclo de vida de planejamento.

1. TAP revisado; e

Saidas
2. Informacdes do projeto atualizadas no SA.
3.2 Detalhar as entregas
Objetivo Desdobrar e detalhar as entregas que deverdo ser geradas pelo projeto, assim
como seus orcamentos, fontes de recursos e datas de entrega; nessa atividade
deve-se desdobrar as macroentregas do projeto especificadas no TAP até o
menor nivel possivel / desejado.
Entradas 1. Termo de Abertura de Projeto — TAP / Termo de Solicitacdo de Mudanca —
SMP3; e
2. Formulario do Plano de Gestéao do Projeto (ANEXO VI)
Acbes 1. Desdobrar (dividir) as entregas existentes até um nivel que a equipe entenda

adequado para execucao do projeto;

Observacgao: os nomes das Entregas devem ser escritos com o verbo no final
no participio passado. Exemplo: Plano de Gestdo de Projeto
construido/entregue/aprovado.

2. Elaborar a Estrutura Analitica do Projeto — EAP onde o0s niveis serao:

2.1. Nivel zero — nome do projeto;

2.2. Nivel 1 — entregas derivadas do Escopo do Projeto — podem ser
entendidas como as macroentregas a serem geradas pelo projeto;

2.3. Outros niveis — elaborar o desdobramento até quantos niveis a

Equipe do Projeto necessitar;

3 No caso de projetos que ja estavam em execug¢do e monitoramento e retornaram para a fase de planejamento
ap6s um Termo de Solicitagdo de Mudanca no Projeto — SMP.
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Observacao: Quanto maior o numero de niveis da EAP, maior sera o volume
de gestao do projeto, pois mais itens terdo que ser gerenciados.

3. Descrever as tarefas da EAP no dicionario da EAP;

4. Estimar data alvo, orcamento e fonte de recurso de cada tarefa;

5. Estimar a duracao das tarefas;

6. Elaborar a Matriz de Marcos do projeto, considerando a data das entregas
dos produtos/servigos que compdem o projeto;
Observacdo: Caso este projeto seja alimentado no SA, esta Matriz de Marcos
sera gerada automaticamente pelo software.

Saidas 1. EAP;
2. Dicionario da EAP; e

. PGP atualizado ap6s SMP*.

3.3 Elaborar Matriz de Responsabilidades
Objetivo Elaborar a Matriz de Responsabilidades® a qual mostra quais responsabilidades
serdo atribuidas a cada membro da equipe do projeto e demais partes
interessadas.
Entradas 1. Termo de Abertura de Projeto — TAP / Termo de Solicitacdo de Mudanca —
SMPS;
2. Formulario do Plano de Gestédo do Projeto (ANEXO VI); e
3. Dicionério da EAP.
Acbes 1. Listar todos os envolvidos no projeto. Utilizar o TAP para obter as informacfes

sobre Partes Interessadas;

Preencher a Matriz de Responsabilidades presente no formulario do Plano de
Gestéao do Projeto — ANEXO VI; e

4 No caso de projetos que ja estavam em Execucdo e Monitoramento e retornaram para a fase de Planejamento

apos um Termo de

Solicitacdo de Mudanca no Projeto — SMP.

5 Para mais informag8es sobre a Matriz de Responsabilidades ver se¢éo 3.3.1.
6 ldem nota de rodapé 4.
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3. Analisar as entregas e marcar na coluna do envolvido a letra corresponde a
sua responsabilidade: se ele é responsavel, executor, aprovador, participante

ou que deve ser informado sobre a entrega.
Legenda:
R = Responsével pela execucdo, mas nao executa; E = Executa; A = Aprova; P =

Participa, mas ndo executa e ndo tem responsabilidade alguma pela execucéao; e
| = Informado

Saidas 1. Matriz de Responsabilidades elaborada/atualizada.

3.4 Planejar as comunicacgdes

Objetivo Elaborar a Matriz de Comunicacdes de modo a descrever o processo de
comunicacdo necessario para garantir a geracdo, coleta, distribuicédo,
armazenamento, recuperacéao e destinacéo final das informacdes sobre o projeto

de forma oportuna e adequada.

1. Termo de Abertura de Projeto — TAP / Termo de Solicitacdo de Mudanca —

Entradas
SMP’;
2. Formulério de Plano de Gestéo do Projeto (ANEXO VI);
3. Dicionério da EAP; e
4. Matriz de Responsabilidades.
Acbes 1. Utilizar a relacdo de Partes Interessadas do TAP e a Matriz de

Responsabilidades;

2. Levantar as expectativas de comunicacao das partes interessadas, quais sao

suas influéncias e interesses; e

3. Descrever como o0 processo de comunicacao sera realizado, determinando o
destinatario, informacdo necessaria, canal de comunicacdo, frequéncia da

comunicacao e o responsavel pela comunicacao.

7 No caso de projetos que ja estavam em execug¢do e monitoramento e retornaram para a fase de planejamento
ap6s um Termo de Solicitagdo de Mudanca no Projeto — SMP.
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Exemplo:

Matriz de Comunicagdes

Informacgao

Destinatario ..
Necessaria

Canal de
Comunicagao

Frequéncia de
Comunicagao

Responsavel pela
Comunicagao

Informar para quem a Informar qual

comunicagdo se destina. | informacdo é

necessaria.

E-mail, Ligacdo,
WhatsApp, Oficio,
Apresentagdo
presencial, Skype,
Relatorio impresso
etc.

Didria, Semanal,
Mensal, Quando
houver entrega,
Quando ocorrer
algum evento
especifico etc.

Quem serid a
pessoa da equipe
responsavel pela
emissdo dessa
informacdo?

Pode sera
combinacdo de 2 ou
mais dos
instrumentos
listados acima

Saidas

2. Relacao de Partes Interessadas atualizada.

1. Matriz de Comunicacdes elaborada/atualizada; e

3.5 Planejar as aquisi¢coes

Objetivo

especificar o produto/servico a ser adquirido.

Definir a lista de aquisi¢cdes do projeto de acordo com o que devera ser contratado;

Entradas
SMPS:

2. Formulario do Plano de Gestao de Projeto (ANEXO VI);

3. Dicionéario da EAP;

4. Matriz de Riscos preliminar; e

5. Matriz de Responsabilidades.

1. Termo de Abertura de Projeto — TAP / Termo de Solicitacdo de Mudanca —

adquiridas;

2. Preencher a Matriz de Aquisicoes;

Buscar no Dicionario da EAP as atividades que devem ser terceirizadas ou

8 No caso de projetos gque ja estavam em execucdo e monitoramento e retornaram para a fase de planejamento
ap6s um Termo de Solicitagdo de Mudanca no Projeto — SMP.
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Matriz de Aquisi¢oes

# Item a ser contratado R';f:rs::'a Lista de Fornecedores| Orcamento | Data Alvo
1 Descrever o nome do item a ser Cédigo Listar fornecedores Orgcamento Data em que
contratado da EAP do mercado, caso disponivel o item

saiba para adquirido
aquisicdo deve estar
disponivel
parao
projeto
2 Contratacdo de Servico Especializado EAP 2.1 Empresa 1; Empresa RS dd.mm.aaaa
em Meio Ambiente 2; Pessoa Juridica 1 100.000,00

3. Estabelecer critérios de avaliacdo da entrega/fornecedor;
4. Elaborar minutas de contratos; e
5. Solicitar propostas:

5.1. Preencher mais precisamente as colunas de Lista de Fornecedores/
Orcamentos/ Data Alvo; e

5.2.Revisar Partes Interessadas — todo fornecedor se encaixa como parte
interessada do projeto.

Saidas 1. Matriz de Aquisicdes elaborada/atualizada; e

2. Minutas de contratos elaborados/atualizados.

3.6 Revisar os riscos

Revisar e analisar os riscos do projeto visando intensificar os efeitos gerados por

Objetivo
eventos positivos e reduzir o impacto da ocorréncia de eventos negativos. O
conhecimento dos riscos e suas caracteristicas sdo insumos para a equipe do
projeto tomar decisdes de como gerencia-los.

Entradas 1. Termo de Abertura de Projeto — TAP / Termo de Solicitacdo de Mudanca —

SMP®;

9 Vide Nota de Rodapé 1
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2. Formulario do Plano de Gestao do Projeto (ANEXO VI);
3. Guia de Iniciacdo ao MGP-Mapa 3;

4. Dicionario da EAP;

5. Matriz de Responsabilidades; e

6. Matriz de Comunicacgoes.

A apresenta as informacfes que devem ser geradas para se efetuar a
identificacdo de riscos e 0 seu tratamento. As proximas acgdes irdo descrever

a sequéncia e contetudo a ser inserido na mesma.

1.1. Descricao do risco: Identificar e analisar os principais riscos ao sucesso
do projeto. Sugere-se que sejam envolvidas todas as partes interessadas
para agregar diferentes pontos de vista que auxiliem na identificacdo dos

riscos a execuc¢dao do projeto.

Observacao: Preencher o campo “Descricdo do risco” de forma clara e

concisa.

1.2. Consequéncia: Para cada risco identificar as principais consequéncias ao

projeto caso este risco nao seja tratado;
1.3. Probabilidade: Chance de o evento que o traz o risco acontecer;

1.4. Impacto: Consequéncias, prejuizos ou ganhos que o risco pode causar de

forma quantificada.

Observacao: Geralmente as escalas de quantificacdo de probabilidade e
impacto utilizadas sdo compostas de um namero impar de niveis, como por
exemplode 1a3oudela?7. Osoftware SA permite a escolha dessa escala.

1.5. Acdes de Resposta: Como o risco devera ser tratado.
Os riscos negativos (ameacas) geralmente séo tratados de forma que sejam:

1.5.1. Evitados: Evitar o risco € mudar o plano de projeto para eliminar o

risco, a condicdo ou para proteger 0s objetivos do projeto destes eventos;

1.5.2. Transferidos: Transferir o risco é procurar mudar a consequéncia de
um risco para uma terceira parte junto com a responsabilidade da

resposta,
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1.5.3. Mitigados: A mitigacdo procura reduzir a probabilidade e/ou

consequéncia de um evento de risco de adverso para aceitavel; ou

1.5.4. Aceitos: Esta técnica indica que a equipe do projeto decidiu néo
alterar o plano do projeto para negociar com um risco ou nao é possivel

fazer algo para identificar alguma outra estratégia de resposta apropriada.

Os riscos positivos (oportunidades) geralmente sdo tratados de forma que

sejam:

1.5.5. Explorados: Esta técnica € usada para garantir que a oportunidade
seja realizada, aumentando a probabilidade de ocorréncia para 100%%;

1.5.6. Compartilhados: O compartiihamento envolve partilhar a
responsabilidade por uma oportunidade com um terceiro para que este

compartilhe alguns dos beneficios, caso a oportunidade ocorral?;

1.5.7. Melhorados: “A estratégia melhorar é usada para aumentar a
probabilidade e/ou impacto de uma oportunidade. A acdo de
melhoramento antecipada é quase sempre mais efetiva do que tentar
aprimorar o beneficio, depois que a oportunidade ocorreu. A probabilidade
de ocorréncia de uma oportunidade pode ser aumentada, se a atencao se
concentrar sobre as suas causas. Quando ndo € possivel aumentar a
probabilidade, a resposta de melhoria pode aumentar o impacto visando

os fatores que determinam o tamanho do beneficio em potencial”?; ou

1.5.8. Aceitos: “A aceitacdo de uma oportunidade reconhece a sua
existéncia, mas nenhuma acao proativa € tomada. Essa estratégia pode
ser apropriada para oportunidades de baixa prioridade e pode ser adotada
guando nao é possivel, nem econémico, resolver uma oportunidade de

qualquer outra forma.”?

1.6.Responsavel: Definir o responsavel pela reposta ao risco;
1.7.Data alvo: Qual a data de provavel ocorréncia do risco.

Observacoes:

10 Adaptado de PMBOK 62 ed., pag. 444.

11 |dem nota 10.

12 PMBOK 62 ed., pag. 444.

13 |dem nota 12.
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(a) No caso de projetos que utilizam o Software SA, preencher os dados de risco
conforme o Guia de Iniciagdo ao MGP-Mapa 3;

(b) O preenchimento dos dados de risco no Software SA resultard no Mapa de
Riscos!4, que apresenta os riscos criticos, moderados e leves.

Saidas 1. Matriz de Riscos atualizada; e

2. Mapa de Riscos atualizado (somente no software SA).

3.7 Desenvolver o PGP

Objetivo Definir, preparar e coordenar todos os documentos e informac¢des geradas nos

processos anteriores em um plano integrado de gerenciamento do projeto.

Descrever como o projeto serd executado, monitorado, controlado e encerrado.

1. Termo de Abertura de Projeto — TAP / Termo de Solicitacdo de Mudanca —
SMP;

Entradas

2. Formulério do Plano de Gestéo do Projeto (ANEXO VI);
3. Estrutura Analitica do Projeto — EAP;

4. Matriz de Responsabilidades;

5. Mapa de Riscos;

6. Matriz de Comunicagdes; e

7. Matriz de Aquisicoes.

1. Consolidar todas as informacgdes realizadas nas atividades anteriores no PGP
preenchendo e validando as informacdes do formulario de PGP.

Saidas 1. PGP elaborado/atualizado.

3.8 Protocolar PGP no SEI e enviar para aprovacgao

14 Vide capitulo 4.6
15 Vide Nota de Rodapé 1
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Enviar PGP finalizado para o Aprovador do projeto.

Objetivo
Entradas L+ Flano de Gestao de Projeto — PGP.
Acbes 1. Adicionar PGP no processo do projeto no SEI;

2. Enviar PGP para o Aprovador via SEI, e-mail ou entregar protocolado na
unidade administrativa do Aprovador; e

3. Agendar reunido de apresentacdo ao Aprovador e equipe.

Saidas 1. Plano de Gestéo do Projeto adicionado no SEI; e

2. Reunido de aprovacao do PGP agendada.

3.9 Apresentar PGP para aprovacao
Objetivo Apresentar e discutir o PGP com o Aprovador do projeto.
Entradas 1. Plano de Gestéao do Projeto finalizado; e
2. Apresentacao do Projeto — Powerpoint ou outro instrumento.
Acbes Orientacdes para o Aprovador, como sugestao de analise e discussdo do PGP:

a) O foco da anélise do Aprovador deve estar nos resultados que o projeto
visa gerar vis-a-vis premissas, restricbes, riscos e recursos a serem

empregados;

b) E recomendavel que o Aprovador incorpore outros técnicos nesta reunido
para que tenha outras perspectivas de analise e, assim, o PGP possa ser

melhorado;

c) A partir da analise do PGP e de discussbes na reunido de aprovacéao,

podem ser tomadas trés decisdes:

e Retornar o documento para atividade de elaboracdo para inserir

melhorias e ajustes;
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e PGP aceito sem ressalvas e aprovado pelo Aprovador, assinando o
PGP juntamente com o Patrocinador e recomendando a continuidade

para a fase de Execugdo e Monitoramento do Projeto;

e PGP do Projeto rejeitado, ndo aprovado;

Tarefas a serem executadas pelo Proponente antes e durante a reunido de

apresentacao:

1.

Preparar material de suporte a apresentacao: slides, roteiro, graficos etc.

tendo em mente a orientacdo acima sobre o foco da analise do Aprovador;

2. Estimar tempo da apresentacdo em funcdo da agenda disponibilizada pelo
Aprovador;

3. Recomendavel: efetuar uma apresentagao para colegas para “ensaiar” o que
sera realizado no dia da apresentacéo, visando obter sugestdes de melhoria
e ganhar mais seguranca durante a apresentacao real;

4. Apresentar e discutir o projeto com o Aprovador e Equipe;

5. Caso o PGP esteja aprovado, recolha as assinaturas do Aprovador e demais
partes interessadas indicadas no formulario de PGP.

Saidas 1. PGP aprovado e assinado;
2. PGP para a ajustes; ou
3. PGP rejeitado.

Como no TAP, caso o projeto seja um PEC, o Plano de Gestéo do Projeto — PGP também

deve ser assinado fisicamente, digitalizado e inserido no processo SEI criado para o projeto

anteriormente. A aprovacao por parte do Patrocinador, Gerente Funcional e Gerente do Projeto

tem que acontecer antes da inser¢do no processo SEI, pois ndo ha aprovacao via processo SEI.

Projetos Estratégicos da Secretaria — PES podem seguir o mesmo roteiro nesta atividade,

caso a Unidade Administrativa deseje por motivo de formalizacdo e controle. J4 os Projetos

Locais — PL ndo séo necessarios utilizar este tipo de roteiro via SEI.

3.10 Enviar o PGP a CEP/AGE
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Caso o projeto seja um PEC, o formulario de Plano de Gestédo do Projeto deve ser

Objetivo
entregue fisicamente e eletronicamente — via SEl — a CEP/AGE e a unidade
administrativa responsavel com as assinaturas do Gerente do Projeto, Gerente
Funcional e Patrocinador.

Entradas Numero do Processo SEI; e
2. Plano de Gestdo do Projeto assinado pelo Gerente do Projeto, Gerente

Funcional e Patrocinador.
Acbes 1. Despachar via SEI o processo a CEP/AGE e a unidade administrativa do

responsavel; e

2. Enviar fisicamente o documento assinado a CEP/AGE e a unidade
administrativa responsavel.

Saidas 1. PGP arquivado fisicamente e eletronicamente na CEP/AGE e na
Unidade Administrativa responsavel;

3.11 Enviar PGP ao Escritério de Projetos da UA

Objetivo Caso o projeto seja um PES, enviar PGP ao Escritério de Projetos da Unidade

Administrativa, ou seja, secretaria ou empresa coligada.

1. Numero do Processo SEI; e

Entradas
2. Plano de Gestdo do Projeto assinado pelo Gerente do Projeto, Gerente
Funcional e Patrocinador.
Acbes 1. Despachar via SEI o processo a unidade administrativa responsavel; e

2. Enviar documento fisico a unidade administrativa responsavel.

Saidas 1. PGP arquivado fisicamente e eletronicamente na Secretaria/Empresa
Coligada responsavel.

3.12 Inserir informacdes do PGP no SA
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Objetivo  Inserir o Plano de Gestao do Projeto como anexo e suas informagdes no
software SA.

