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O presente documento define e descreve a Metodologia de Gerenciamento de Projetos
da Diretoria de Tecnologia da Informacgao da Ebserh-Sede, com o intuito de nortear a empresa e
as equipes de projetos, fornecendo os subsidios necessarios para melhor conducdo dos projetos.

Como fundamento para o desenvolvimento desta metodologia, foram utilizadas as
melhores praticas preconizadas pelo Guia PMBOK (atualmente em sua sexta edicdo), adequando-
as a realidade da Diretoria. Assim, este manual visa apresentar os conceitos mais importantes
para o gerenciamento de projetos na DTI, além das boas praticas, processos, técnicas,
ferramentas e artefatos adotados por esta empresa na gestdo de seus projetos.

A utilizacdo desta metodologia permitira a padronizacdo da forma de gerenciar os
projetos, alinhando os processos de trabalho e criando a documentacdao adequada. Com isto
obtém-se a melhoria na governanca de TIC, o que reflete em aumento da eficacia, eficiéncia,
efetividade, produtividade e menor dependéncia dos individuos, aumentando a retencdo do
conhecimento, além de obter os insumos para a estruturacao do Escritério de Projetos.

Este documento se aplica a todos os Projetos da Diretoria de Tecnologia da Informacao.

PoSIC Politica de Seguranca da Informacdo e Comunicagoes

DTI Diretoria de Tecnologia da Informacao

TIC Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo

SGTIC Servico de Governanga de TIC

PMBOK® Project Management Body of Knowledge

PMI Instituto de Gerenciamento de Projetos (Project Management Institute)
MGP Metodologia de Gerenciamento de Projetos



Para os fins desta Metodologia sdo apresentados os conceitos fundamentais de
gerenciamento de projetos segundo PMBOK® (PMI).

“Um projeto é um esfor¢o temporario empreendido para criar um produto, servigo ou
resultado exclusivo”

O projeto possui as seguintes caracteristicas:

1. Possui inicio e fim bem definidos;

2. Visa gerar produtos e/ou servigos originais para a organizagao;
3. Requer coordenacao e gerenciamento;

4. Pode ser organizado em fases/etapas ou por produtos;

5. Possui uma equipe de trabalho

Projeto X Operagao

Os projetos diferenciam-se dos processos repetitivos (operacgdes): processos demandam
esforcos continuos e seguem procedimentos ja existentes e produzem produtos ou servigos
repetitivos, enquanto que os projetos “rodam” apenas uma vez e produzem algo novo para a
organizacgao.

Gerenciamento de Projetos

O Gerenciamento de Projetos é a aplicacdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas
e técnicas as atividades dos projetos a fim de atender aos seus principais requisitos.

Ciclo de vida de um projeto

Fases para oferecer melhor controle gerencial com ligacbes adequadas com as operacgoes
em andamento da organizagdo executora, assim resultando em mais eficiéncia e produtividade
no decorrer de um projeto. Isto &, gerenciar projetos de forma eficiente requer que os projetos
sejam divididos em “pedacos mais gerencidveis”, chamados de fases. Essas sdao conhecidas como
o ciclo de vida do projeto.

O ciclo de vida do gerenciamento do projeto (ou grupo de processos de gerenciamento)
ndo deve ser confundido com o ciclo de vida do projeto. Este ultimo diz respeito ao conjunto de
fases que compde um projeto especifico, definindo o projeto do inicio ao fim. As fases do projeto
podem variar. O ciclo de vida do gerenciamento do projeto, por outro lado, deve ser o mesmo
para todos os projetos da Ebserh, e é composto pelos grupos de processo de iniciacao,
planejamento, execugdo, controle e monitoramento e encerramento.



CICLO DE VIDA

FASE FASE FASE FASE

Figura 1 - Ciclo de vida do projeto x ciclo de vida de gerenciamento do projeto

Ciclo de Vida do Produto x Ciclo de Vida do Projeto

Um produto é um resultado mensuravel e passivel de verificagdo, como um protoétipo,
relatério, especificacdo do servico, ou quaisquer outras saidas, sejam elas uma entrega final ou
referente ao término de uma fase. O projeto, por outro lado, é o esforco que visa criar o novo
produto ou servico, diferenciando-se do ciclo de vida do produto pois este esta relacionado ao
processo de geracdo e manutencdo desse resultado especifico até que o seu descarte se faca
necessario, demandando esforco de conservacdo por tempo indeterminado.
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Figura 2 - Ciclo de vida do projeto x ciclo de vida de gerenciamento do projeto



Diferenca entre os tipos de ciclo de vida em projetos

Fases

Demarcacgdes logicas da evolugdo de
um projeto. Dificeis de padronizar,
dependendo do contexto, das
especificidades do projeto e das decisées do
gerente.

Produto

Depois de entregue é incorporado a
rotina da organizagdo. Nao faz parte do
gerenciamento do projeto.

Grupos de Processos

Conjunto de atividades aplicaveis a
todos os projetos e realizados em todas as
fases.

Projeto

Inicia com a demanda e termina pela
conclusao do projeto ou pelo seu
cancelamento.

Quadrol - Diferengas entre os tipos de ciclo de vida em projetos

Partes interessadas no projeto — Stakeholders

As partes interessadas no projeto sdo pessoas e/ou organizagdes envolvidas no projeto
cujos interesses podem ser afetados com o resultado da execugdo ou do término do projeto.
Como também podem influenciar os objetivos e resultados do projeto.

Programas

Grupo de projetos relacionados que sdo gerenciados de modo coordenado para a
obtencdo de beneficio e controle que ndo estariam disponiveis se eles fossem gerenciados
individualmente. Isto é, ocorre um gerenciamento centralizado e coordenado de um grupo de
projetos para atingir os objetivos e beneficios estratégicos do programa.

Portfolio

Conjunto de projetos e/ou programas cujo fim é atender aos objetivos estratégicos de

negdcio para facilitar o gerenciamento.

A Diretoria de Tecnologia da Informacao possui, dentro do modelo organizacional da Ebserh,
definicGes claras e objetivas acerca de sua razdo de existéncia e o roteiro que deve seguir para
colaborar no alcance do propdsito da Ebserh.

estruturam tal roteiro.

A gestdo do portfdlio de programas e projetos se torna parte fundamental para garantir o

Para tal, ha um encadeamento de acbes que

alinhamento da diretoria em torno da estratégia definida.

Uma gestdo de portfdlio feita de forma estruturada trarad a DTl os seguintes beneficios:

 Alinhamento entre a estratégia da diretoria e execucdo dos projetos;
* Selecdo e priorizacdo de projetos e iniciativas mais relevantes a diretoria;



* Criacdo de uma visdo integrada das mudancas necessdrias, em curso e a realizar;

* Otimizacgao de recursos; e

* Construcdo de agenda Unica de acompanhamento da realiza¢do e dos resultados advindos
dos projetos.

Propdsito
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Figura 3 - Posicionamento do Planejamento e Gestdo do Portfélio

O alinhamento das iniciativas estratégicas com a operacao da DTl é um ponto essencial e
fundamental para o sucesso na execuc¢ao do portfélio de projetos.

Escritdrio de Projetos

Unidade especializada que centraliza e coordena o gerenciamento de projetos sob seu
dominio. Também, supervisiona o gerenciamento de projetos, programas ou uma combinacao
dos dois. Um escritério de projetos se concentra no planejamento, priorizacdo, execucao,
monitoramento e controle coordenados dos projetos aos objetivos gerais de negdcio.



Macrofluxo dos Processos do Escritorio de Projetos
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Figura 4 — Macrofluxo do Escritério de Projetos

Fonte: Accenture
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Analisar e gerir a capacidade Avaliar os direcionadores
utilizada dos recursos Alinhamento e Direcionadores estratégicos da Ebserh, as novas
balanceamento estratégicos/ L.
dos recursos/ prioridade e prioridades e metas
mudancas

Selecionar e priorizar o mix de Avaliar a performance dos
iniciativas, visando atingir os Repriorizacio e Anilise de projetos baseado nos
. . _ . selecdo perfomance
objetivos pré-definidos e garantir o
alinhamento com a estratégia Ebserh

aspectos de facilidade e
impacto

Figura 5 — Processos gerenciais de monitoramento e controle do portfdlio

Fonte: Accenture

O pilar de processos gerenciais suporta o Escritério de Projetos oferecendo metodologias de
gestdo de portfélio e conceitos de gestdo de projetos. Sempre em consonancia com os resultados
esperados do portfélio.