Guia de Iniciacdo ao MGP-Mapa 3;

Entradas
2. Plano de Gestéo do Projeto — PGP assinado; e
3. Manual do Usuério — SA Project Manager.
Acdes 1. Inserir informacdes do Plano de Gestédo do Projeto no SA utilizando o Guia

de iniciacdo ao MGP-Mapa 3;

2. Editar as informacgdes contidas nas Entregas, em caso de altera¢cées no PGP
devido a Solicitacdo de Mudanca no Projeto;

3. Revisar as etapas que foram automatizadas pelo software;
3.1. Estrutura Analitica do Projeto — EAP;
3.2.Diagrama de Precedéncia (Gréfico Gantt);

3.3. Matriz de Riscos;
4. Inserir o Plano de Gestao do Projeto assinado como anexo no SA.

Observacdo: Utilizar o Guia de Iniciagdo ao MGP-Mapa 3 para atualizacdo dos

dados no software.

Saidas 1. Informacbes do PGP inseridas no SA.

A fim de obter maior qualidade do projeto, finalizada a fase Planejamento, sugere-se o inicio

imediato da proxima fase, a Execucdo e Monitoramento.
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10.FASES DE EXECUCAO E MONITORAMENTO

As fases de Execucéo e de Monitoramento séo as fases do ciclo de vida com maior duracéo de
tempo e de esfor¢co das equipes (Figura 13), sendo cruciais para o sucesso do projeto pois é
nestas fases que o planejamento efetuado deve se concretizar em resultados para a

organizacao.

A

PROPOSICAO | py e JAMENTO EXECUCAO + ACOMPANHAMENTO | ENCERRAMENTO
+INICIACAD ! ) !

Figura 13 — Dedicacéo e custos ao longo dos ciclos de vida do projeto?
A Execucéo é a fase que materializa tudo aquilo que foi planejado anteriormente. As tarefas que

foram definidas na fase de Planejamento sdo executadas ao longo dessa fase.

A Fase Monitoramento & Controle acontece paralelamente as fases do ciclo de vida do projeto e
tem como objetivo acompanhar e propor corregbes na realizacdo do trabalho planejado. A
situacdo atual do projeto € comparada periodicamente com a situacdo prevista pela Fase de
Planejamento. Com isso € possivel propor acdes corretivas e preventivas no menor espaco de
tempo, diminuindo o impacto de riscos negativos, potencializando o impacto dos riscos positivos
e gerando a memoria da evolucéo de todo o projeto.

Tendo em vista a alta interacdo e a simbiose entre as fases de Execucdo e Monitoramento,
decidiu-se tratar no método MGP-Mapa 3 essas duas fases em um anico capitulo para facilitar o

entendimento e a execuc¢ao das atividades destas fases pelo Gerente do Projeto.

IMPORTANTE

As fases de Execucao e Monitoramento sdo as que mais se beneficiam do apoio do software
SA. Com o uso do SA nessas fases as atividades de executar e monitorar o projeto se tornarao

mais faceis de serem gerenciadas.

1 Fonte Guia de Iniciagdo ao MGP-Mapa 3, p. 21.
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A visualizacdo da imagem comparativa entre a situacao planejada e a situacao atual pode ser

observada no software SA na ferramenta Painel de Controle (dashboard).

4.3 Gerenciar

—> S
as aquisigdes.

Projeto
deve ser

3. Planejamento
- encerrado?

4.1 Realizar
reunido de
+ eXecucao

4.2 Orientar e
gerenciar o
trabalho do

Projeto

4.6 Gerenciar o
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4.4 Gerenciar
as
comunicagoes

6. Encerramento

G
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Implementar

respostas aos
riscos J N3o

4. Execucdo

3 <
> <

5. Monitoramento e
Controle

Figura 14 — Fluxo de Execucéo. Elaborado no software Bizagi Modeler.

Os principais instrumentos que orientam a execucdo de um projeto séo: (a) o Mapa de Riscos;
(b) a Estrutura Analitica do Projeto; e (c) as Matrizes de Responsabilidade, Aquisicdes e

Comunicagoes.

A Figura 14 apresenta a relagdo entre atividades e lista os documentos relacionados as

respectivas atividades.

Tabela 7 — Atividades da Fase de Execugéo

N“F”?m da Atividades Saidas — Documentos Gerados
Atividade
4.1 Realizar Reunido de Execucéo Plano de Gestédo de Projeto — PGP revisado.
Entregas previstas no projeto realizadas.
Documentos de registro de entregas no SEl e SA
(documentos comprobatérios, notas fiscais,
contratos assinados, termos de referéncias, termos
4.2 _ ) ) de transferéncias descentralizadas, notas de
: Orientar e gerenciar o trabalho do projeto empenhos e ordens bancarias);

indices de Desempenho do Projeto — IDP
atualizados (gauges atualizados); e

Informacdes para Solicitacdes de Mudanga no
Projeto — SMP.
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Contratos assinados;

Ordens de servigo assinadas;

4.3 Gerenciar as aquisicdes AutorizacBes de pagamento efetuadas;

Relatodrio final de encerramento de contratos; e

Registros patrimoniais.

Documentos de comunicacao do projeto (e-mails,
atas, relatorios, apresentacdes, Intercons,

4.4 Gerenciar as comunicacdes comunicados, publicaces de resultados,
publicacdes na Agronet — intranet — e no Portal do
Mapa etc.).

Acg0Oes de resposta aos riscos executadas; e

Envolvimento de instancias superiores nos casos

4.5 Implementar respostas aos riscos em que a Equipe do projeto n&o detenha a
competéncia, poder ou meios necessarios para
tomada de medidas essenciais para combater o
risco negativo identificado.

Registro de LigBes Aprendidas do projeto efetuado;

4.6 Gerenciar o conhecimento do projeto Relatorio de melhorias dos instrumentos
metodoldgicos utilizados pelo Mapa — Manual de
Referéncia e Guia de Iniciagdo ao MGP-Mapa etc.

Descrigao das atividades componentes da Fase de Execucao

4.1 Realizar Reunido de Execucéao

Objetivo Nivelar o conhecimento de todos os membros da equipe com relacéo ao Plano de
Gestéo de Projeto — PGP, trocar ideias sobre estratégias para a sua execucéao e
identificar inconsisténcias no documento. Em resumo, uma releitura do plano por
toda a equipe antes de iniciar a sua execucao.

Entradas 1. Plano de Gestéao de Projeto — PGP.

Acbes 1. Informar a equipe sobre a aprovacdo do PGP e das recomendacdes do

aprovador do PGP;

2. Percorrer o fluxo de atividades componentes desta fase para nivelar todos os
membros da equipe do projeto, de forma que todos fiqguem cientes do que sera

executado;
3. Analisar o conteudo do PGP com todos os membros da equipe do Projeto; e

4. Se o PGP foi inserido no software SA, conferir e atualizar as informacdes no
SA.

Anotar as inconsisténcias e incorrecdes existentes e efetuar os ajustes no

PGP. O PGP somente deve ser ajustado para pequenas inconsisténcias ou
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incorrecdes pois ja estd aprovado pelo Aprovador. Se forem ajustes

substanciais, o0 projeto deve voltar para a Fase de Planejamento novamente.

E mais produtivo no médio/longo prazo retornar para a Fase de Planejamento

do que iniciar um projeto com problemas graves de estrutura, por exemplo.

Observacdo: Recomenda-se que as informacdes do PGP sejam revisadas

coletiva e colaborativamente pela equipe do projeto.

Saidas

Plano de Gestéo de Projeto — PGP revisado.

4.2

Objetivo

Orientar e gerenciar o trabalho do projeto

Realizar o trabalho definido no Plano de Gestdo do Projeto para atingir os

objetivos e resultados planejados.

1.

Entradas

Plano de Gestéao de Projeto revisado.

Acdes

8.

9.

Distribuir o trabalho entre os membros da equipe, estabelecendo prazos de

entregas compativeis com o cronograma do projeto;
Analisar a Matriz de Riscos e iniciar agdes mitigadoras, se for o caso;

Analisar o Relatorio de Acompanhamento do Projeto — RAP, verificando sua

execucao e tomando medidas necessarias para gerenciar o Escopo do projeto;
Verificar necessidade de Solicitacdo de Mudanca no Projeto — SMP;

Gerenciar cronograma e recursos financeiros, mantendo atualizada a situagéo

de cada entrega no software SA,
Analisar a continuidade do projeto a cada entrega e RAP elaborado;

Gerenciar os recursos do projeto, alocando recursos, caso necessario (tanto

financeiro quanto humano);
Gerenciar as aquisicdes necessarias para o bom andamento do projeto;

Gerenciar a execugao das comunicacgdes do projeto;

10. Gerenciar a qualidade do projeto; e

11.Gerenciar o engajamento das Partes Interessadas.
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Observacao: Caso nao esteja utilizando software SA, sugere-se a utilizagcado de uma

planilha para o acompanhamento da execucédo do projeto.

Saidas Entregas previstas no projeto realizadas;

2. Documentos de registro de entregas no SEI e SA (documentos comprobatérios,
notas fiscais, contratos assinados, termos de referéncias, termos de

transferéncias descentralizadas, notas de empenhos e ordens bancarias);
3. Indices de Desempenho do Projeto — IDP atualizados (gauges atualizados); e

4. Informacgdes para Solicitacdes de Mudanca no Projeto — SMP.

4.3 Gerenciar as aquisicdes

Objetivo Realizar aquisicbes demandadas pelo projeto de acordo com a Matriz de

Aquisicdes que esta no PGP.

Entradas 1. Matriz de Aquisi¢cbes que esta no PGP;
2. Contratos; e

3. Ordens de servico.

1. Acompanhar e garantir a contratagdo ou fornecimento de produtos e/ou
servigos de acordo com os requisitos e cronogramas do projeto;

2. Realizar os processos de gestdo dos contratos;

3. Planejar, elaborar documento, acompanhar e apoiar a realiza¢ao de processos

licitatorios, quando existirem; e

4. Realizar os procedimentos necessarios de inscricdo do bem adquirido junto ao

patrimdnio publico do Mapa, quando houver.

Saidas 1. Contratos assinados;
2. Ordens de servigo assinadas;
3. Autorizacdes de pagamento efetuadas;
4. Relatorio final de encerramento de contratos; e

5. Registros patrimoniais.
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Observacao: Nem todos os itens acima estarao presentes em todos 0s contratos,

veja 0 que melhor se encaixa no seu projeto.

4.4 Gerenciar as comunicagoes

Objetivo Manter todas as Partes Interessadas (pessoas, organizacdes etc.) envolvidas no

projeto informadas quanto a sua execuc¢ao, propiciando tomadas de decisfes em

tempo habil, bem como registros de resultados para manutencédo de patrocinios.

Entradas 1. Matriz de Comunica¢fes que esta no PGP; e

2. Relatorio de Acompanhamento do Projeto — RAP.

1. Enviar as informagbes as Partes Interessadas de acordo com as

Acdes
especificacdes previstas na Matriz de Comunicac¢des do PGP;
2. Gerenciar os relacionamentos e as expectativas das Partes Interessadas;
3. Analisar demandas das Partes Interessadas e ajustar o projeto, se for o caso;
4. Dar publicidade aos resultados relevantes do projeto; e
5. Mobilizar, instruir, desenvolver e motivar a Equipe do projeto ao longo da
execucao.
Observacéo: O software SA pode ser utilizado como um meio de comunicacéo,
entdo, caso o projeto esteja utilizando o SA, mantenha-o atualizado.

Saidas 1. Documentos de comunicacdo do projeto (e-mails, atas, relatorios,
apresentacdes, Intercons, comunicados, publicacbes de resultados,
publicacdes na Agronet — intranet — e no Portal do Mapa etc.).

4.5 Implementar respostas aos riscos

Objetivo Implementar as acdes de resposta aos riscos identificados na Matriz de Riscos.

Entradas 1. Matriz de Riscos que esta no PGP; e
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2. Relatério de Acompanhamento do Projeto — RAP.

Acdes

1.

2.

Analisar os riscos: sua probabilidade de ocorréncia e seus impactos;

Planejar e executar as acdes necessarias para sanar ou diminuir a
probabilidade de ocorréncia e impacto dos riscos negativos (ameacgas), assim
como facilitar ou potencializar a probabilidade de ocorréncia e impacto dos

riscos positivos (oportunidades), caso ocorram;

2.1.Identificar o(s) responsavel(veis) pelo risco, quando este foi previsto na

Matriz de Riscos do PGP, para tomar as devidas acgdes ja planejadas; e

2.2.Parariscos sazonais, ndo previstos, buscar na equipe do projeto a pessoa
mais capacitada para tomada de medidas necessarias. Caso a
competéncia esteja fora da equipe — por exemplo: normas, alteracdo de
competéncias da pasta do 6rgdo, necessidade de articulacdo com outros
entes, entre outros —, deve-se levar a instancia superior para realizar os

encaminhamentos pertinentes.

Observacdo: Nem todos os riscos sédo planejados, portanto no caso de um
risco negativo néo planejado estar dificultando a execuc¢ao do projeto, registre-
o como licado aprendida para que em futuros projetos esse risco seja planejado.

Saidas

1.

2.

Acdes de resposta aos riscos executadas; e

Envolvimento de instancias superiores nos casos em que a Equipe do projeto
ndo detenha a competéncia, poder ou meios necessarios para tomada de

medidas essenciais para combater o risco negativo identificado.

4.6

Objetivo

Gerenciar o conhecimento do projeto

Coletar, registrar, sistematizar e disseminar 0os conhecimentos gerados na

execucgao do projeto.

Entradas

1.

2.

3.

Plano de Gestao do Projeto — PGP; e
Outros documentos do Projeto.

Registro de Li¢cdes Aprendidas — RLA (ANEXO X);

75

2021-09-28--Manual-de-Referéncia-do-MGP-Mapa-3--v1-5.docx



4. Entregas realizadas; e

5. Registros de acdes tomadas diante de pontos de atencao e riscos.

1. Registrar licdes aprendidas (ANEXO X);

Acdes
2. Registrar propostas de melhorias ao Guia de Iniciagdo ao MGP-Mapa, do
Manual de Referéncia do MGP-Mapa, da Manual do Usuério do SA etc.
Saidas Registro de Licbes Aprendidas do projeto efetuado; e

2. Relatorio de melhorias dos instrumentos metodolégicos utilizados pelo Mapa

— Manual de Referéncia e Guia de Iniciacdo ao MGP-Mapa etc.

Observacao: Caso o projeto use o software SA, deve-se atualizar a &rea de licbes

aprendidas.

Como dito anteriormente, essa fase é onde as entregas — 0s resultados, a razéo de ser do projeto
— sao geradas. Esta fase é a de maior duracdo do projeto e na qual se despende mais esfor¢os
e recursos. A atualizacdo do sistema SA é fundamental para que o desenvolvimento do projeto

seja visualizado.

A Execucdo do projeto € constantemente ligada ao seu monitoramento. Assim, as fases
Execucéo e Monitoramento estdo sempre se complementando. Executa-se algo e logo depois é

feito o monitoramento dessa entrega.

O Monitoramento e Controle, acontecem paralelamente as demais fases do projeto e tém como
objetivo acompanhar a realiza¢do do trabalho. A seguir sera detalhada a fase de Monitoramento

e Controle, cujo fluxo se encontra abaixo.
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Figura 15 — Fluxo da fase Monitoramento e Controle. Elaborado no software Bizagi Modeler.

6. Encerramento

o

A Tabela 8 apresenta a relacao entre processos e lista os artefatos relacionados aos respectivos

processos.
Tabela 8 — Atividades da Fase de Monitoramento
l\,lotjt:?,?drgddea Atividades Saidas — Documentos Gerados

Solicitagcdo de Mudanca no Projeto — SMP;
Informacdes para uso nas reunides periodicas

5.1 Monitorar as atividades executadas no com a Equipe, na RAEP e na comunicacdo com

projeto as Partes Interessadas; e

Solicitacdes de reunides periddicas com a
Equipe.
Memoria da reuniéo;

5.2 Realizar reunides periddicas Informacdes de solicitagdes de mudancgas; e
Informacdes de licdes aprendidas.
Relatério de Acompanhamento do Projeto — RAP
elaborado e compartilhado;
Arquivamento do RAP no SEI e SA;

53 Planejar, realizar e consolidar a RAEP Informagdes para Termo de Solicitagéo de
Mudanca no Projeto — SMP; e
Informacdes para Registro de Lic6es Aprendidas
— RLA.

54 Elaborar Termo de Solicitagio de Termo de Solicitagdo de Mudanga no Projeto —

Mudanca SMP.

SMP reprovado; ou

5.5

Apresentar SMP para aprovacao

SMP aprovado com ajustes; ou
SMP aprovado.
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SMP arquivado; e
Plano de Gestdo de Projeto — PGP atualizado.

5.6 Arquivar SMP

5.7 Identificar e registrar licdes aprendidas Registro de Ligdes Aprendidas — RLA atualizado.

Descrigcao das atividades componentes da Fase de Monitoramento e Controle

5.1 Monitorar as atividades executadas no projeto

Objetivo Efetuar a gestdo geral do projeto, identificando diferencas entre o que foi
planejado e o que foi executado. Acompanhar, analisar e relatar o progresso geral
do projeto vis-a-vis 0s objetivos definidos no Plano de Gestédo do Projeto. Esta

atividade é de responsabilidade do Gerente do Projeto.

Entradas Plano de Gestao de Projeto — PGP;

2. Memoria de reunides anteriores;

3. Relatdrios de Acompanhamento do Projeto — RAP;
4. Termo de Solicitacdo de Mudanca no Projeto — SMP; e

5. Guia de Iniciagdo ao MGP-Mapa 3.

1. Monitorar as entregas;

2. Monitorar o cronograma,;

3. Monitorar orgcamento/custos;

4. Monitorar as solicitacdes de mudancgas;

5. Levantar informacBes que devem ser comunicadas para as partes

interessadas do projeto;

6. Checar como estdo os processos de contratacdo e os que ja foram

contratados; e

7. Verificar se os riscos estao sendo identificados e as acdes de resposta estéao

sendo executadas a contento.

Estas atividades devem ser executadas com base no PGP e demais relatorios

elaborados durante a execuc¢ao do projeto, tais como: RAP, memaorias de reunides
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com a equipe, SMP, informacgdes coletadas — informalmente ou ndo — com as

partes interessadas.

E importante ressaltar que o foco deve estar nas entregas, ou seja, nos resultados
do projeto até o momento. Na sequéncia analisar o triangulo: Entregas — Prazo —
Custos e verificar se estes elementos estdo em harmonia pois € importante gerar

as “explicagdes” da situacdo das entregas do projeto baseada nestes elementos.

Observacdo: Para projetos inseridos no software SA, manter atualizada as Li¢coes

Aprendidas e as Solicitacdes de Mudancas.

Saidas 1+ Solicitagdo de Mudanga no Projeto — SMP;

2. Informacdes para uso nas reunides peridédicas com a Equipe, na RAEP e na

comunicacdo com as Partes Interessadas; e

3. Solicitacdes de reunides periddicas com a Equipe.

Vale destacar que o software SA deve ser percebido pelo Gestor do Projeto e por sua Equipe
como uma ferramenta valiosa no apoio da gestéo do projeto. As atualizacdes e registros sobre a
execucdo do projeto no software SA proverdo informacdes Uteis no processo de tomada de
decisdo no futuro, além de permitir acesso “on-line” as informagdes do projeto para todas as

Partes Interessadas.

5.2 Realizar reunifes periddicas

Objetivo Discutir e abordar tépicos relativos a gestdo da execucdo do projeto entre o

Gerente do Projeto e sua Equipe.

Entradas Plano de Gestao de Projeto — PGP;

2. Memodria de reunides anteriores;

3. Pauta da reunido;

4. Relatorios de Acompanhamento do Projeto — RAP anteriores;

5. Termos de Solicitacdo de Mudanca no Projeto — SMP; e

6. Registro de Li¢cOes Aprendidas — RLA.

1. Preparar e distribuir a pauta, definindo os objetivos e a agenda da reuniéo;
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2. Garantir que as reuniées comecem e terminem no horario publicado;

3. Discutir a situacéo das entregas do projeto, quais foram as ultimas entregas,

quais serdo as proximas;
4. Analisar e comparar entregas, orgamentos, cronogramas;

5. Coletar informacdes dos membros da Equipe que s&o importantes na

execucao do projeto;
6. Discutir a necessidade de mudancas no projeto; e
7. Registrar todas as a¢des e 0s respectivos responsaveis por sua conclusao.

Observacao: As informacdes trabalhadas e geradas nestas reunibes devem ser

registradas no software SA visando facilitar acesso e uso futuros.

. 1. Memoria da reunido;
Saidas ’

2. Informacgdes de solicitacbes de mudancas; e

3. Informacdes de licdes aprendidas.

5.3 Planejar, realizar e consolidar a Reunido de Acompanhamento da
Execucao do Projeto — RAEP

Objetivo Levantar e analisar o andamento da execucdo do projeto de uma forma
organizada e detalhada. Comunicar o andamento dos trabalhos realizados,
informar sobre a situacdo das entregas, alertar sobre os pontos de atencdo do
projeto, apresentar as proximas entregas e reforcar o comprometimento de todos

envolvidos.

Entradas Plano de Gestéao do Projeto — PGP;
2. Formulario do Relatorio de Acompanhamento do Projeto (ANEXO VIII);
3. Relatdrios de Acompanhamento do Projeto — RAPs anteriores; e

4. Memodrias de reunides periddicas.

IMPORTANTE: Ao longo do ciclo de vida de um projeto devera acontecer uma

RAEP a cada trés meses para alinhamento e acompanhamento das entregas
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e da execucao geral do projeto. Esta periodicidade pode ser mais frequente ou

menos frequente dependendo das necessidades particulares de cada projeto.

O ANEXO VII contém um roteiro detalhado para guiar o Gerente do Projeto na
realizacdo de uma Reunido de Acompanhamento da Execucdo do Projeto,
inclusive uma lista dos diferentes perfis comportamentais em reunides e como

lidar com eles.

1. Relatério de Acompanhamento do Projeto — RAP elaborado e compartilhado;

Saidas
2. Arquivamento do RAP no SEl e SA;
3. Informacgdes para Termo de Solicitagdo de Mudanca no Projeto — SMP; e
4. Informacdes para Registro de Li¢cdes Aprendidas — RLA.
54 Elaborar Termo de Solicitacdo de Mudanca
Objetivo Revisar, aprovar e gerenciar as solicitacdes de mudancas no projeto por meio da
elaboracdo do Termo de Solicitacdo de Mudanca no Projeto — SMP.
Entradas 1. Informacg0des de solicitacdes de mudancas;
2. Formulario do Termo de Solicitacdo de Mudanca no Projeto (ANEXO IX);
3. Plano de Gestéo do Projeto — PGP; e
4. Relatorio de Acompanhamento do Projeto — RAP.
Acbes 1. Analisar as informacodes de solicitacdo de mudancas advindas das RAEPs ou

das reunides periddicas da Equipe do projeto;

Observacdo: Apenas mudancas com impacto na triplice restricdo! (escopo,
cronograma ou or¢gamento) deverdo ser formalizadas, os demais pedidos de
mudanca ficardo sob o critério e decisdo do Gerente do Projeto.

2. Elaborar o Termo de Solicitacdo de Mudancga no Projeto, que deve conter:

a. Descricdo da Mudanca — basear na triplice restricéo;

1 Vide Secao 3.10 deste documento
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b. Justificativa da mudanca;
c. Beneficios advindos da mudanca; e

d. Andlise de impacto no cronograma (prazos) e nos custos.

1. Termo de Solicitacdo de Mudanca no Projeto — SMP.

Saidas

55 Apresentar SMP para aprovacao

Objetivo Apresentar e discutir a proposta de Solicitacdo de Mudanca no Projeto com o
Gerente Funcional e Patrocinador (se for o caso).

Entradas 1. Termo de Solicitacdo de Mudanca no Projeto — SMP.

AcBes 1. Planejar a reunido de apresentacdo do SMP;

2. Agendar reunido de apresentacdo — enviar SMP com antecedéncia aos

participantes;
3. Realizar a reunido de discusséo e aprovacado do SMP:

a. Se for um PEC, a Assessoria de Gestdo Estratégica tem que

obrigatoriamente participar e devera ser assumido os seguintes papéis:

1. Devera ser aprovado pelo Chefe do Gabinete da Ministra como

Patrocinador do projeto;

2. Devera ser aprovado pelo Secretario da Unidade Administrativa

como Gerente Funcional; e

3. Devera ser aprovado pelo Coordenador Geral da AGE como

Escritdrio de Projetos.

b. Se for um PES, o Secretario pode desejar que um assessor ou um
representante do Escritério de Projetos da Secretaria participe; e

c. Se for um PL, fica a cargo da Geréncia Funcional e do Gerente do Projeto

determinarem quem participa.
4. Se tiver AJUSTES a serem efetuados, retornar a atividade anterior;

5. Senéo for APROVADA, retornar para a Atividade 5.3 — Monitorar as Atividades
Executadas do Projeto; e
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6. Se for APROVADA:

a. Retornar para a Fase de Planejamento e atualizar o Plano de Gestdo do
Projeto — PGP; e

b. Seguir para a préxima atividade “Arquivar SMP”.

Observacao: No caso de projetos que estejam utilizando o SA, incluir o SMP

na secao Anexos.

1. SMP reprovado; ou

Saidas
2. SMP aprovado com ajustes; ou
3. SMP aprovado.

5.6 Arquivar SMP

Objetivo Arquivar o documento Termo de Solicitacdo de Mudanca no Projeto em meio
adequado.

Entradas 1. Termo de Solicitacdo de Mudanca no Projeto — SMP.

Acbes 1. Se o projeto for um PEC, arquivar o SMP no processo SEI do PEC, assim como

a nova versao do PGP que inclua as mudancas contempladas no SMP;

2. Se o projeto for um PES, fica a critério da Unidade Administrativa — UA a
indicacdo do local onde o documento SMP deve ficar arquivado; e
3. O SMP deve ser compartilhado com as Partes Interessadas indicadas na Matriz
de Comunicac¢des contida no PGP.
Observacdo: No caso de projetos que estejam utilizando o SA, arquivar o
documento SMP na se¢ao Anexos.

Saidas 1. SMP arquivado;
2. Plano de Gestédo do Projeto — PGP atualizado.

5.7 Identificar e registrar licbes aprendidas
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Objetivo Identificar e descrever as licbes aprendidas durante o Gltimo ciclo de execuc¢ao do

projeto e adiciona-las ao repositério de licbes aprendidas.

Entradas 1. Plano de Gestéo de Projeto atualizado;
2. Atas de Reuniao Periddicas;

3. Informacgbes de licbes aprendidas coletadas em RAEPs e em analises de
SMPs;

4. Solicitacdes de Mudancas no Projeto — SMP; e

5. Registro de Ligbes Aprendidas — RLA.

1. Identificar licdes aprendidas levantadas nas reunifes periédicas de equipe,

RAEPs e em pedidos de solicitacdes de mudancas;
a. Utilizar o formulario Registro de Li¢cdes Aprendidas — vide ANEXO X.
2. Para cada licdo aprendida informar:
a. O que deveria acontecer (Previsto)?
b. O que realmente aconteceu (Realizado)?
c. Por que o Previsto foi diferente do Realizado?
d. Qual foi a licdo aprendida?

Observacao: As licbes aprendidas dependem muito de cada projeto, liste o
maximo de informacao que podera auxiliar nos préximos projetos. Podem ser
incluidas as dificuldades, problemas, riscos e oportunidades percebidas, ou

outro conteudo conforme apropriado.

3. Consolidar informagBes levantadas no formulario Registro de Licbes
Aprendidas — RLA.

Observacdo: Em projetos no SA, atualizar Licbes Aprendidas no proprio

software.

Saidas 1. Registro de Ligbes Aprendidas — RLA atualizado.

A fim de obter maior qualidade do projeto, finalizada a fase Execuc¢ao e Monitoramento, sugere-

se o inicio imediato da proxima fase, o Encerramento.
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11.FASE DE ENCERRAMENTO

4, Execugdo

TEP
Aprovado?

6.1 EIABorE 6.2 Apresentar Sim 6.3 Divulgar os 6.4 Arquivar
TEP para > resultados do documentos
TEP £ & 2
aprovagao Projeto no SEl
. Fim
—
Nao

5. Monitoramento e
TEP
Controle

6. Encerramento

Figura 16 — Fluxo da fase Encerramento. Elaborado no software Bizagi Modeler.
O Encerramento é a ultima fase do Ciclo de Vida do Projeto, a qual consiste na formalizacdo do
término do projeto. O encerramento pode ser ocasionado pela execucdao total do projeto, por ter

se tornado inviavel ou inoportuno.

Independentemente da causa para a entrada do projeto nessa fase, a sua formalizacdo é
obrigatéria e registra dados importantes que podem servir tanto de base para a concepcéo de

outros projetos, quanto de prestacdo de contas para 6rgaos de controle.

A tabela abaixo apresenta a relacédo entre os processos desta fase e o0s respectivos documentos

relacionados a cada processo.

Tabela 9 — Atividades e documentos da fase Encerramento

'\,'ﬂf?,ﬁ;gdia Atividades Saidas — Documentos Gerados
6.1 Elaborar TEP l’grtr)r;cr)a%eo.Encerramento do Projeto
6.2 Apresentar TEP para aprovacio TEP aprovado.
6.3 Divulgar resultados do projeto ?C/I)tag:,risildde%g i;tj(!_g)égéo (textos jornalisticos,
6.4 Processo SEI do Projeto completo e

Arquivar documentos no SEI .
atualizado.
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Descrigao dos processos componentes da Fase de Encerramento

6.1 Elaborar TEP

Objetivo Documentar a fase de encerramento do projeto, incluindo sua razdo e outros

aspectos de seu ciclo de vida a serem compartilhados com outras equipes de

projetos.

Formulario do Termo de Encerramento do Projeto (ANEXO Xl);

Entradas

2. Plano de Gestéao do Projeto — PGP;

3. Termos de Solicitacdo de Mudanca no Projeto — SMP; e

4. Relatérios de Acompanhamento do Projeto — RAPSs.

Acbes 1. Registrar as diferencas entre os dados de previsdo e de execucédo de prazo e
de orcamento, para evitar previsdes superestimadas na fase de planejamento
de novos projetos;

2. Evidenciar quais beneficios foram alcancados pelo projeto, dentre todos os
beneficios esperados. Cabe salientar que os beneficios alcancados séo os que
de alguma forma o cliente final do projeto percebeu a partir da realiza¢céo das
entregas;

3. Listar as solicitacBes de mudancas ocorridas no projeto;

4. Inserir as licdes aprendidas de acordo com o registrado no repositorio e
analisar de modo geral as licdes aprendidas do projeto;

5. ldentificar todos os membros que compuseram a Equipe do projeto durante
todo o seu ciclo de vida; e

6. ldentificar todas as Partes Interessadas que participaram do projeto durante
todo o seu ciclo de vida.

Saidas 1. Termo de Encerramento do Projeto elaborado.

6.2 Apresentar TEP para aprovacéao

Objetivo Enviar Termo de Encerramento do Projeto — TEP para os aprovadores.
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1. Termo de Encerramento do Projeto.

Entradas
Acoes 1. Enviar TEP para os aprovadores.
O Gerente Funcional e o Patrocinador devem ser os aprovadores,
podendo ser adicionadas outras pessoas ou partes interessadas
dependendo do projeto;
2. Caso o TEP nao seja aprovado, revisar o TEP com as sugestdes dos
aprovadores e submeté-lo novamente a aprovacgéao; e
3. Caso seja um Projeto Estratégico Corporativo — PEC, submeter TEP a
aprovacao da Coordenacao do Escritério de Projeto — CEP/AGE.
Saidas 1. Termo de Encerramento do Projeto aprovado.
6.3 Divulgar resultados do projeto
Objetivo Realizar a divulgacéo dos resultados do projeto.
Entradas 1. Termo de Encerramento do Projeto — TEP;
2. Resultados alcancados pelo projeto; e
3. Beneficios.
Acbes 1. Avaliar a possibilidade de promover um evento de encerramento do projeto
com a Equipe e Partes Interessadas;
2. Reunir as informac¢des mais importantes sobre os resultados alcancados pelo
projeto, como por exemplo: beneficios entregues, clientes atendidos e
or¢camento gasto;
3. Reunir fotos de eventos relacionados a execucdo do projeto, por exemplo:
reunides, inauguracgdes, evento de encerramento etc.;
4. Avaliar a possibilidade e construir matéria (vide ANEXO XIl) sobre os
resultados alcangados pelo projeto; e
5. Encaminhar matéria ao Escritério de Projetos para alinhamento junto a AECS.
Saidas Material de divulgacéo (textos jornalisticos, fotos, videos etc.).
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6.4 Arquivar documentos no SEI

Objetivo Atualizar o processo SEI com todos os documentos do projeto que ainda néo

foram adicionados.

Entradas 1. Termo de Encerramento do Projeto — TEP;

2. Outros documentos gerais do projeto; e

3. Fotos de eventos relacionados ao projeto.

1. Inserir o Termo de Encerramento do Projeto no processo SEI do projeto;

2. Verificar se existem outros documentos pertinentes ao projeto que podem ser

inseridos no SEl e SA; e

3. Manter o processo SElI em acompanhamento especial para possiveis envios
futuros a 6rgados de controle ou para responder questionamentos via Servico

de Informagéo ao Cidadéo — SIC.

Saidas Processo SEI do projeto completo e atualizado.
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PORTARIA N° 101, DE 23 DE MARCO DE 2020

Aprova o Método de Gestdo de Projetos,
Programas e Portfolio do Ministério da
Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento -
MGP/MAPA.

A MINISTRA DE ESTADO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO, no
uso das atribuicdes que lhe confere o art. 87, paragrafo Unico, incisos Il e 1V, da Constituicdo
Federal, tendo em vista o disposto no Decreto n°® 10.253, de 20 de fevereiro de 2020, e o que
consta do Processo n® 21000.017924/2020-77, resolve:

Art. 1° Fica aprovado, no ambito do Ministério da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento — MAPA, o Método de Gestéo de Projetos, Programas e Portfolio — MGP/MAPA.

Art. 2° O Método de Gestao de Projetos, Programas e Portfolio - MGP/MAPA, de uso
obrigatorio, sera divulgado no endereco eletrbnico: www.agricultura.gov.br, e suas versdes
atualizadas serdo hospedadas em: http://agronet.agricultura.gov.br/institucional/areas-do-
ministerio/age/cep/mgp-mapa.

Art. 3° Cabera a Assessoria de Gestao Estratégica — AGE/GM/MAPA, por meio da
Coordenacéo de Escritdrio de Gerenciamento de Projetos — CEP/AGE/GM/MAPA, assegurar o
cumprimento do disposto nesta Portaria.

Art. 4° Fica revogada a Portaria MAPA n° 1.423, de 04 de setembro de 2018.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor em 1° de abril de 2020.

TEREZA CRISTINA CORREA DA COSTA DIAS

Este contedido nao substitui o publicado na versao certificada.

Publicado em: 24/03/2020 | Edicdo: 57 | Secdo: 1 | Pagina: 1

Disponivel em: https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-101-de-23-de-marco-de-2020-249439513
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ANEXO Il - Formulario Proposta do Projeto — PRP

Mais Informacgdes

https://bit.ly/AGEnoPortal ?;,.,

E-mail: age.gm@agricultura.gov.br

Telefone: (61) 3218-2693 @%
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Ministério da Agricultura, Pecuaria
e Abastecimento - Mapa

Assessoria de Gestao Estratégica — AGE

Nome do Projeto Agqui

Unidade Administrativa — UA

Método de Gestao de Projetos, Programas
e Portfdélios do Mapa - MGP-Mapa 3.0

Proposta
do Projeto

—




Ol3, sejam bem-vindos ao formuldrio Proposta de Projeto — PRP.
Para fazer o preenchimento deste documento seguem 4 passos:

1. Apague as caixas de texto com borda pontilhada (que contém os direcionamentos e
informacgdes de apoio) e mantenha apenas os dados do projeto em questdo.

2. Insira o nome do projeto na capa e a Unidade Administrativa nos campos indicados.
3. Caso necessario, inclua linhas nas tabelas.
4. Apague, também, esta instrucdo de preenchimento antes de imprimir o PRP.

Qualquer duvida e mais informacgdes, os contatos da AGE se encontram no final do
documento. Boa sorte e bons projetos!