Os beneficios de um Escritério de Projeto com a visdo de gestao de portfélio podem ser
agrupados em trés categorias, sendo as principais a geracao de valor e a reducao do custo para a
diretoria. Conforme podemos ver na figura a seguir:

Alavancas de Criagdo de Valor Descri¢ao, Estimativas e Resultados

Organiza e agiliza o gerenciamento, mantendo foco nos aspectos criticos, e minimizando os riscos de
desvios no orgamento e prazos
Garante que os projetos estejam alinhados com a estratégia da Ebserh

Alinhamento estratégico das
iniciativas da Ebserh

Maior integragdo entre todas as areas de HUF’s da rede Ebserh
Integracgdo entre as areas Promove a melhoria na comunicac¢do e compartilhamento de visdes entre as Diretorias e
Coordenadorias

Priorizagdo e balanceamento dos projetos
Promove o controle de riscos da carteira de projetos aos recursos, técnicas e incertezas financeiras
Busca da garantia que os esforgos sejam focados nos principais projetos

Aumento da eficiéncia do uso dos
recursos

Reducdo de acréscimos em custos e prazos, em fungdo de controle de impacto das mudancas de
escopo e cenario

Reducdo da possibilidade de execugdo simultanea de iniciativas excludentes (iniciativas que possuem
escopo antagonicos) e de baixo desempenho

— Reducdo de perdas em projetos

Mapeamento de impactos ao modelo Informagdo atualizada, organizada e disponivel (transparéncia), e comunicagdo independente para
futuro rapida tomada de decisdo

Documentacdo de impactos em - = :
— ¢ = P: Mapeamento e manutengao da documentagao produzida no projeto
processos existentes

Figura 6 - Categorias de alavancas de valor de gestdo de portfélio

Fonte: Accenture



Metodologia de Gerenciamento de Projetos

A Metodologia de Gerenciamento de Projetos é um conjunto de boas praticas em
gerenciamento de projetos. Metodologia é o estudo dos métodos, ou as etapas que devem ser
seguidas, de um determinado processo. A palavra método vem do grego (methodos, met hodos),
gue significa “caminho para chegar a um fim”.

Grupos de Processos do Gerenciamento de Projetos

Para organiza¢do das ag¢bes que ocorrem ao longo do ciclo de vida do projeto, deve-se
fazer uso de processos de gerenciamento de projeto. De acordo com o PMI (2013), esses
processos garantem um andamento eficaz do projeto, sendo eles:

planeja e mantém um esquema de trabalho viavel para o

Planejamento - . A .
alcance dos objetivos que determinaram a existéncia do projeto.

envolve monitoragdo, avaliagdo de progresso e
realizacdo de acbes corretivas e preventivas quando
pertinentes.

Controle e
Monitoramento

Quadro 2 - Ciclo do Gerenciamento de Projetos

10



Areas do Conhecimento em Projetos

Os processos que ocorrem em cada fase do ciclo de vida de um projeto podem envolver
até dez areas de conhecimento, que interagem e provocam restri¢des entre si. Para cada area de
conhecimento, existem praticas, técnicas e ferramentas que podem ser usadas em qualquer
momento do gerenciamento do projeto. Apesar de serem especificas, as atividades de cada area
de conhecimento integram-se com as demais, formando um conjunto Unico e organizado. Como
representam a real dimensdo do gerenciamento de projetos, é importante para os gerentes de
projeto e equipes conhecé-las. Sdo elas:

Integracao

Figura 7 — As areas do conhecimento em gerenciamento de projetos
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Descri¢do das Areas do Conhecimento em Projetos

Integracao

Escopo

Tempo

Custo

Qualidade

Recursos Humanos

Comunicagoes

Riscos

Aquisicoes

Partes Interessadas

Atividades de identificagdao, definicao, ajuste, unificacao e
coordenagao entre as varias atividades da iniciacao,
planejamento, execugdo, controle/monitoramento e
encerramento.

Definicdo do que de fato estd ou nao incluido no projeto,
abrangendo todo o trabalho necessario para o seu término,
sem exceder o seu escopo.

Detém as atividades que consistem em administrar os
processos necessarios ao término do projeto no prazo.