®. e :

=== 1. Identificagdo do Projeto

1.1 Nome e sigla

— e o o o Em Em o o Em Em e Em Em o Em Em Em Em o Em Em =m o)

E* Sugere-se um verbo forte de acdo, no infinitivo, que dialogue com o resultado do
projeto.

n u nu

-
I I
I I
I I
I Verbos como “promover”, “contribuir”, “apoiar” etc. sdo considerados fracos para este I
I propdsito. Pode-se ter o titulo completo e um “apelido” para o projeto, pois assim facilita a I
: referéncia interna do mesmo entre os membros da equipe do projeto. I
|

|

Recordar que o titulo completo é util para os ndo envolvidos no projeto e serd muito |

U

Escreva aqui.

utilizado, pois é a informac¢do mais divulgada do projeto.

1.2 Estimativa de Prazo

™ = = = == == e e e e e e e e e e e Em = = = = ==,

= . l
l g Informar o prazo estimado em meses. Formato dd/mm/aaaa.

e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e o o o |

1.3 Estimativa de Custo

™ = == == == e e Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em oEm oEm

I g Informar estimativa de custo do projeto ou o valor real caso ja se saiba.

Escreva aqui.
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1.4 Patrocinador

— |
E‘ Informar o nome do Patrocinador do Projeto. E a pessoa que fornece apoio |
. politico/financeiro ao projeto. Responsavel por aprovar a proposta. |
I
|

| Inserir: Nome completo + cargo + e-mail.
- - S - S S S S S S S B B I D B B B S S B S B e e . ..

Escreva aqui.

@ 1. 5 Gerente Funcional

et |

projeto. l

g Informar o nome de quem exerce a chefia da area demandante ou é proponente do

| Inserir: Nome completo + cargo + e-mail.

Escreva aqui.

E‘ 1.6 Gerente do Projeto

e mm mm mm Em Em Em Em Em Em o Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em oEm oEm

E‘ Informar o nome do Gestor do Projeto, pessoa responsavel por toda a conducdo do
Projeto em todo o seu Ciclo de Vida — da Proposicdo ao seu Encerramento

= ==1

| Inserir: Nome completo + cargo + e-mail.

L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

Escreva aqui.

@ 2. Objetivo

g Descrever o objetivo do projeto usando um Unico verbo no infinitivo.

Formato: verbo no infinitivo + principal produto ou servigco que sera entregue.

» u

N3o inserir expressdes como “por meio de”, “com o fim de” e correlatos.

Ex.: 1) Implantar xxxx/ Elaborar estudo sobre xxxx/ Desenvolver software xxxx;

2) Facilitar o processo de cadastro e registro de publicacdes automatizando etapas
mecanicas através de integracdo entre os demais sistemas relacionados a publicacGes.

|
I
|
|
I
Deve ser uma frase curta, simples e direta. !
|
|
|
I
|

b e e e e e e e e e e e e e e e e e e e == ——

Escreva aqui.
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3. Justificativa

¥= '
I =* Descrever breve contexto. Liste os problemas / demandas que geram a necessidade |
I do Projeto. |

|

Escreva aqui.

4 b”" ré -
% 4, Beneficio

E '
I =* Descrever os ganhos que o Projeto trara para o Mapa, UA, Secretaria, Setor |
I Econdmico e/ou Sociedade. |

|

Escreva aqui.

@ 5. Viabilidade do Projeto em Geral

ittt |

E‘ A viabilidade técnica e financeira da ideia sendo proposta, considerando a
disponibilidade orcamentaria;

A viabilidade do ambiente institucional para a realizacdo do projeto, a partir do clima
politico e organizacional, identificando possiveis entraves e oportunidades; e

O impacto dos resultados do projeto sobre as rotinas da organizacgao.

Escreva aqui.

e
-lT'-'?- 6. Alinhamento Estratégico

| E‘ Descrever o alinhamento do Projeto aos instrumentos de gestdo estratégica da

I instituicao, como o Plano Estratégico e Plano Plurianual — PPA do Mapa. Dependendo do
| tipo do projeto outros instrumentos também poderdo ser referenciados nesta secdo,

] como, por exemplo, o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo — PDTI, planos setoriais
I etc.

Escreva aqui.
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(2, 7. Aprovacao

Data: / / Data: /___/
Gerente do Projeto Gerente Funcional
[Nome completo + Cargo] [Nome completo + Cargo]

Mais Informacgobes

g0

)

l' e
i ...-ag

https://bit.ly/AGEnoPortal

E-mail: age.gm@agricultura.gov.br

- O S IS IS B S S e e e
n“n‘u
- S S S S S S e e .

Telefone: (61) 3218-2693
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Project Canvas JJ Interact’

&) susTiFicaTIVAS @ PrODUTO . ol D @ PREMISSAS RISCOS

E FATORES EXTERNOS

@ OBJETIVO RESUMIDO o REQUISITOS

fz.?x\ EQUIPE B GRUPO DE ENTREGAS (@) LINHA DO TEMPO

4all BENEFICIOS FUTUROS

e RESTRICOES



ANEXO IV - Formulario do Termo de Abertura do Projeto — TAP

Mais Informacgobes

https://bit.ly/AGEnoPortal Fofgne
H
E-mail: age.gm@agricultura.gov.br - :ﬁt}*‘

Telefone: (61) 3218-2693 §%
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Ministério da Agricultura, Pecuaria
e Abastecimento - Mapa

Assessoria de Gestao Estratégica — AGE Termo de

Abertura
de Projeto

TAP

Nome do Projeto Aqui

Proposiciao
- TAP

PGP

RAP

SMP

TEP

Unidade Administrativa — UA

Método de Gestao de Projetos, Programas
e Portfdélios do Mapa - MGP-Mapa 3.0




0l3, sejam bem-vindos ao Termo de Abertura do Projeto — TAP.
Para fazer o preenchimento deste documento seguem 4 passos:

1. Apague as caixas de texto com borda pontilhada (que contém os direcionamentos
e informacdes de apoio) e mantenha apenas os dados do projeto em questao.

2. Insira o nome do projeto na capa e a Unidade Administrativa nos campos
indicados.

3. Caso necessario, inclua linhas nas tabelas.
4. Apague, também, esta instrucdo de preenchimento antes de imprimir o TAP.

Qualquer duvida e mais informacdes, os contatos da AGE se encontram no final do
documento. Boa sorte e bons projetos!

=== 1. Identificacao do Projeto

1.1 Nome e sigla

= = = e e e e e e e e e e e e e e Em = E= = = = =g

B Sugere-se um verbo forte de a¢do, no infinitivo, que dialogue com o resultado do
projeto.

I
I
|
I Verbos como "promover", "contribuir", “apoiar” etc. sdo considerados fracos para este

I propdsito. Pode-se ter o titulo completo e um "apelido" para o projeto, pois assim facilita a
|

I

|

|

n «u

referéncia interna do mesmo entre os membros da equipe do projeto.

Recordar que o titulo completo é util para os ndo envolvidos no projeto e serd muito

utilizado, pois é a informacao mais divulgada do projeto.

Escreva aqui.

1.2 Prazo Estimado

I B Informar o prazo estimado em meses. Formato dd/mm/aaaa. |

e o e = == = =]

1.2.1 Inicio: 1.2.2 Fim:

1.3 Custo total

I g Informar estimativa de custo do projeto ou o valor real caso ja se saiba. |

o e = === =]

Escreva aqui.
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1.4 Patrocinador

| D Informar o nome do Patrocinador do Projeto. E a pessoa que fornece apoio
I politico/financeiro ao projeto.

Inserir: Nome completo + cargo + E-mail.

Escreva aqui.

1. 5 Gerente Funcional

|
| D Informar o nome de quem exerce a chefia da drea demandante ou é proponente do I
| projeto. I
' |
' |

Inserir: Nome completo + cargo + E-mail.

Escreva aqui.

1.6 Gerente do Projeto

| E Informar o nome do Gestor do Projeto, pessoa responsavel por toda a condugdo do
| Projeto em todo o seu Ciclo de Vida — da Proposicdo ao seu Encerramento.

Inserir: Nome completo + cargo + E-mail.

Escreva aqui.

@ 2. Objetivo

D Descrever o objetivo do projeto usando um Unico verbo no infinitivo.
Formato: verbo no infinitivo + principal produto ou servico que sera entregue.

” u

Nao inserir expressdes como “por meio de”, “com o fim de” e correlatos.

Ex.: 1) Implantar xxxx/ Elaborar estudo sobre xxxx/ Desenvolver software xxxx;

2) Facilitar o processo de cadastro e registro de publicacdes automatizando etapas
mecanicas através de integracdo entre os demais sistemas relacionados a publicacGes.

|
|
|
|
|
Deve ser uma frase curta, simples e direta. I
|
|
|
|
|

e e e e e o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e -

Escreva aqui.
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A 3. Descrigao do Produto e Servigo
E\* Descrever com o maximo de caracteristicas.

Aqui o foco é nas caracteristicas do produto ou servico que sera entregue. Pode ser
entendido também como os resultados da execucdo do projeto.

O que sera entregue? Descrever caracteristicas com o maximo de detalhes.

Nao confundir com o Escopo do projeto que é o trabalho que sera executado para entregar
estes produtos / servigos.

Escreva aqui.

[;;!l 4, Justificativa

D\ Descrever breve contexto. Liste os problemas / demandas que geram a necessidade
do Projeto.

I I
| |
I |
I 0 formato do texto é livre, uma sugest3o do que deve ser informado segue no exemplo I
I abaixo: l
I , . I
| Ex.: O problema é... / O problema afeta ... / O impacto do problema ... / :
l I

I

N3o ha ... / Afaltade .../ O sistema atual ndo se comunica com os demais sistemas.

b e e e e e e e e e e e e e e e e e e e == ——

Escreva aqui.

». 5. Beneficio

D\ Descrever os ganhos que o Projeto trard para o Mapa, UA, Secretaria, Setor
Econdmico e/ou Sociedade.

Para cada problema listado na Justificativa, listar um beneficio direto.

tempo, custo ou qualidade (Key Performance Indicators — KPI) os quais sdo mitigados ou
otimizados pelo projeto. Beneficios bem definidos sdo a melhor forma de “vender” o
projeto.

|
I
I I
I I
|
I
I |
| Beneficios sdo os impactos dos resultados do Projeto. Beneficios possuem indicadores de |
I |
I I
|
I o . .
[ Dica: o beneficio seria uma manchete sobre o projeto num grande jornal. |

I

Escreva aqui.
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O.6. Escopo

= = = = = = e e e e e e e e e e e e e Em Em Em Em = = =g

| B\ Escopo é trabalho. Qual o trabalho que serd executado para entregar o
produto/servico?

Listar o trabalho que sera realizado ao longo do Projeto para que o Produto/Servico final
seja entregue, ou seja, a partir do trabalho listado surgirdo as entregas, os resultados, os
produtos / servigos. O Escopo é escrito de forma substantiva.

Exemplo:

e Mapeamento dos processos Xxxxx

Reunides com XXX, YYY, 277

Contratacao de xxxxx

Desenvolvimento de xxxx

e Elaboragdo de minuta

I
|
|
|
|
|
|
|
I
Levantamento das leis que xxxxx I
|
|
|
|
|
|
Dica: numerar os itens do Escopo para facilitar a identificacdo na etapa das Entregas. !

|

Escreva aqui.

-2 7.Nao Escopo

: B\ “N3o Escopo” explicita o que ndo serd feito pelo projeto. Listar o que pode gerar

I davidas quanto ao que diz respeito ao trabalho ou entregas / produtos e servicos. Ou seja,
I esclarecer o que ndo fard parte das atividades.
|
|
I

relacionados, mas ndo faz parte do escopo desse projeto implementar as rotinas de

|
|
Ex.: O sistema desenvolvido devera permitir integracdo com os demais sistemas l
|
integracao destes sistemas. |

Escreva aqui.
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E"" 8. Premissas e Restricoes

E Entende-se por premissa as hipdteses que se assumem como necessarias e
verdadeiras para conclusdo do Projeto.

Ex.: 1) Sera concedido acesso as bases de dados dos sistemas correlatos;

I
|
|
I
2) Estardo disponiveis para o levantamento de requisitos usuarios de todos os |
sistemas/setores relacionados. I
|
|
I
|
|
I

Entende-se como restricdo uma obrigacao legal que ndo pode ser suprimida. Descrever as
restricGes do projeto tais como: tempo, orcamento, legislacdo etc.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
I Ex.: O sistema deve estar de acordo com a legislacdo estabelecida pela Lei XXXX.
: Dica: Ambas dialogam com o Escopo.

Escreva aqui.

Ol 9. Riscos

I |
| B‘ Risco € todo evento com impacto ou consequéncia negativa (ou positiva) na execugdo |
[ do Projeto. O Risco devera ser identificado previamente para possuir algum nivel de I
I controle para que seja mitigado (ou aproveitado em caso positivo). I
|
|
|

| Dica: Risco é diferente de problema. Problema é algo que estd acontecendo no momento.
| Risco é futuro.

L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e -

Matriz de Riscos:
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N | Descrigdo Consequénci | Proba | Impact | Agbes de Responsa
® " Data alvo
do risco a b. o resposta vel
Falta de N3o Baixa | Medio | Alterar Jodo dd/mm/aa
1 documentag | conheciment escopo para aa
do anterior | ode criar
detalhes documentag
impaortantes 40 minima
N3o Impossibilida | Baixa | Alto Identificar Maria dd/mm/aa
conseguir de de bases de aa
2 | acesso as elaborar os dados
bases relatdrios alternativas
relacionada | planejados e/ou outras
P fantnc Aa
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Levantamen | Visdo geral, médio | Baixo
to nacional | nacional serd

pode nao prejudicada

ser possivel

Efetuar
levantamen
tos somente
nos estados
que existam
dados

José dd/mm/aa

aa

‘Kf 10. Entregas

™ = = == e e e Em Em Em Em Em Em Em e Em Em Em Em Em Em Em Em Em oEm o=

I D‘ As Entregas s3o os resultados (produtos e servicos) do projeto ao longo do tempo. E o
conceito central de projeto. E definido, acompanhado e monitorado ao longo de todo o

—

sendo o coracdo do Projeto!

Ciclo de Vida. Uma Entrega é macro, ao contrdrio de componente e tarefa. As Entregas sao
escritas no participio passado, sdo mensuraveis e tangiveis. Entenda as Entregas como

Lista de entregas:

N° Entregas Data Orgamento
1 As Entregas deverdo ser numeradas. dd/mm/aaaa Entregas que
. dependem de
Entrega 1 — Descrever uma visdo macro da ) .
recursos financeiros
entrega.
No TAP vocé devem ter suas
Componente 1.1 — Descrever as principais podera usar estimativas de
caracteristicas e a abrangéncia do PREVISAO de recursos e as fontes
componente, deixando claro suas Data e especificadas (Planos
particularidades. Or¢amento. Orgamentario — PO
ou Pl).

Componente 1.2 —idem.
Componente 1.3 —idem.
O monitoramento dos projetos sera feito a
partir desse campo!
Dica: Se a entrega for muito macro parecera
gue o projeto ndo estd evoluindo e que
nada esta sendo feito.

2
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? 11. Equipe do Projeto

'S
I [ Conjunto de pessoas com habilidades especificas e complementares afins ao tema do |

projeto e que participa de todo o ciclo de vida do projeto.

Equipe do Projeto

Nome Papel E-mail
Fulana Patrocinador fulana@...
Beltrano Gerente Funcional

Sicrano Gerente do Projeto

Fulano Membro da Equipe

Beltrana Membro da Equipe

12. Partes Interessadas

E Pessoas ou instituicdes que participarao pontualmente em algum momento do ciclo 1
de vida do projeto. Pessoas que irdo agregar algum conhecimento especifico ou precisardo |
ser consultadas sobre as Entregas do projeto.

Partes Interessadas

Nome Lotagdo E-mail Telefone
Fulano GM fulano@... (ddd) xxXxx-xxxX
Beltrana CNA
Sicrano Ministério xyz

2021-09-28--Manual-de-Referéncia-do-MGP-Mapa-3--v1-5.docx
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~= 13. Alinhamento Estratégico

™ = = == e e e Em Em Em Em Em Em Em e Em Em Em Em Em Em Em Em Em oEm o=

I g Descrever o alinhamento do Projeto aos instrumentos de gestdo estratégica da
instituicdo, como o Plano Estratégico e Plano Plurianual — PPA do Mapa. Dependendo do

como, por exemplo, o Plano Diretor de Tecnologia da Informacgdo — PDTI, planos setoriais

|
| I
l tipo do projeto outros instrumentos também poderdo ser referenciados nesta secao, 1
| |
| etc. |

|

e

Escreva aqui.

Qs 14. Aprovagao

B‘ Quando o projeto for um PEC, os campos devem ser assinados por:

e Patrocinador = Chefe do Gabinete da Ministra;

|
|
l
| e Gerente Funcional = Secretario da UA;
l e Escritdrio de Projeto = AGE; e

I

|

e Gerente de Projeto.

Data: / / Data: /___/
Gerente do Projeto Gerente Funcional
[Nome completo + Cargo] [Nome completo + Cargo]

Data: / / Data: /___/
Patrocinador Escritdrio de Projetos
[Nome completo + Cargo] [Nome completo + Cargo]

110
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ANEXO V — Formulario do Termo de Abertura do
Programa — TAProg

Mais Informacgdes

https://bit.ly/AGEnoPortal ?;g#"’#" D

| | i
E-mail:_age.gm@agricultura.gov.br -Ii:l' --.,:-.::"'
Telefone: (61) 3218-2693 %3.5@5’; X

ot
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Ministério da Agricultura, Pecuaria
e Abastecimento - Mapa

Assessoria de Gestao Estratégica — AGE Termo de

Abertura de
Programa

TAProg

!

l

| — TAProg
Proposicao
TAP
PGP
RAP
SMP
TEP

Nome do Projeto Aqui

Unidade Administrativa — UA

Método de Gestao de Projetos, Programas
e Portfdlios do Mapa - MGP-Mapa 3.0




0l3, sejam bem-vindos ao Termo de Abertura de Programa — TAProg.
Para fazer o preenchimento deste documento seguem 4 passos:

1. Apague as caixas de texto com borda pontilhada (que contém os direcionamentos
e informacdes de apoio) e mantenha apenas os dados do projeto em questao.

2. Insira o nome do projeto na capa e a Unidade Administrativa nos campos
indicados.

3. Caso necessario, inclua linhas nas tabelas.
4. Apague, também, esta instrugao de preenchimento antes de imprimir o TAProg.

Qualquer duvida e mais informacdes, os contatos da AGE se encontram no final do documento.
Boa sorte e bons projetos!