Possui atividades que visam assegurar que o projeto seja
concluido em consonancia com o orgamento aprovado.

Atividades que visam assegurar a conformidade do produto/
servico do projeto em relagao ao solicitado.

Refere-se as atividades que culminam no gerenciamento
efetivo dos recursos humanos do projeto.

Abrange as atividades que garantem que informagbes do
projeto sejam planejadas, geradas, coletadas, distribuidas,
armazenadas, recuperadas e organizadas.

Identificacdo, analise, planejamento de respostas e controle
de riscos de um projeto para reduzir a probabilidade e o
impacto dos eventos negativos e aumentar o aproveitamento
das oportunidades.

Contempla todas as atividades de compra ou aquisicao de
produtos, servicos ou resultados externos a equipe do
projeto.

Identifica pessoas, grupos e organizacbes que podem
impactar ou ser impactadas pelo projeto, analisa as
expectativas das partes interessadas e auxilia na montagem
de estratégias de gerenciamento apropriadas para engaja-las
no processo decisdrio e execugao. Preocupa-se também com
a efetiva comunicacdo, resolucao de conflitos, identificacao
de problemas e satisfacdo das partes.

Quadro 3 — Areas do conhecimento em gerenciamento de projetos
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Atividade

Uma porcdo de trabalho, distinta e programada, realizada no decorrer do projeto.
Atividades podem agrupar-se em pacotes de trabalho.

Marcos (milestones)

Sao eventos significativos do projeto, sendo que sua ocorréncia precisa ser reportada as
partes interessadas. Os marcos podem estar associados a conclusdo de uma fase (concepgao,
elaboracdo, construcdo, transicdo) ou ainda as entregas (conclusdo do 12 andar, 22 andar, etc.).

Cronograma

Rede de datas planejadas para a conclusdo das atividades, marcos e entregas de um
projeto.

Caminho critico

Sequéncia de atividades e/ou marcos, logicamente relacionados, que ndo possuem folga
entre si, definindo o caminho de atividades mais longo do projeto e geralmente determinando
sua menor duracdo total possivel.

Linha-de-base (baseline)

E uma “fotografia”, um registro do planejamento inicial do projeto, servindo de referéncia
para o acompanhamento e comparagao entre o previsto e o realizado.

Restri¢cOes

Fatores de limitacdo a execucdo do projeto, podendo ser internos ou externos. Exemplo:
a entrega efetiva do produto final ndo devera ultrapassar a data X.

Premissas

Fatores do gerenciamento que, mesmo sem comprovac¢ao, devem ser assumidos como
verdadeiros. Exemplo: toda a equipe alocada estara dedicada ao projeto em periodo integral.

Licoes Aprendidas

“conhecimento ou entendimento obtido pela experiéncia. A experiéncia pode ser positiva,
como um teste ou missdao de sucesso ou negativa, como uma falha ou percalco ou infortunio.
Sucessos também sado considerados fontes de licdes aprendidas. Uma licdo precisa ser significante
e ter um impacto real ou assumido nas operagdes; deve ser vdlida e tecnicamente correta e
aplicdvel em determinado processo, desenho ou decisdo que reduzird ou eliminara erros ou
infortunios potenciais ou ird aumentar um resultado positivo” (SECCHI, P.; CIASCHI, R.; SPENCE,
D.A., 1999).
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a. Regimento Interno da EBSERH

b. Resolugao CGPAR N2 11 DE 10_05_2016 - Federal - LegisWeb_arquivos

c. Metodologia de Gerenciamento de Projetos do SISP/Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacgao — Brasilia: MP, 2011

Cada projeto contém interessados especificos, que devem ser devidamente mapeados
desde a sua iniciagdo.

Abaixo estdo listadas as partes interessadas tipicas de todos os projetos da DTI.

Requisitante: E o proprietario do projeto.

Cabe ao Requisitante:
e solicitar a abertura do projeto;
e assinar o termo de encerramento;
e aprovar encerramento de fase, entrega, mudanca de escopo, prazo ou custo;
e avaliar o Termo de Encerramento;
e avaliar a(s) entrega(s) apresentada(s) aceitando ou rejeitando-a(s);
e avaliar a evolugao dos projetos periodicamente;

e apresentar detalhamento acerca dos produtos do projeto ja entregues, antes do
encerramento e

eacompanhar o desenvolvimento do projeto, observando o cumprimento do
cronograma, os marcos do projeto e o desenvolvimento das entregas.