¢
=== 1. Identificacao do Programa

1.1 Nome e sigla

L e e e e e e e e e e e et |

g Sugere-se um verbo forte de acdo, no infinitivo, que dialogue com os beneficios do
programa.

I

I

|

I Verbos como "promover", "contribuir", “apoiar” etc. sdo considerados fracos para este I
I propdsito. Pode-se ter o titulo completo e um "apelido", pois assim facilita a referéncia I
| interna do mesmo entre os membros da equipe do programa. I
I
|

Recordar que o titulo completo é til para os ndo envolvidos e serd muito utilizado, pois é a |
informacdo mais divulgada do programa. |

— e e o s s e e e EEn EEe EEn EEe B S EEe EEe Eam Eae e e e e e e )

Escreva aqui.

1. 2 Prazo Estimado

e e o mm e Em Em o Em Em Em o Em Em Em o Em Em Em Em Em Em Em Em e

BE .
* Informar o prazo estimado em meses. Formato mm/aaaa. I

- e s EEs e e e EEn EEe EEn EEe EEn B B Ee BEe Eae Eae B e e e e e o w)

1.2.1 Inicio: Fim:

1.3 Custo total
|

| E Informar estimativa de custo ou o valor real, caso ja se saiba. |

s o S S S S EEE S S DS B B EEE EEE D BEE B BaE EEe B e e e e e o w)

Escreva aqui.
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1.4 Patrocinador

e o mm mm Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em = = o

=
I » Informar o nome do Patrocinador do Programa. E a pessoa que fornece apoio

|
I politico/financeiro ao programa. |
|

I Inserir: Nome completo + cargo + email.
p g I
L e e e e e e e — = 3

Escreva aqui.

1. 5 Gerente Funcional

e o mm mm Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em = = o

=
I [ Informar o nome de quem exerce a chefia da drea demandante ou é proponente do
I Programa.

I Inserir: Nome completo + cargo + email.

Escreva aqui.

1.6 Gerente do Projeto

e o mm mm Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em = = o

=
I » Informar o nome do Gestor do Programa, pessoa responsavel por toda a conducdo do
I Programa.

I
|
I Inserir: Nome completo + cargo + email. I
L e e e e e e e — = 3

Escreva aqui.

@ 2. Objetivo

E Descrever o objetivo do programa usando um Unico verbo no infinitivo.
Formato: verbo no infinitivo + principal produto ou servico que sera entregue.
N3o inserir expressdes como “por meio de”, “com o fim de” e correlatos.
Deve ser uma frase curta, simples e direta.

Ex.: 1) Implantar xxxx/ Elaborar estudo sobre xxxx/ Desenvolver software xxxx;

2) Facilitar o processo de cadastro e registro de publicagdes automatizando etapas mecanicas

através de integracdo entre os demais sistemas relacionados a publicacdes.

-
I
|
|
I
|
|
I
I
I
|
|
I
|
|
I
I
I
|
|
I
|
|
I
I
I
|
L

Escreva aqui.
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Eﬂ 3. Justificativa

= T Em Em EE S S BN BN EEE EEE EEE BN SN BEE BEE BEE BEE BEE SN BEE BEm Bam EEm B B

E Descrever breve contexto. Liste os problemas / demandas que geram a necessidade do
Programa.

abaixo:
Ex.: O problema é... / O problema afeta ... / O impacto do problema ... /

|
| O formato do texto é livre, uma sugestdo do que deve ser informado segue no exemplo
|
| N3o ha .../ Afaltade ... / O sistema atual ndo se comunica com os demais sistemas.

!
!
!
!
!
!
!
-l

Escreva aqui.

@ 4. Beneficio
o o e e e e e e = = = —

D Descrever os ganhos que o Programa trara para o Mapa, UA, Secretaria, Setor Econ6mico
e/ou Sociedade.

Para cada problema listado na Justificativa, listar um beneficio direto.

Beneficios sdo os impactos dos resultados do Projeto. Beneficios possuem indicadores de
tempo, custo ou qualidade (Key Performance Indicators — KPI) os quais sdo mitigados ou
otimizados pelo projeto. Beneficios bem definidos sdo a melhor forma de “vender” o
programa.

Dica: o beneficio seria uma manchete sobre o programa num grande jornal.

I I
I !
I !
I I
I !
I !
I |
I !
I I
I !
=l

Escreva aqui.

O, 5. Projetos Complementares

= == e mm mm mm mm mm Em o e Em Em Em Em Em Em Em Em o Em Em Em Em Em Em =

|
I E Listar cada Projeto que irda compor o Programa. Incluir o Titulo e Objetivo de cada I

Projeto. I
- . S S S e S DS D D D D D D B D D Eae D B S e mee e e e wd

Escreva aqui.

-2 6. Nao Escopo

e e o mm e Em Em o Em Em Em o Em Em Em o Em Em Em Em Em Em Em Em e

|
I D Listar o que pode gerar duvidas quanto ao que diz respeito ao trabalho ou entregas. I

- e s EEs e e e EEn EEe EEn EEe EEn B B Ee BEe Eae Eae B e e e e e o w)

Escreva aqui.
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Q7. Aprovacao

e Gerente de Projeto.

e Patrocinador = Chefe do Gabinete da Ministra;
e Gerente Funcional = Secretario da UA;

e Escritdrio de Projeto = AGE; e

D‘ Quando o programa for um PEC, os campos devem ser assinados por:

— e o e o o S e e B e EE EEe EEn EEe EEn B B e Eae Eam Eae Eae e e s e w)

Data: / /

Data: / /

Gerente do Programa
[Nome completo + Cargo]

Data: / /

Gerente Funcional
[Nome completo + Cargo]

Data: / /

Patrocinador
[Nome completo + Cargo]

Mais Informagoes

https://bit.ly/AGEnoPortal

E-mail: age.gm@agricultura.gov.br

Telefone: (61) 3218-2693

[—=————~-—
ni-
:‘B!‘l.u
gﬁi? o0
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Escritdrio de Projetos
[Nome completo + Cargo]


https://bit.ly/AGEnoPortal
mailto:age.gm@agricultura.gov.br

ANEXO VI - Formulario do Plano de Gestao de Projeto — PGP

Mais Informacgdes

https://bit.ly/AGEnoPortal D?:r; e D
E-mail: age.gm@agricultura.gov.br @3 ;-*“'!..:-55

H P
Telefone: (61) 3218-2693 D;"'. :-agﬁ%
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Ministério da Agricultura, Pecuaria

e Abastecimento - Mapa
Assessoria de Gestao Estratégica — AGE Plano de
Gestao do

Projeto

Nome do Projeto Agui

Unidade Administrativa — UA

Método de Gestao de Projetos, Programas
e Portfdlios do Mapa - MGP-Mapa 3.0




0l3, sejam bem-vindos ao Plano de Gestao de Projeto — PGP.
Para fazer o preenchimento deste documento seguem 4 passos:

1. Apague as caixas de texto pontilhadas (que contém os direcionamentos e informac&es
de apoio) e mantenha apenas os dados do projeto em questao;

2. Insira o nome do projeto na capa e a Unidade Administrativa nos campos indicados;

3. Caso necessario, inclua linhas nas tabelas; e
Apague, também, esta instrucdo de preenchimento antes de imprimir o PGP.

IMPORTANTE: Leia e revise o Termo de Abertura de Projeto — TAP.

Reflita sobre as perguntas que se encontram ao longo do documento. Caso ndo tenha nenhuma

atualizacdo, use o mesmo conteuddo do TAP nos primeiros 14 itens do PGP.

Qualquer duvida e mais informacdes, os contatos da AGE se encontram no final do documento.

Boa sorte e bons projetos!

o=
=== 1. Identificacao do projeto

1.1 Nome e sigla

™= = = = = = e e e e e e Em e e Em e Em Em Em Em = E= == == g

I B Reflita sobre a seguinte pergunta: Seu projeto tem nome e sigla?

Escreva aqui.

1.2 Prazo estimado

| 5
| » Reflita sobre as seguintes perguntas:

l e Seu projeto tem data estimada de inicio e fim?

|
|
l e Seu projeto tem prazo estimado em nimero de meses? |
|
|

1.2.1 Inicio: 1.2.3 Fim:

1.3 Custo total

= = = = = = e e e e e Em e e Em Em e Em Em Em = = E= == == g

I B Reflita sobre a seguinte pergunta: Seu projeto tem custo estimado?

Escreva aqui.
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1.4 Patrocinador

™ = = = = = = == = e e e Em e e Em Em e Em Em Em = = E= ==

. E Reflita sobre a seguinte pergunta: Seu projeto tem um patrocinador “politico”?
I

S

Escreva aqui.

1.5 Gerente Funcional

f ™ = == == = e e e e Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em = == == o

I B Reflita sobre a seguinte pergunta: Seu projeto tem um Gerente Funcional?

L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e -

Escreva aqui.

1.6 Gerente do Projeto

[ o e e e e e e e e
!

I B Reflita sobre a seguinte pergunta: Seu projeto tem um Gerente do Projeto?

Escreva aqui.

@ 2. Objetivo

e Seu Objetivo estd no formato de verbo do infinitivo (ex: implantar/ elaborar/ |

l B Reflita sobre as seguintes perguntas:

|
|
I desenvolver)? |
| e Seu Objetivo esta sucinto e facil para um leigo compreender? :

e o o o o o o o e e e e e o e e o e e e e

Escreva aqui.

A 3. Descricao do produto e servi¢o

e Seu projeto lista, pelo menos, 5 caracteristicas diferentes do produto/servico que I

l B Reflita sobre as seguintes perguntas:

I
|
I serd entregue? |
| e Suas Descricdes dialogam diretamente com CADA item do Escopo? :

e o o o o o o o e e e e e o e e o e e e e

Escreva aqui.

120
2021-09-28--Manual-de-Referéncia-do-MGP-Mapa-3--v1-5.docx



4. Justificativa

C Reflita sobre as seguintes perguntas:

| |
l |
I e SuaJustificativa lista de forma objetiva os problemas/as faltas que visa melhorar? |
I
: e SuaJustificativa possui algum indicador numérico (KPI)? :

Escreva aqui.

300
EES. Beneficio
r—="=-m=-=--"m=-=-m=--m=--m=--"—="=m==-"m==m=®=®m==™=mn"

e Seus Beneficios dialogam diretamente com CADA Justificativa (problemal

l B Reflita sobre as seguintes perguntas:

|

|

. apontado)? Isto &, para cada problema listado ter um beneficio direto. I

I e Seus Beneficios possuem indicadores de tempo ou custo (KPIs) que busca otimizar I
ou reduzir? I

b e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = ———

Escreva aqui.

Q. 6. Escopo

r——————————————————————————q

l E Reflita sobre as seguintes perguntas:

I
I
e Seu escopo estd escrito de forma substantiva (ex: implantacdo/ construcdo/ [
aprovacdo)? I

e Seu escopo lista, pelo menos, 5 trabalhos diferentes que dialogam diretamente I
com a Descri¢dao? I

I

e Seu Escopo esta numerado para facilitar a identificacdo com as ENTREGAS?

e o e e e e e e e e e o e e e e e o e Em e e o e o
Escreva aqui.

< 7. Nao Escopo
I-__________________________1

: B Reflita sobre as seguintes perguntas:

I e Seu Ndo Escopo lista, pelo menos, 3 trabalhos que ndo serao realizados?
I e Seu Ndo Escopo dialoga diretamente com a Descri¢do?

Escreva aqui.
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-
\ui

8. Premissas e Restricoes

| D‘ Reflita sobre as seguintes perguntas:

e Seu projeto lista, pelo menos, 5 Premissas/Restricdes?

e Suas Premissas/RestricGes dialogam diretamente com cada trabalho do Escopo?
Isto, é para cada item do Escopo, incluir pelo menos 1 premissa ou restricao.

- .- - . . - o o o O O O S S O O S IS IS I IS e S S e e .

Escreva aqui.

©Il 9. Riscos

™ = = = = = == = e e e e Em e e e Em Em e Em Em Em = = E= ==

I E Reflita sobre as seguintes perguntas:

!
!
!
!
L

e Seu projeto lista, pelo menos, 5 riscos?

e Seus riscos dialogam diretamente com as Premissas/Restri¢cbes?

e Seus Riscos sdo gerenciaveis? Ou seja, probabilidade de ocorréncia e consequéncia

negativa no Projeto.

Matriz de Riscos:
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N° Descrigéo do GG Proba | Impact Acdes de | Responsav Data alvo
risco b. o resposta | el
Falta de N3o Baixa | Medio | Alterar Jodo dd/mm/aa
documentag | conhecimento escopo para aa
1| doanterior | de detalhes criar
importantes documentaca
o0 minima
N3o Impossibilidad| Baixa | Alto Identificar Maria dd/mm/aa
conseguir e de elaborar bases de aa
acesso as os relatorios dados
2 | bases planejados alternativas
relacionadas e/ou outras
fontes de
dados
Levantamen | Visdo geral, médio | Baixo | Efetuar José dd/mm/aa
to nacional nacional sera levantamento aa
pode ndo prejudicada s somente
3 | ser possivel nos estados
que existam
dados
disponiveis
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& 10. Entregas

=
| 3 Leia e revise o Termo de Abertura de Projeto — TAP.

Reflita sobre as seguintes perguntas:

Seu projeto lista, pelo menos, 10 entregas?

de maior detalhamento das descri¢cdes e orcamentos.

Suas Entregas estdo escritas no participio passado (ex:

construido/entregue/aprovado)?

Suas Entregas dialogam diretamente com o Escopo?

No PGP é usual revisar e atualizar as Entregas contidas no TAP. Verifique se ha necessidade

Suas entregas sdo mensuraveis/tangiveis (ex: 50 km de asfalto/capacitados 200

agricultores em 5 oficinas)?

Lista de Entregas
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N° Entregas Data Orgamento
1 As Entregas deverdo ser numeradas. dd/mm/aaaa Entregas que
dependem de
Entrega 1 — Descrever uma visdo macro da recursos financeiros
entrega. devem ter suas
estimativas de
Componente 1.1 — Descrever as principais recursos e as fontes
caracteristicas e a abrangéncia do especificadas (Planos
componente,  deixando claro  suas Orcamentario — PO
particularidades. ou PI).
Componente 1.2 — idem.
Componente 1.3 —idem.
O monitoramento dos projetos sera feito a
partir desse campo!
Dica: Se a entrega for muito macro parecerd
gue o projeto ndo estd evoluindo e que nada
esta sendo feito.
2
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™= = = = = e e e e e e e e e e e e e = = = = = = == == g

= 11. Equipe do Projeto

: E Reflita sobre as seguintes perguntas:

e Tem um Patrocinador?

Equipe do Projeto

Seu projeto lista, pelo menos, mais 2 membros da equipe?
e Tem Gerente Funcional e Gerente do Projeto?

Instituicdo, Unidade
Nome Administrativa, Papel E-mail
Grupo...
Fulana Embrapa Patrocinador fulana@...
Beltrano SDA Gerente Funcional
Sicrano SDA Gerente do Projeto
Fulano SDI Membro da Equipe
Beltrana Embrapa Membro da Equipe

12. Partes Interessadas

= = e e e e e e e e e e e e e e e e e Em o Em = = = =g

: E Reflita sobre as seguintes perguntas:

I

. . . , .

Sua lista de Stakeholders dialoga diretamente com o Escopo? Isto é, para cada item :
|

I do Escopo se perguntar “quem tem interesse”?
Nome Lotagdo E-mail Telefone
Fulano GM fulano@... (ddd) xxxx-xxxX
Beltrana CNA
Sicrano Ministério xyz
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H’- 13. Alinhamento Estratégico

™ = = = == == e e = e = e e Em e e e Em o = = == =

I B Reflita sobre as seguintes perguntas:

|
l |
I e Seu projeto estd alinhado com, pelo menos, um Objetivo Etratégico do Mapa (ex: I
I competéncia do Mapa/Plano Plurianual/Plano de Defesa Agropecuaria)? I
I e Seu Projeto, como um todo, considerou que sera lido e revisado por leigos ou .
outros drgdos de controle do governo? |

b e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = = ——

Escreva aqui.

"~ E 14. Estrutura Analitica do Projeto — EAP

| E A Estrutura Analitica do Projeto — EAP é composta por:
e Nome do Projeto na linha zero;
e Entregas —veritem 10 do TAP; e

Componentes —sdo entregas menores que somadas formam uma entrega principal.
Entregas e Componentes sdo escritos de forma substantivada.
Cada entrega deve ser pensada como algo claramente delimitado, verificavel, mensuravel e

concreto.

Projeto

Entrega 1 (%) Entrega 2 (%) Entrega 3 (%) Entrega 4 (%)
Componente I_Componente | Componente I_Componente
1.1 (%) 2.1 (%) 3.1 (%) 4.1 (%)
Componente | Componente
1.2 (%) 3.2 (%)
| Componente
3.3 (%)

2021-09-28--Manual-de-Referéncia-do-MGP-Mapa-3--v1-5.docx
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C Reflita sobre as seguintes perguntas:

e Sua EAP dialoga diretamente com as Entregas que foram listadas?

e Sua EAP possui Componentes para cada Entrega? Isso é, para cada Entrega — na

|

|

|

|

| e Sua EAP foi escrita de forma substantivada?

|

|

|

[ primeira linha — temos um ou mais componentes na segunda, terceira linha?

| Por fim, entenda que quanto maior o nivel de detalhamento, maior a percepgao de que o
| projeto esta evoluindo, porém o custo gerencial aumenta. E importante estudar qual deve
| sero nivel de detalhamento que melhor se encaixe no seu projeto

I
|
|
|
|
e Sua EAP possui Entregas? (Ex.: visdo macro da entrega, primeira linha da EAP) |
|
|
I
|
|
|

E 15. Dicionario da EAP

I E O Dicionario da EAP serve como um referencial para instruir as Partes Interessadas que |

I n3o s3o especialistas no tema do projeto. l
|
Diciondrio da EAP
Cdéd. da EAP Entrega/Componente Descigao
1 Entrega 1 Descrever uma visdo macro da entrega.
1.1 Componente 1.1 Descrever as principais caracteristicas e a

abrangéncia do componente, deixando claro o
que faz parte e as suas particularidades.

1.2 Componente 1.2 Descrever as principais caracteristicas e
abrangéncia do componente, deixando claro o
que faz parte e as suas particularidades.