Escritorio de Projetos: Unidade que centraliza e coordena o gerenciamento de projetos
sob seu dominio. Como também, supervisiona o gerenciamento de projetos, programas ou uma
combinacdo dos dois. Um escritério de projetos se concentra no planejamento, priorizagao,
execucdo, monitoramento e controle coordenados dos projetos aos objetivos gerais de negdcio.

Gerente de Projeto: Define papéis, atribui tarefas, acompanha e documenta o andamento
da sua equipe, administra e integra as pessoas para trabalharem juntas por um sé obijetivo.
Também é funcdo dele monitorar possiveis riscos e estar sempre preparado para mudar de
estratégia rapidamente, se necessario.

14



Cabe ao gerente de projeto:

e gerenciar os recursos (humanos, materiais, tecnolégicos e financeiros) atribuidos
ao projeto para atender os seus objetivos;

e gerenciar as restri¢des do projeto;
e preencher o Termo de Abertura do Projeto;

e atualizar as informacdes do projeto na ferramenta de monitoramento e controle
definida pela empresa;

e preencher o Termo de Encerramento no caso de conclusdao, cancelamento ou
suspensao do projeto;

e acompanhar o desenvolvimento das entregas intermediarias e do produto final,
verificando o andamento das atividades/tarefas do projeto, possiveis falhas,
desvios de desempenho e validando os requisitos acordados com o Requisitante,
de modo a preparar as entregas para aceitacao final, buscando combater de
maneira proativa as causas do mau desempenho;

e gerenciar a comunicacdao com todas as partes interessadas; e

e gerenciar o cronograma considerando a carga de trabalho dos membros da equipe
de projeto.

Equipe de Projeto: Grupo de pessoas que colaboram diretamente para o desenvolvimento
do projeto, podendo pertencer a unidades organizacionais distintas, com dedicacdo integral ou
parcial ao projeto, conforme definido na proposicdo ou plano de projeto.

Lider de Equipe: Auxilia a realizagdo de um projeto, atribuindo tarefas, acompanhando e
documentando o andamento da equipe.

15



7.PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

INICIACAD ’
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Figura 8 — Detalhamento dos grupos de processos de gerenciamento de projetos da Ebserh

7.1. Iniciagao

A iniciagcdo tem como objetivo formalizar a existéncia de um projeto e comprometer-se
com a sua execu¢do. Durante a iniciacdo deve-se demonstrar o alinhamento estratégico do
projeto, a justificativa de sua existéncia e os principais beneficios esperados para a organizacgao.
Nessa fase também deve ser delimitado claramente o produto principal do projeto. E importante
gue o produto seja Unico, para assegurar que todas as fases, entregas e atividades do projeto
contribuam para esse mesmo fim. Além disso, as entregas principais devem ser elencadas, assim
como o ndo escopo, as restricdes, premissas, estimativas de custos e partes interessadas. O
Termo de Abertura do Projeto é o documento apropriado para registro e apresentacao dessas
informacdes.
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Figura 9 — Detalhamento dos grupos de processos de gerenciamento de projetos da Ebserh - Iniciagdo
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Detalhamento do Processo de Iniciagao

Elaborar Termo de Abertura do Projeto

A solicitacdo de criacdo de projeto devera ser feita por meio de abertura de Processo-
SEl, com Memorando-SEl, contendo no minimo o nome do responsavel, objeto e justificativa,
para que seja identificado/decidido se a demanda tem caracteristica de projeto ou de
operagao.

A unidade responsavel pelo escritério de projetos fard despacho ao diretor de TIC,
solicitando autorizagdo ou ndo para o prosseguimento do processo, em caso positivo o
despacho pedird providéncia do agendamento da reunido de kick-off e classificacdo como
projeto a ser encaminhada para o processo Elaborar Termo de Abertura do Projeto.

O processo “Elaborar Termo de Abertura do Projeto” consiste em desenvolver um
documento para buscar a formalizacdo do projeto, o que possibilitard a sua inser¢cdo no
portfélio de projetos. O Termo de Abertura do projeto devera ser criado e assinado no SEl e em
seguida cadastrado na ferramenta de monitoramento e controle do projeto.