Q

2 Entrega 2 Descrever uma visdo macro da entrega.

2.1 Componente 2.1 Descrever as principais caracteristicas e
abrangéncia do componente, deixando claro o
que faz parte e as suas particularidades.

[«}]

2.2 Componente 2.2 Descrever as principais caracteristicas e
abrangéncia do componente, deixando claro o
que faz parte e as suas particularidades.

Q

3 Entrega 3 Descrever uma visdo macro da entrega.
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3.1 Componente 3.1 Descrever as principais caracteristicas e
abrangéncia do componente, deixando claro o
gue faz parte e as suas particularidades.

Q

Q

3.2 Componente 3.2 Descrever as principais caracteristicas e
abrangéncia do componente, deixando claro o
gue faz parte e as suas particularidades.

Q

3.3 Componente 3.3 Descrever as principais caracteristicas e
abrangéncia do componente, deixando claro o
gue faz parte e as suas particularidades.

4 Entrega 4 Descrever uma visdao macro da entrega.

4.1 Componente 4.1 Descrever as principais caracteristicas e
abrangéncia do componente, deixando claro o
que faz parte e as suas particularidades.

Q

9 16. Matriz de Marcos (Roadmap)

projeto. Preencha, considerando a data das entregas dos produtos/servigos que compdem |

| g Um marco representa um evento significativo ao longo do tempo de execugdo do

|
I .
I o Projeto.

Semestrel Semestre2 Semestre3 Semestre4 Semestre5 Semestre 6
] | &1 |1 | &1 | &1 1B |

[Z] Componente 1.1 [C] Componente 2.1 [C] Componente 3.1 [T] Entrega 3 [C] Componente 4.1 [Tl Entrega 4

[C] Componente 1.2 [C] Componente 2.2 [J] Componente 3.2
[T] Entrega 1 [[] Entrega 2 [C] Componente 3.3

= 17. Matriz de Responsabilidades

™ = = = = = = == == == e e e e e e Em Em e Em Em E= = == = ==

I g Preencha a tabela abaixo com a seguinte legenda:

e R =Responsdvel pela execucdao, mas nao executa

e A=Aprova
e P =Participa, mas ndo executa e ndo tem responsabilidade alguma pela execugdo
e i=Einformado

L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = =

|
| |
| |

e FE =Executa

| |
| |
| |

|
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Matriz de Responsabilidades

Entrega/Componente Responsavel/Area
(Dicionario da EAP) Fulano Beltrana Sicrano Fulana
Entrega 1 E R A i
Componente 1.1 P E R A
Componente 1.2 A R E P
e e e e e e e e e e e i e i B B s |
I E Reflita sobre as seguintes perguntas: :
I
I e Sua Matriz dialoga diretamente com cada Componente identificado na sua EAP? I
: e Sua Matriz tem, pelo menos, um Responsavel pela Execucdo e uma pessoa que I
I Executa? I
L e Sua Matriz tem, pelo menos, uma pessoa que Aprova? I

= 18. Matriz de Comunicagoes

= = = = = e e e e e e e e e e Em Em e Em Em Em = = E= == == g

: g A Matriz de Comunicac¢do descreve o processo de comunicagdo necessario para garantir
I geracdo, coleta, distribuicdo, armazenamento, recuperacdo e destinacdo final das
| informagdes sobre o projeto de forma oportuna e adequada. Preencha a tabela abaixo
I conforme as explicacdes.

e

Matriz de Comunicagoes
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Destinatario Informacéao Canal de Frequéncia de [Responsavel pela
Necessdria Comunicagao Comunicagao Comunicagao
Informar para quem | Informar qual | E-mail, Ligacdo, | Didria, Semanal, | Quem serd a
a comunicacdo se | informacdo é | WhatsApp, Mensal, quando | pessoa da
destina. necessaria. Oficio, houver entrega, | equipe
Apresentacado Quando ocorrer | responsavel
presencial, algum evento | pela emissdo
Skype, Relatdrio | especifico etc. dessa
impresso etc. informacdo?
Pode ser a
combinagdo de
2 ou mais dos
instrumentos
listados acima
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|
i

19. Matriz de Aquisi¢oes

'B
I C Matriz de AquisicGes é a tabela que descreve os itens a serem comprados ou

I contratados pelo projeto para o alcance dos resultados.

b e e e e e e e e e e e e e e e e e e e == ——

Matriz de Aquisicoes ‘

&nci Lista de
# Item a ser contratado Referéncia Orcamento| Data Alvo
na EAP Fornecedores
1 | Descrever o nome do item a ser | Cod. Listar Orcamento | Dataem que
contratado EAP fornecedores do | disponivel | oitem
mercado. caso para adquirido
) ’ aquisicdo deve estar
saiba disponivel
para o
projeto
2 | Contratagdo de Servigo | EAP Empresa 1; RS dd.mm.aaaa
Especializado em Meio | 2.1 Empresa 2; 100.000,0
Ambiente Pessoa Juridical |0
Q) ~
» 20. Aprovacao

e Patrocinador = Chefe do Gabinete da Ministra;

e Gerente Funcional = Secretario da UA;

e Escritdrio de Projeto = AGE; e

e Gerente de Projeto.

E Quando o projeto for um PEC, os campos devem ser assinados por:

b e e e e e e e e e e e e e e e e - ——————

Data: / /

Data:

Gerente do Projeto

[Nome completo + Cargo]

Gerente Funcional

[Nome completo + Cargo]
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Data: / / Data: / /

Patrocinador Escritdrio de Projetos

[Nome completo + Cargo] [Nome completo + Cargo]

Mais Informacgoes

https://bit.ly/AGEnoPortal

E-mail: age.gm@agricultura.gov.br

Telefone: (61) 3218-2693
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ANEXO VIl — Subprocesso: Planejar, realizar e consolidar RAEP
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Planejar Realizar Consolidar
—_— —
REAP REAP REAP

5.4 planejar, realizar e consolidar REAP

Fluxos do subprocesso “Planejar, realizar e consolidar RAEP” encontram-se detalhados no
ANEXO Xlll do Manual de Referéncia do MGP-Mapa 3.

5.3 Planejar, realizar e consolidar a Reunido de Acompanhamento da
Execucao do Projeto — RAEP

Levantar e analisar o andamento da execucdo do projeto de uma forma

Objetivo
organizada e detalhada. Comunicar o andamento dos trabalhos realizados,
informar sobre a situagao das entregas, alertar sobre 0s pontos de atencdo do
projeto, apresentar as proximas entregas e reforgcar o comprometimento de
todos envolvidos.

Entradas Plano de Gestao do Projeto — PGP;

2. Formulério do Relatério de Acompanhamento do Projeto (ANEXO VIII);
3. Relatoérios de Acompanhamento do Projeto — RAPs anteriores;
4. Registro de Licbes Aprendidas — RLA; e

5. Memodrias de reunides periédicas.

Importante Ao longo do ciclo de vida de um projeto deverdo acontecer, pelo menos, uma
RAP a cada trés meses para alinhamento e acompanhamento das Entregas
e da execucéo geral do projeto. Esta periodicidade pode ser maior ou menor

dependendo das necessidades particulares de cada projeto.

Planejar a Reunido de Acompanhamento da Execucéo do Projeto

Acbes O Gerente do Projeto, em conjunto com sua Equipe, deve elaborar a

primeira parte do Relatério de Acompanhamento do Projeto — RAP (vide
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ANEXO VIII, secdes 1 a 6), convidar os participantes para a RAEP,
organizar o local e o material que sera apresentado na reuniao seguindo os

passos abaixo. E sugerido prazo maximo de 2 semanas.

1. Analisar e registrar no RAP a situagcdo das entregas e tarefas no

cronograma,

2. ldentificar e registrar no RAP os beneficios gerados pelas entregas do

projeto desde a Ultima RAEP;

3. Checar, relacionar, analisar e registrar no RAP os valores relativos a
Orcamento (Planejado) e quanto realmente foi utilizado: Custos

(Realizado);
4. Reler o PGP observando a Matriz de Riscos do projeto;
5. ldentificar e registrar no RAP 0s pontos de atencéao relativos ao projeto;

6. Analisar e registrar no RAP as entregas previstas para o préximo

periodo;

Observacéo: De acordo com o MGP-Mapa 3, os PECs devem realizar
Reunides de Acompanhamento da Execucédo do Projeto e a emissao do
RAP, pelo menos, a cada trés meses. Para os demais tipos de projeto
recomenda-se 0 mesmo. Neste caso, entende-se periodo como tempo

entre a RAEP atual e a proxima.
7. Gerar versao preliminar do RAP;

Observacao: Caso esteja usando o SA, o registro das informacdes sera feito
diretamente no software e uma versao preliminar do RAP podera ser
extraida para uso durante a RAEP. Caso nao esteja usando o SA, o registro
das informac@es deve ser feito no formulario de RAP (ANEXO VIII, se¢des
1a6).

8. ldentificar possiveis licbes aprendidas;

9. Definir pauta da RAEP e, para cada item da pauta, identificar quem é
necessario para decidir sobre uma possivel acdo ou detém
conhecimentos que serdo necessarios para a discussao e

encaminhamento dos temas tratados na reuniao;

10.Realizar reunido preparatoria para a RAEP (ensaio);
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11.Convidar Partes Interessadas pertinentes e informar objetivo e pauta da
RAEP. No convite, informar sobre a necessidade de preparacao para a
RAEP (estudo da pauta);

12.Confirmar a presenca de todos que devem patrticipar da RAEP;

13.Preparar material que serd utlizado e distribuido na RAEP -
apresentacao de slides e documentos (cépias do RAP, RAPs anteriores

etc.) e o local onde acontecera a reunio.

Dicas A RAEP ndo é uma reunido para debater exaustivamente a solucdo de
problemas. Nesse sentido, € uma sinalizacdo dos eventuais problemas, que
devem ser tratados na sequéncia, mas somente com as pessoas envolvidas

no problema especifico e focado na sua solucéo.

Ressalta-se que a comunicagdo pode ser realizada por um ou mais canais,

como por exemplo: SEI, E-mail, telefonema, memorando, WhatsApp etc.

O acompanhamento da confirmacdo dos participantes convidados deve ser
realizado pelo Gerente do Projeto. Recomenda-se que se até o dia anterior
algum membro ndo tenha confirmado, que seja realizado o contato direto, por

exemplo, por telefone, para que a confirmacéo seja realizada.

Realizar a Reunido de Acompanhamento da Execucéo do Projeto

Acdes 1. Iniciar a Reuniao visitando os Relatérios anteriores;
2. Apresentar o Relatério de Acompanhamento atual;

2.1.Apresentar as entregas finalizadas no ultimo periodo — tempo entre a

RAEP anterior e a atual;

2.2.Apresentar as entregas em andamento e orcamentos com suas

respectivas situacgoes;
2.3. Apresentar os beneficios gerados pelo projeto;
2.4. Apresentar os Pontos de Atencéo;

2.4.1. Anotar comentarios das Partes Interessadas sobre os Pontos de

Atencéo;

2.4.2. Validar acdes de resposta aos Pontos de Atencao com as Partes

Interessadas;
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2.5. Apresentar proximas Entregas;
2.6. Registrar consideractes feitas na RAEP (ANEXO VIII, se¢cbes 7 e 8);
2.7.Validar documento completo com as Partes Interessadas;
2.8.Colher assinaturas do Relatorio;

3. Definir a data da proxima RAEP; e

4. Finalizar Reunido de Acompanhamento da Execucao do Projeto.

Dicas 1. Gerente do Projeto assume a facilitagdo da reunido. Faz parte da sua

funcao:
1.1.Ter atencéo ao foco, horarios e controle da comunicacéo: falar, dar a

palavra e pedi-la de volta;

1.2. Anotar sugestbes dadas, interromper conversas paralelas, nunca
passar para o prOXimo assunto sem encerrar o anterior. Ao trocar de

assunto, ler o objetivo da reunido novamente;

1.3. Questionar mais do que afirmar, de maneira a trazer o assunto de volta

ao foco e evitar criar atritos;
1.4.Registrar as principais ideias, acdes e Li¢cdes Aprendidas;
1.5. Estimular a participacdo garantindo o foco no objetivo das discussoes;

1.6.Incentivar a Equipe do projeto na identificacdo de eventos positivos e

negativos ocorridos durante o projeto; e

1.7.0 Gerente de Projeto pode atribuir a um participante da reunido a
funcdo de Relator, o qual deve anotar todos os pontos e informacoes
importantes tratados na reunido e ird, junto com o Gerente de Projeto,

elaborar a versao final do RAP.

2. Eventualmente, na apresentacdo da situacdo das Entregas e/ou na
indicagcdo dos Pontos de Atencdo, pode haver o interesse por algum
participante em aprofundar a discussao. Caso isso ocorra, deve-se lembrar
que essa reunido de apresentacdo do Relatorio ndo € uma reunido para
debate exaustivo de problemas. Trata-se de uma reunido para reportar o
andamento do projeto e direcionar acdes. Sempre que possivel, siga as

seguintes regras:
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2.1.Inicie e termine a reunido na hora agendada (sugestédo de 1h a 2h);

2.2.A pauta da reunido é importante e a forma como é apresentada

também; e

2.3.Priorize os assuntos e estabeleca tempos dedicados para cada

assunto.

Consolidar a Reunido de Acompanhamento da Execucéo do Projeto

Acbes 1. Realizar reunido interna do projeto com o objetivo de avaliar, detalhar,

esclarecer acoes e decisdoes tomadas na RAEP;
2. Agendar reunifes com 0s responsaveis pelas proximas acoes;

3. Compartilhar o Relatério de Acompanhamento do Projeto — RAP
consolidado com as Partes Interessadas, de acordo com a Matriz de

Comunicacoes;

4. Enviar divulgacéo de entregas para assessoria de comunicagdo do Mapa
ou de sua Unidade Administrativa — Secretaria, Departamento etc. (ver
ANEXO XIl);

5. Arquivar o Relatorio de Acompanhamento do Projeto em local indicado;

Observacao: Os PECs devem ter os seus RAPs arquivados no respectivo

processo SEI, no SA e na pasta do PEC no disco virtual da AGE; e

6. Atualizar SA.

Saidas 1. Lista de planos de acéo (respostas aos pontos de atenc¢ao;
2. Lista de resultados com potencial de midia;

3. Relatdrio de Acompanhamento do Projeto — RAP;

4. Arguivamento do RAP no SEl e SA; e

5. Informacgdes para Solicitagdes de Mudancas no Projeto.

Obs. O Fluxo do subprocesso “Planejar, realizar e consolidar RAEP” encontra-se no
ANEXO XIII.
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Diferentes perfis comportamentais em reunides e como lidar com eles

Durante reunides de trabalho, muitas dificuldades estéo relacionadas aos comportamentos dos
participantes, que podem agir dos mais diversos modos. Nesse sentido, torna-se fator critico de

sucesso conhecer os perfis possiveis e as respectivas respostas-padrao, a saber:

O Eterno Perguntador: procura atrapalhar o lider; tenta fazer com que vocé apoie o ponto de

vista dele.
e Devolva suas perguntas ao grupo, ndo tome partido.
O Belicoso: gosta de ferir os outros com ou sem razdes legitimas.

e Nao retruque e ndo perca a calma, vocé pode se defender com a desculpa do tempo e Ihe
dizer que vai considerar o problema apontado por ele com a maxima boa vontade, mas em

particular. Impeca que ele monopolize a discusséao.

O Teimoso: ignora sistematicamente tanto o ponto de vista dos outros como o seu. Nada quer

aprender dos outros.

¢ Mantenha o grupo unido, dizendo que vai discutir a pergunta dele separadamente com ele

e gue, por enquanto, ele aceite a posi¢ao do grupo.

e Uma variacdo desse caso é aquele tipo de pessoa que quando comeca a falar ndo para

mais. Estipule tempo, tente reconduzi-lo ao assunto e corte no momento adequado.

O Sabe-tudo: pretende impor a opinido dele a todos. Pode estar bem informado ou

simplesmente gosta de falar.

e Dirija-lhe as perguntas mais complexas. Reforce a confiangca do grupo para nao ser

influenciado por ele.
O Positivo: sempre pronto a ajudar, seguro de si proprio.

e E de grande auxilio na discuss&o. Procure obter a contribuicdo dele utilizando-o com

frequéncia.
O Falante: fala de tudo e sem parar, exceto do assunto em pauta.

e Interrompa-o com tato, limitando o tempo e chamando-o0 ao assunto. Olhe para o relogio.
O Timido: tem ideias, porém tem dificuldade em explicita-las.

e Faca-lhe perguntas faceis, despertando a autoconfianca. Elogie a sua contribuicdo

sempre que possivel.
O Desdenhoso: dirige-se ao grupo de forma superior. Nao se mistura aos participantes.
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¢ Nao anule a sua susceptibilidade e n&o o critique.

O Distraido, Desinteressado: distrai também os outros. Pode ser que fale do assunto em pauta,

mas também de outro.

e Dirija-lhe uma pergunta facil, colocando seu home no inicio da frase (direta). Faca com

que ele dé exemplos do trabalho em que esta interessado.
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ANEXO VIIl - Formulario do Relatério de Acompanhamento do
Projeto — RAP

Mais Informag()es

E-mail: age.gm@agricultura.gov.br E% ..:**'

Telefone: (61) 3218-2693

https://bit.ly/AGEnoPortal .,,.!
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e Abastecimento - Mapa

Relatoério de
Acompa-
nhamento
do Projeto

RAP

Assessoria de Gestao Estratégica - AGE

Nome do Projeto Aqui

l
o
2
v

Unidade Administrativa — UA

Método de Gestao de Projetos, Programas
e Portfdlios do Mapa - MGP-Mapa 3.0




0l3, sejam bem-vindos ao Relatério de Acompanhamento do Projeto — RAP.
Para fazer o preenchimento deste documento seguem 4 passos:

1. Apague as caixas de texto com borda pontilhada (que contém os direcionamentos e informacdes de apoio) e mantenha apenas os dados do projeto em
questao.

2. Insira o nome do projeto na capa e a Unidade Administrativa nos campos indicados.

3. Caso necessario, inclua linhas nas tabelas.

4. Apague, também, esta instrucdo de preenchimento antes de imprimir o RAP.

Qualquer duvida e mais informagdes, os contatos da AGE se encontram no final do documento. Boa sorte e bons projetos!

¢
=== 1. Identificagao do Projeto

1.1 Nome e sigla

Escreva aqui.

1. 2 Patrocinador

Escreva aqui.

1.3 Gerente Funcional
Escreva aqui.

1.4 Gerente do Projeto

Escreva aqui.
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1.5 Prazo

| E‘* Informar os prazos em meses. Formato mm/aaaa.

e o o o oo oo e e e o mm mm mm mm Em Em Em Em EE o o O M M M Em M M M M M M M M M o

Data de inicio do projeto

Data alvo de término do projeto

1.5.1 Inicio estimado:

1.5.2 No RAP anterior:

1.5.3 Inicio real:

1.5.4 Neste RAP:

1.6 Orgamento

Orgcamento total do projeto estimado

1.6.1 RAP anterior:

1.6.2 Neste RAP:

1.7 Periodo entre RAPs

| B Informar os prazos em meses. Formato mm/aaaa.

e o o o oo oo e e e o mm mm mm mm Em Em Em Em EE o o O M M M Em M M M M M M M M M o

1.7.1 RAP anterior:

1.7.2 Este RAP:

[— = = = = == = == == = = e e e e e Em Em Em Em Em e e e e e e e e e Em e e Em e Em = = = = == == ==y

| g De acordo com o MGP-Mapa 3, recomenda-se que as Reunides de Acompanhamento da Execucao do Projeto e a emissdao do RAP acontecam, pelo
I menos, a cada trés meses. Caso este seja o primeiro RAP do projeto, informe no campo 1.7.1: “Primeiro RAP do projeto”.

e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e - —
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‘C;“ 2. Desempenho das principais Entregas

™ = = = = = == == = = e e e Em e e e o e e Em Em e Em e Em Em Em Em e Em Em Em Em e Em Em o Em = E= = ==

l B Informar o progresso das principais Entregas do projeto no periodo. I
| I

| Leia-se periodo como tempo entre esta Reunido de Acompanhamento da Execugao do Projeto e a anterior. Essas datas devem ser informadas no local |
I indicado na tabela. Caso seja o primeiro RAP do projeto, informe a data de inicio do projeto como primeira data.

| - . . - . .
Enquanto o SA n3o gerar este formulario automaticamente, insira a imagem do gauge de cronograma/entregas. E faca uma breve andlise dos dados
expressos na imagem inserida.

L e e e e e e e e e e e e e e e e e e =

Lista de principais Entregas do periodo — dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa

Legenda da situagao da Entrega:
1. Tarefa em atraso 4. Tarefa em dia
2. Tarefa planejada 5. Tarefa concluida
3. Tarefa comprometida 6. Tarefa suspensa
Data alvo Data alvo Situacdo da
EAP Entregas . . ¢
planejada Realizada Entrega
1.1 | Componente 1.1 dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa 3
2 4

a=
» Caso esteja usando o SA, insira na se¢do 10. Anexo a lista das tarefas de acordo com a situag¢do, como aparece na aba “Protocolo” do SA Project |
Manager. |

Caso nao esteja usando o SA, inclua como anexo uma lista de todas as entregas do projeto e sua respectiva situagao. I
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3. Principais beneficios do projeto no periodo

G Listar os beneficios do projeto no periodo em ordem decrescente de importancia e com foco no impacto social.

Beneficios sdo os impactos dos resultados do Projeto. Beneficios possuem indicadores de tempo, custo ou qualidade (Key Performance Indicators — KPI)
0s quais sdo mitigados ou otimizados pelo projeto. Beneficios bem definidos sdo a melhor forma de “vender” o projeto.

Dica: o beneficio seria uma manchete sobre o projeto num grande jornal.

Leia-se periodo como tempo entre esta Reunido de Acompanhamento da Execucdo do Projeto e a anterior. Caso este seja o primeiro RAP do projeto,
considere o periodo do inicio do projeto até a data deste RAP.

Lista de beneficios

Itens da EAP Potencial de midia
Ordem de - .
A Beneficio relacionados a esse
Relevancia .
beneficio Interno Externo

1 Ex.: Sancionada MP do Agro que beneficia o Setor Florestal — A producao florestal por meio de | 1.1; 2; 3.1.2. Médio Alto

florestas plantadas e do manejo de florestas nativas incluidas na Cédula do Produtor Rural

(CPR)
2 Alto Baixo
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‘é‘ 4. Desempenho orcamentario financeiro

=
I T Informar o progresso dos aspectos orcamentdrios de cada Entrega.

|
|
Enguanto o SA ndo gerar este formuldrio automaticamente, insira a imagem do gauge de orcamento. E faga uma breve andlise dos dados expressos na I
imagem inserida. I

|

Lista orcamentaria

Orgamento Planejado Financeiro Executado
EAP Entregas
Investimento Custeio Total Investimento Custeio Total
1.1 | Descricdo do Componente 1.1 RS 1000,00 RS 1000,00 RS 2000,00 RS 500,00 RS 500,00 RS 1000,00
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I
I B Identificar as dificuldades/problemas que estdo impedindo a boa execugdo do projeto. Estas dificuldades/problemas sdo chamadas de pontos de
atencao.

| Sugestao: Consulte a Matriz de Riscos presente no Plano de Gestdao do Projeto — PGP e avalie se hda algum risco iminente que se configure como ponto

5. Pontos de Atencao

I de atencio.

e o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e R e e Em e e

Identificagdo preliminar de pontos de atengao

Acdes de Respostas

dados alternativas e/ou

outras fontes de dados

N° |Data de Entrada Evento (Problemas/dificuldades) ! v de soluc Responsavel |Relacionar com | Prazo Final Obs.
(alternativa de solugdo) item da EAP
1 | dd/mm/aaaa | Ex.: Falta de documentacdo anterior Alterar escopo para criar | Jodo Iltem 1.1; dd/mm/aaaa
documentagdo minima
Item 2.2;
2 | dd/mm/aaaa | Ex. Falta de acessos as bases relacionadas Identificar base de | Maria

r-Hrr—===-="_,mEmm___—_—_—_—_—_—_—_E—_—_E—_—_—_——_—_——_m—_mm_m—_m—mm—_m—_—=—-Aa

l G * Preenchimento do campo “Obs.”: Durante a apresenta¢do do formuldrio de RAP a alta gestdo (Reunido de Acompanhamento da Execuc¢do do
I Projeto — RAEP) anotar no campo Obs. se o referido ponto de atencdo deve ser levado & Ministra.

b e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = e = = e = e = - = ——
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.2 6. Préximo Periodo
I'___________________________________________'|
|
|

Lista das principais entregas do préximo periodo

g Informar as principais entregas que serdo realizadas no préximo periodo.

| Potencial de midia
EAP Entregas Data ? Vo
planejada
Interno Externo
1.1 Componente 1.1 dd/mm/aaaa Baixo Médio
2 Componente 2 dd/mm/aaaa Alto Baixo
7. Consideragoes levantadas na RAEP sobre as Entregas do periodo
e e |
I B Anotar pontos levantados na Reunido de Acompanhamento da Execucdo do Projeto sobre as Entregas do periodo. l
e e e e e e e e e e e e e Y M e Y M bt 2
Escreva aqui
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. ] . - .
8. Consideragoes Gerais da RAEP

|
| D* Anotacdes gerais da Reunido de Acompanhamento da Execugdo do Projeto.

Escreva aqui.

0.9 Aprovacao

1= '
| T Quando o RAP for de um PEC, os campos devem ser assinados por: |
| e Patrocinador = Chefe do Gabinete da Ministra; |
| e Gerente Funcional = Secretario da UA; |
| e Escritdrio de Projeto = AGE; e I
| e Gerente de Projeto. I

Data: /] Data: /__/

Gerente do Projeto Gerente Funcional
[Nome completo + Cargo] [Nome completo + Cargo]
Data: / / Data: / /
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Patrocinador Escritdrio de Projetos
[Nome completo + Cargo] [Nome completo + Cargo]

B 10. Anexo

I Caso nao esteja usando o SA, inclua uma lista de todas as entregas do projeto e sua respectiva situacao.

e o o o e e e e e e o EE EE EE EE D O EE EE EE EE EE M M N M M M M M M N N M M M M M M S S Em Em .

|
D‘ Copie e cole do SA Project Manager as informacdes sobre as tarefas disponiveis na aba “Protocolo”. |
|
|

™ = = = == == = == == e e e Em e Em Em Em e Em e Em Em Em e R Em Em R R Em Em Em R Em Em Em Em Em == E= oE= == g

Mais Informacgodes

https://bit.ly/AGEnoPortal

E-mail: age.gm@agricultura.gov.br

Telefone: (61) 3218-2693

ﬁz'-'ﬁ @

L___________________________________________
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ANEXO IX — Formulario do Termo de Solicitacao de
Mudanc¢a no Projeto — SMP

Mais Informacgdes

)

https://bit.ly/AGEnoPortal LT L

¥
o "*.::jﬁz‘;.a-
E-mail: age.gm@agricultura.gov.br Q:M

Telefone: (61) 3218-2693

%

Frgie:
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Assessoria de Gestao Estratégica - AGE N
Solicitagao

de Mudancga
no Projeto

SMP

Nome do Projeto Agui

Unidade Administrativa — UA
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0l3, sejam bem-vindos ao Termo de Solicitacdo de Mudanca no Projeto — SMP.
Para fazer o preenchimento deste documento seguem 4 passos:

1. Apague as caixas de texto de borda pontilhada (que contém os direcionamentos e
informacgdes de apoio) e mantenha apenas os dados do projeto em questdo.

2. Insira o nome do projeto na capa e a Unidade Administrativa nos campos indicados.
3. Caso necessario, inclua linhas nas tabelas.
4. Apague, também, esta instrucdo de preenchimento antes de imprimir a SMP.

Qualquer duvida e mais informacdes, os contatos da AGE se encontram no final do documento.
Boa sorte e bons projetos!

¢
=== 1. Identificacdo do Projeto

1.1 Nome e sigla
Escreva aqui.

1. 2 Patrocinador
Escreva aqui.

1. 3 Gerente Funcional
Escreva aqui.

1.4 Gerente do Projeto
Escreva aqui.

@ 2. Objetivo

Escreva aqui.

V anY
V&Y 3. Descricdo da Mudanca

| B Considerando a Triplice Restricdo em projetos, selecione os itens que serdo impactados [

| com amudanca. I
Triplice Restrigao Justificativa
( ) Escopo/Entregas; Descreva a motivagdo (justificativa) na
( ) Cronograma; necessidade da mudanga.
( ) Orgcamento;

Descricao de Mudanga #2

Triplice Restrigao Justificativa
( ) Escopo/Entregas; Descreva a motivagdo (justificativa) na
( ) Cronograma; necessidade da mudanca.

( ) Orgamento;
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| 5
| & Observagdo: caso tenha outras mudangas, copie novamente a tabela. Caso haja apenas |
| uma mudanca a ser informada, exclua a tabela referente a Mudanca #2.

é.. s =
= 4. Beneficios

| E‘ Descreva os beneficios originais e os novos beneficios caso a mudanca seja aprovada.

Beneficios da mudanga #1

Beneficios Originais Novos Beneficios

Beneficios da mudancga #2

Beneficios Originais Novos Beneficios

=
| » Observacao: caso tenha outras mudancas, copie novamente a tabela. Caso haja apenas [
uma mudanga a ser informada, exclua a tabela referente a Mudanga #2.

I_‘[.: 5. Andlise de Impacto

| B Escreva as Entregas que serao afetadas com a Solicitagdo de Mudanca no Projeto.

Analise de Impacto - Prazo
Entregas Originais Novas Entregas Planejadas Data alvo Nova Data alvo
original

Analise de Impacto - Custo

Entregas Originais Novas Entregas Orgcamento Novo Fonte de
Planejadas original (RS) | Orcamento | Recurso
(RS)
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6I| 6. Impacto da avaliacdo

| E‘ Escreva as consequéncias caso a solicitacdo de mudanca ndo seja aprovada.

Escreva aqui.

’3,17.EquipedoProjeto
I___________________________|

| E‘ Em caso de mudancgas na equipe do projeto, informar a mudanga no papel, nome, |
I lotacdo, e-mail e telefone. I

Escreva aqui.

£ 8. Partes Interessadas
l I

| E‘ Em caso de mudancas nas Partes Interessadas, informar a mudanca no formato nome, |
I lotacdo, e-mail e telefone. I

Escreva aqui.

Qa 9. Aprovacao

— |
| E‘ Quando a mudanca for em um PEC, os campos devem ser assinados por: |
I e Patrocinador = Chefe do Gabinete da Ministra; |
| e Gerente Funcional = Secretario da UA; I

e Escritdrio de Projeto = AGE; e |
1 e Gerente de Projeto. I
[ = —

Data: /__/ Data: /___J
Gerente do Projeto Gerente Funcional
[Nome completo + Cargo] [Nome completo + Cargo]

Data: [/ Data: /___J
Patrocinador Escritdrio de Projetos
[Nome completo + Cargo] [Nome completo + Cargo]
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ANEXO X — Formulario de Registro de Licoes Aprendidas — RLA

Mais Informacgodes

https://bit.ly/AGEnoPortal  [)¥:%F 5]

O '3 X:
E-mail: age.gm@agricultura.gov.br WTE;!' -::«:?{.
Telefone: (61) 3218-2693 %

155

2021-09-28--Manual-de-Referéncia-do-MGP-Mapa-3--v1-5.docx


https://bit.ly/AGEnoPortal
mailto:age.gm@agricultura.gov.br

Ministério da Agricultura, Pecuaria
e Abastecimento - Mapa

Assessoria de Gestao Estratégica — AGE )
Registro de

Licoes
Aprendidas

Unidade Administrativa — UA

Método de Gestao de Projetos, Programas
e Portfdlios do Mapa - MGP-Mapa 3.0




0l3, sejam bem-vindos ao Registro de Licdes Aprendidas — RLA.

Para fazer o preenchimento deste documento seguem 4 passos:

1. Apague as caixas de texto com borda pontilhada (que contém os direcionamentos e

informacdes de apoio) e mantenha apenas os dados do projeto em questdo;

2. Insira o nome do projeto na capa e a Unidade Administrativa nos campos indicados;

3. Caso necessario, inclua linhas nas tabelas;

4. Mantenha todos os registros de licdes aprendidas em um sé documento, copiando e

colando a tabela na préxima vez que for utiliza-la; e
5. Apague, também, esta instrucao de preenchimento antes de imprimir o RLA.

Qualquer duvida e mais informacGes, os contatos da AGE se encontram no final do documento.

Boa sorte e bons projetos!

L
-_ 1, Identificagcao do Projeto

1.1 Nome e sigla

Escreva aqui.

1. 2 Patrocinador

=1
=48 Nome — Email — Telefone !
—— e o = = = = = = |
Escreva aqui.
1. 3 Gerente Funcional
-f=-- - -"-"=-=-""="-"="-"="-"=-"-"=-"=-"=-"=-"=-"=-"=-"=-=-=== =1
I _=1 . I
=88 Nome — Email — Telefone
! |
Escreva aqui.
1.4 Gerente do Projeto
s - - =777 =7
E Nome — Email — Telefone l
S |
Escreva aqui.
@ 2. Registro de Ligcoes Aprendidas
AC 0
O que deveria acontecer? (Previsto)
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| g Descreva, de forma resumida, I
| o que deveria acontecer.

| g Descreva, de forma resumida,

I
| o que realmente aconteceu.
Ei _ l
I = Descreva o0s motivos dasl
| diferengas.

I = !
| g Descreva o que fazer e o que I
I ndo fazer da préxima vez.

LICAO 2: NOME

| g Descreva, de forma resumida, I
I o que deveria acontecer.

| g Descreva, de forma resumida, I
I o que realmente aconteceu.
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Por que o Previsto foi diferente do Realizado?

Qual foi a ligao aprendida?

| Mais Informagoes

: https://bit.ly/AGEnoPortal

E-mail: age.gm@agricultura.gov.br

Telefone: (61) 3218-2693

l
l
| DD
:
l
l
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ANEXO Xl - Formulario do Termo de Encerramento do Projeto -

TEP
Mais Informacgdes
Fotgr
https:/bit.ly/AGEnoPortal g:.“"":*'fﬁ;tq

E-mail: age.gm@agricultura.gov.br @

O Y
S
Telefone: (61) 3218-2693 D;_', ,.;;ﬁ%
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0l3, sejam bem-vindos ao Termo de Encerramento do Projeto — TEP.
Para fazer o preenchimento deste documento seguem 4 passos:
1. Apague as caixas de texto de borda pontilhada (que contém os direcionamentos e
informacgdes de apoio) e mantenha apenas os dados do projeto em questdo;
2. Insira o nome do projeto na capa e a Unidade Administrativa nos campos indicados;
3. Caso necessario, inclua linhas nas tabelas;
4. Apague, também, esta instrucao de preenchimento antes de imprimir o TEP.
Qualquer duvida e mais informacGes, os contatos da AGE se encontram no final do documento.

Boa sorte e bons projetos!

@i
—_1, Identificacao do Projeto

1.1 Nome e sigla
Escreva aqui.

1. 2 Patrocinador

Escreva aqui.

E‘ Nome — E-mail — Telefone !

1. 3 Gerente Funcional

Escreva aqui.

E‘ Nome — E-mail — Telefone l

1.4 Gerente do Projeto

Escreva aqui.

E‘ Nome — E-mail — Telefone !

@ 2. Andlise de variacao

2.1 Andlise de varia¢do de custo

2.1.1 Custo total do projeto estimado: 2.1.2 Custo total do projeto real:

2.2 Andlise de varia¢do de prazo

2.2.1 Inicio estimado: 2.2.2 Fim estimado:

2.2.3 Inicio real: 2.2.4 Fim real:
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| g Descreva os beneficios originais e os beneficios alcangados finais. l

Beneficios

Beneficios Originais Beneficios alcangados

0 3. Solicitagdoes de Mudancas

IE
| = Y Insira as Solicitacdes de Mudancas realizadas durante a execugao do projeto. !
Pe a0 de danca
° Triplice Restrigdo Justificativa Data
1 ) Escopo/Entregas; | Descreva a motivacdo (justificativa) na | dd/mm/aaaa
) Cronograma; necessidade da mudanga.

) Orgamento;

—_ e~ o~ |~ —_~ —

2 ) Escopo/Entregas; | Descreva a motivacdo (justificativa) na | dd/mm/aaaa
) Cronograma; necessidade da mudanga.
) Orcamento;

3

4

I = I
| E‘ Insira a quantidade de Solicitacdes de Mudancas solicitadas e a quantidade de I

| Solicitagdes de Mudangas aprovadas.

Quantidade de Solicitagdes de Mudangas: Quantidade de Solicitagdes de Mudangas
aprovadas:

Q 4. Consideragoes do Gerente Funcional

|_=__________________________|
| E‘ Motivo do Encerramento (alcance de resultados, perda de objetivo, falta de I
| patrocinio...) e outras consideragdes.

Escreva aqui.
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Q 5. Considerag¢oes do Gerente do Projeto

| E‘ Motivo do Encerramento (alcance de resultados, perda de objetivo, falta de I
| patrocinio...) e outras consideragdes.

Escreva aqui.

Q 6. Consideragoes do Patrocinador

I F I
| = Motivo do Encerramento (alcance de resultados, perda de objetivo, falta de I
I patrocinio...) e outras consideragdes. I

Escreva aqui.

& 7. Ligoes Aprendidas

= |
| E‘ Inserir todas as licdes aprendidas registradas durante o projeto.

Licdes Aprendidas

N° Licso A Talied O que poderi.a ter sido de forma
diferente

Apds o fato consumado, o que

a equipe entendeu que seria a

melhor acdo a ser tomada?

1 | Descreva o fato
ocorrido que serviu
de aprendizado

Descreva a agdo tomada

2. Equipe do Projeto

I F I
I = Preencha a tabela com os dados de todos que fizeram parte da Equipe do projeto |
durante o andamento do projeto. Lembre-se que as pessoas detém conhecimentos sobre o I

projeto e poderdo ser contactadas como opinido especializada no futuro.

L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = = -

Equipe do Projeto

Instituicdo, Unidade
Nome Administrativa, Papel E-mail
Grupo...
Fulana Embrapa Patrocinador fulana@...
Beltrano SDA Gerente Funcional
Sicrano SDA Gerente do Projeto
Fulano SDI Membro da Equipe
Beltrana Embrapa Membro da Equipe
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9. Partes Interessadas

=

I =@ preencha a tabela com os dados de todas as Partes Interessadas do Projeto durante o |
andamento do projeto. Lembre-se que as pessoas detém conhecimentos sobre o projeto e |
poderdo ser contactadas como opinido especializada no futuro.

L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = = -

Partes Interessadas

Nome Lotagdo E-mail Telefone
Fulano GM fulano@... (ddd) xxxx-xxxx
Beltrana CNA
Sicrano Ministério xyz
Q, 10. Aprovagao

— - T
E‘ Quando a mudanga for em um PEC, os campos devem ser assinados por: |
e Patrocinador = Chefe do Gabinete da Ministra; |

|

|

|

e Gerente Funcional = Secretario da UA;
e Escritdrio de Projeto = AGE; e
e Gerente de Projeto.

[——-—

Data: /__/ Data: /__J/
Gerente do Projeto Gerente Funcional
[Nome completo + Cargo] [Nome completo + Cargo]

Data: / /

Data: / /

Escritdrio de Projetos

Patrocinad
atrocinador [Nome completo + Cargo]

[Nome completo + Cargo]
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ANEXO Xll — Roteiro para escrever matéria e publica-la no portal
da agricultura
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ROTEIRO PARA ESCREVER MATERIA E PUBLICA-LA NO PORTAL DA
AGRICULTURA

A publicacdo de matérias jornalisticas compete a assessoria de imprensa de
cada unidade administrativa. Abaixo constam orientacdes de boas préticas sobre
o envio de conteudo a ser publicado nos portais dos 6rgaos, especificamente no

Portal do Mapa (https://www.gov.br/agricultura/pt-br/).

1. ORIENTACOES SOBRE COMO REDIGIR O TEXTO

Estrutura

Matérias jornalisticas costumam usar uma técnica de estruturacdo do texto
chamada de piramide invertida. A base da piramide — o que a sustenta — é
apresentada primeiro no texto. E o que se chama de lide (do termo lead, que
significa liderar). Na sequéncia sdo detalhadas as informag¢des mencionadas no
lide, da mais relevante para a menos relevante. Essa estrutura serve também
como “vitrine” do conteudo, ou seja, se o leitor é “fisgado” por algo que vé no

lide, entdo ele continua a leitura.

O lide deve informar qual é o fato jornalistico noticiado e as principais
circunstancias em que ele ocorre. Segundo Adelmo Genro Filho, em “O Segredo
da Piramide”, o lide deve descrever a maior singularidade da noticia. O lide
responde as principais perguntas relacionadas ao fato jornalistico, nédo

necessariamente todas e nem nesta ordem:

e O que,

e Quem,

¢ Quando;

e Onde;

e Por qué;

e Paraquem;e
e Como.

Lembrar que a atengdo do leitor € um recurso escasso. Por isso o texto deve ser
objetivo e é preciso entregar no inicio a informac¢ao mais importante, pois pode-

se perder a atencao do leitor.
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E interessante que nos paragrafos seguintes, que detalham o que foi
mencionado no lide, sejam informados dados, numeros, quantitativos sempre

que possivel.

No fecho, fim do texto, reiteram-se/resumem-se 0s servi¢os, quando houver. Por

exemplo: dia do evento, horario, URL de acesso a contetudo, dados de contato

etc.
Servigo:
Data: 2 de dezembro de 2019, com inicio as 10 horas
Local: Olacyr de Moraes — Edificio Sede
Acesso online: http://bit.ly/ideiaseprojetoss
Linguagem

Ao escrever um texto jornalistico lembrar que o objetivo é informar com
qualidade e de forma rapida. A linguagem deve ser formal e respeitar as regras
gramaticais, mas ao mesmo tempo deve ser de facil compreensédo. Utilizar
termos simples que serdo rapidamente entendidos pelo leitor, evitar
expressfes rebuscadas, arcaicas e especificidades técnicas. Caso seja
necessario mencionar um termo técnico — se nao for possivel substitui-lo por
uma expressao simples —, explicar o termo para que o leitor compreenda. A
dificuldade em compreender o que € dito no texto podera levar ao desinteresse
do leitor.

2. Orientacdo sobre o conteudo do arquivo de texto a ser enviado para a
assessoria de comunicacao

O arquivo de texto deve informar:

e TITULOC;

e CORPO do texto da matéria;

e SUBTITULO (caso utilize);

e LISTA DE TAGS (caso utilize); e

e LISTA DE IMAGENS (caso exista).
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TITULO

O titulo deve ser o mais conciso possivel destacando o fato jornalistico (ponto

principal da matéria). Exemplos:
AGE/GM realiza evento de certificacéo e palestra em gestao de projetos
Janeiro de producédo na AGE
Conjur elabora Plano de Trabalho para 2020-2022

Disponivel a todos os servidores 0 acesso ao software de apoio a gestédo
de projetos

Em meio a pandemia de Covid-19, a AGE/GM apresenta o hovo Método
de Gestao de Projetos, Programas e Portfélios do Mapa (exemplo de titulo

muito longo, deve ser evitado)
CORPO DO TEXTO

Lembrar de destacar em negrito termos-chave ao longo do texto (auxilia o

escaneamento do texto pelo leitor). E em italico termos em lingua estrangeira.
SUBTITULO

O subtitulo é utilizado no Portal para identificar conjuntos de matérias. Caso a
sua unidade administrativa ja faca uso de subtitulos, indique qual o mais

adequado.
LISTA DE TAGS

As TAGs sao um recurso do gerenciador de contetdo do site para classificar as
publicacdes por assunto. Caso a sua unidade administrativa ja faca uso de tags,

indique quais as mais adequadas.
LISTA DE IMAGENS

Caso existam imagens, listar apos o texto do corpo da matéria o nome do arquivo
de imagem e a legenda que deve acompanhar o referido arquivo. Como no

exemplo:
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Imagem Nome do arquivo | Legenda

Foto 1.jpeg Foto 1 — Jahtinan Batista

Cardoso — Departamento

— Secretaria de Agricultura

Familiar e Cooperativismo

Desenvolvimento Comunitario

3. ORIENTACAO SOBRE O ENVIO DOS ARQUIVOS DE TEXTO E IMAGENS
O arquivo contendo o texto deve ser enviado como arquivo aberto em Word
(.doc). Imagens devem ser enviadas em formato JPG ou PNG anexas ao e-mail
(n&o enviar dentro do arquivo de texto). As medidas do tamanho das imagens

devem ser 1258 x 838 pixels.

4. COMO ENVIAR PARA PUBLICACAO NO PORTAL DA AGRICULTURA

Enviar o arquivo do texto e arquivos de imagens para o0 e-mail

imprensa@agricultura.qgov.br da Assessoria Especial de Comunicacdo Social —

AECS e solicitar a publicacdo da matéria no Portal. Especificar data de
publicacao, se for o caso. A AECS pede que o contetdo seja enviado com no

minimo dois dias de antecedéncia da data de publicacéo.

5. FORMULARIO PARA ESCREVER A MATERIA

Copie e cole os itens abaixo em um documento Word e construa a matéria

informando todos os dados necessarios para a publicacao.
Titulo:

Corpo do texto:

Subtitulo:

Tags:

Imagens:
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Imagem

Nome do arquivo

Legenda
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ANEXO XIll — Fluxos do Manual de Referéncias do
MGP-Mapa 3
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1. Proposicao

2. Iniciacao

3. Planejamento

Inicio

Processos do MGP-Mapa 3.0

4. Execucao 6. Encerramento

[+]

5.Monitoramento e Controle
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1. Proposicdo

bizag

Modeler
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1. Proposicdo

CoTap

Secretana tem
Escritorio de
Projetos?

2. Iniciagdo

2.2
Desenvolver
TAP

(2.3 Protocolar TAP
no SEl e e

Canvas

2.4 Apresentar

Sim

de ajustes?

TAP
aprovado?

Vai utilizar o

Software SA;!/\

2.6 Enviar TAP ao

3. Planejamento

2.5 Enviar TAP
3 CEP/AGE |

Sim
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3.3 Elaborar Matriz

Secretaria possu
Escritorio de

3.11 Enviar PGP
a0 Escritorio de
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Projetos? Projetos da
2. Iniciagio
Projeto
é PEC?
‘g 5. Monetoramento e
= Controle
~
PGP
aprovado?
Fim




3. Plangjamento

4. Execugdo

Powered by

bizagi

Maodeler
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5.1 Monitorar as
atividades
executadas no
projeto

w

Planejamento

mJ

5. Monitoramento e Controle

i D

Memaoria
de Reunido

5.2 Realizar
Reunides
Periodicas

Mudangas
no Projeto?

5.3 Planejar, realizar e
consolidar RAEP

SMP

Y

Termo de

Mudanga

5.4 Elaborar 5.5 Apresentar

SMP para

Solicitagdo de apresentagio

| Registro de N3o
Ligdes
Aprendidas
**"1 5.7 Identificar e
» Registrar Ligbes ?/ =
Nao Aprendidas Sim
Finalizar o
Projeto?

5.6 Arquivar

Necessita SMP
de ajustes? aprovado?
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Analisar situagdo
das entregas no
cronograma

Identificar e
registrar os
beneficios gerados

Analisar situagio
orgamentaria/
financeira

5.3.1 Planejar RAEP

Gerente do Projeto e Equipe

)

Reler o PGP

observando a
Matriz de Riscos

Identificar e
Registrar os
pontos de atengdo

Analisar e registrar
as entregas do
proximo periodo

!

Gerar versdc Identificar
preliminar do

possiveis ligdes
RAP aprendidas

Definir pauta da
RAEP e seus
respectivos

responsaveis

{

Realizar reunido
preparatoria
para RAEP

Convidar
partes
interessadas

Preparar
material e
local da RAEP
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5 Iniciar a reunido Apresentar RAP Registrar ol Definir a Finalizar
g visitando os seguindo a consideragoes et proxima data reunido de
a ) RAPs anteriores ordem dos itens feitas na RAEP da reunido RAEP
L o Inicio da Fim da
b —4 . -~
§ § Reunido reunido
= [
] U]
©
(]
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N | »
m |3 Comentar Validar
n @ sobre os itens documento
g do RAP completo
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Realizar reunido de Agendar reunido Compartilhar RAP

o
w
g % alinhamento'mm;a‘, » Ccom 0s respona ‘consolidada com
K g equipe do Projeto pelas préxima Partes Interessadas
- o -
T
g |3
S |8
o Enviar divulgagdo de Arquivar RAP
m (U] = }
o entregas para area no SEl e
w de comunicagio Atualizar o SA

Powered by

bizagi

Modeler
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4, Execucao

TEP
Aprovado?

6.4 Arquivar
documentos
no SEI

6.3 Divulgar os
resultados do
Projeto
Fim

£
E 6.1 Elaborar 6'2T‘ZF;TGZ$:tar
£ TEP P £
g aprovagao
]
c
w
o

5. Monitoramento e 5

Controle
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ANEXO XIV - Explicagao dos Gauges do Software SA
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% de Concluséo dos Projetos

Gauge de
Cronograma

26.0%

0% 100%

O Gauge de Cronograma € a ferramenta utilizada para mensurar o andamento do

projeto quanto as tarefas.

Nesse gréafico é possivel visualizar a porcentagem que o projeto deveria estar no
momento, visualmente pelo ponteiro preto e numéricamente pelo nimero preto
(26.0%). Também é possivel visualizar a porcentagem real das tarefas realizadas,
visualmente pela posicao da barra colorida e numericamente pelo nimero colorido
(35.0%). E, por ultimo, a cor da barra colorida que representa a situagao do projeto
de acordo com a porcentagem entre o valor realizado e o que foi projetado, que

nesse caso temos 123%.

Essa porcentagem é calculada pelo Indice de Desempenho de Prazo — IDP,
descrito na seguinte equacao, IDP =

(Valor realizado,,q;,

Valor Planejadoprazo> X 100, onde:

e |IDP < 100% — indica atraso na execuc¢ao do projeto;
e |IDP > 100% — indica que a execucédo do projeto esta adiantada; e
e |IDP =100% — indica que o projeto esta seguindo o planejado.

Seguindo essa légica, o software classifica de acordo com a Tabela abaixo cada

faixa de porcentagem que é representada por uma cor.
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Gauge de Cronograma

Relacéo entre Valor Real
e Planejado
Cor Valor Realizado (Vg); Observacgoes
Valor Planejado (Vp)

e oy Valor Realizado é maior que
v, ~ 100% do Valor Planejado
Vs Valor Realizado esta entre
09<—<1 90% e 100% do valor
v, :
4 Planejado

Valor Realizado esta entre

26.0% - 60% e 90% do valor Planejado

0% 100%

Valor Realizado é menor do

<06 gue 60% do Valor Planejado

SN

O projeto ndo tem informacdes
sobre entregas inseridas no
0.0% software SA.

0% 100%

=~
I
o
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(R$) Orcamento dos Projetos

Gauge de
Or¢amento

180,0

0.00 380

O Gauge de Orcamento é a ferramenta utilizada para mensurar o andamento do

projeto quanto ao orcamento.

Nesse gréafico € possivel visualizar o valor total planejado para o projeto, o
orcamento estimado do projeto no momento — ponteiro preto e numéricamente
pelo namero preto (180.0). Também € possivel visualizar a porcentagem real das
tarefas realizadas — posicdo da barra colorida e nimero colorido (240). E, por
ultimo, a cor da barra colorida que representa a situacéo do projeto de acordo com
a porcentagem entre o valor real e o que foi projetado, que nesse caso temos
130%.

Essa porcentagem é calculada pelo Indice de Desempenho de Custo — IDC,
descrito na seguinte equacao, IDC =

(Valor realizado,,.qmento

Valor Planejadoorgament) x 100, onde:

e |IDC <100% — indica orgcamento utilizado abaixo do esperado;
e |IDC > 100% — indica orgcamento utilizado acima do esperado; e

e |IDC = 100% - indica que o orcamento do projeto esta sendo utilizado
conforme foi planejado.

Seguindo essa logica, o software classifica de acordo com a Tabela abaixo cada
faixa de porcentagem que é representada por uma cor.
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Gauge de Orcamento

Relacédo entre Valor Real e Planejado
Cor Valor Realizado (V); Valor Planejado (Vp) Observacétes

Valor Realizado é menor que
70% do valor Planejado.

SN
IA
(=}
N

V . e
07<R<11 Valor Realizado esta entre 70%
v, e 110% do valor Planejado

‘ Ve Valor Realizado esta entre
1,1< A <14 110% e 140% do valor
180,0 p Planejado

> 14 Valor Realizado é maior que
’ 140% do Valor Planejado

SIS

O projeto ndo tem informacdes
sobre entregas inseridas no
0 software SA.

=
Il
o

Observacao: Os valores relativos aos orcamentos devem ser considerados como as

datas de inicio das atividades e ndo as datas de concluséo.
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Esta obra foi produzida pela Assessoria de Gestdo Estratégica do Gabinete da Ministra de

Agricultura, Pecuéria e Abastecimento.

Ministra da Agricultura, Pecuéria e Abastecimento
Tereza Cristina Corréa da Costa Dias

Chefe de Gabinete
Paulo Méarcio Mendoncga Araujo

Coordenador-Geral da Assessoria de Gestdo Estratégica
Paulo Sérgio Vilches Fresneda

Coordenador de Escritdrio de Projetos — CEP
André Luis Cury Carazza

Equipe da Assessoria de Gestao Estratégica — AGE
Adriana de Melo Salviano Mota — CEP/AGE
Bruno Luiz Hahn Barreto dos Santos — CPE/AGE
Eduardo Domingues — CPE/AGE

Juliana Teixeira de Paiva — CPE/AGE

Larissa Guimarées Massote — CEP/AGE

Ligia Pereira Rodrigues — ADM/AGE

Luiz Marcelo Videro Vieira Santos — CPE/AGE
Marjorie Almeida Caldas Morais — ADM/AGE
Ney Rego Barros Junior — CEP/AGE

Sérgio Araujo Felicio — CEP/AGE

Agora que vocé concluiu a leitura do Manual de Referéncia do

MGP-Mapa 3, queremos saber a sua opiniao!

Envie seu feedback usando o formulario acessivel no endereco

https://bit.ly/fomanualmgp3 ou no codigo QR ao lado.

189


https://bit.ly/fbmanualmgp3

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
AGRICULTURA
E PECUARIA

UNIAO E RECONSTRUCAO




	2021-09-28-Manual-de-Referncia-do-MGP-Mapa-3-v-1-5.pdf
	2021-09-28-Manual-de-Referncia-do-MGP-Mapa-3-v-1-5_contracapa