Validar Termo de Abertura do Projeto

Apds o Termo de Abertura ter sido criado e assinado no SEl, o projeto devera ser
cadastrado na ferramenta de monitoramento e controle de projetos.

As informacGes a serem cadastradas sobre o Projeto sdo:
- Nome;

-1d;

- No. Processo SEl;

- Area demandante;

- Data Inicio e Data Fim;

- Nome do Gerente e lider de equipe;

- Orcamento disponivel para a demanda;

- Valor de Custeio

- Valor de Investimento;

- Lista dos membros da Equipe do Projeto.

Artefatos de Entrada Artefatos de Saida

Termo de Abertura do Projeto (TAP) Termo de Abertura validado
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Detalhamento do Processo de Iniciagao

Cadastro do projeto na ferramenta de

Relatério de Viabilidade do Projeto Monitoramento e Controle do Projeto

Planilha de Classificacdo de Projetos

Planilha de Classifica¢do de Projetos atualizada

O artefato Termo de Abertura do Projeto e o Cadastramento do Projeto na ferramenta de
Monitoramento e Controle sdo obrigatérios.

Os demais artefatos serdo produzidos de acordo com a pertinéncia do negécio, ficando
sua producdo a critério do Gerente de Projetos.

O principal objetivo do planejamento é assegurar um plano vidvel para a o alcance dos
objetivos do projeto, que é formalizado por meio do artefato Plano de Gerenciamento do Projeto.
As informacgdes provenientes do Termo de Abertura do Projeto serdo detalhadas e outras serdo
inseridas, como o cronograma, matrizes de qualidade e riscos do projeto. Para que o projeto
alcance éxito é fundamental um planejamento que seja pautado em dados realistas e com
estratégias que antecipem problemas em potencial.

O envolvimento da equipe também é um fator fundamental para a motivacdo dos
envolvidos e para assegurar maior precisdao no planejamento. Cabe destacar que as atividades de
planejamento se estendem desde a iniciacdo do projeto até pouco antes de seu encerramento.
Isso se da pela natureza de incerteza do ambiente que envolve os projetos. O acontecimento de
riscos e outros eventos pedem ao gerente que readéque o projeto a sua nova realidade, através
do seu replanejamento. Portanto, o grupo de processos de planejamento ndo se restringe ao
fluxograma desta secdo, podendo acontecer periodicamente, ou sempre que houver ocorréncias
significativas.
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Figura 10 — Detalhamento dos grupos de processos de gerenciamento de projetos da Ebserh - Planejamento
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Detalhamento do Processo de Planejamento

Desenvolver o Plano de Gerenciamento do Projeto

Desenvolver o plano do projeto contempla a definicdo, preparacao e coordenacdo de
todos os aspectos principais de planejamento, como escopo, tempo, custos, qualidade,
comunicagao, risco e aquisi¢cdes, consolidando a base para a todo o trabalho do projeto no
artefato Plano de Gerenciamento do Projeto.

O gerente de projeto deve envolver a equipe na elaboracdo do plano. Ele pode delegar
responsabilidades especificas, como realizagdo de pesquisas, benchmarking e preenchimento
de partes do artefato em questdao, bem como intermediar o contato com as dreas envolvidas.
Caso haja solicitagdes de mudancga aprovadas, deve-se revisar o Plano de Gerenciamento de
Projeto para atualiza-lo.

Geralmente é muito dificil antever as atividades futuras de um projeto de forma
consistente para todo o seu periodo de execugdo. Por essa razdo, é recomendavel que o
planejamento seja feito em ondas, ou seja, com atividades de curto prazo detalhadas e
atividades de longo prazo com um menor nivel de detalhamento. De forma geral, é
recomendavel revisitar o plano de forma a identificar a necessidade de adequar as atividades
do projeto, detalhando o curto prazo. Entretanto, a periodicidade de replanejamento poderd
ser diferenciada para o projeto, mediante prévio acordo com o escritério de projetos.

O Plano de Desenvolvimento do Projeto deverd apresentar informacao sobre:

Escopo
O escopo do projeto define sua abrangéncia, estabelecendo o trabalho a ser realizado.
A definicdo do escopo comecga a partir da coleta de requisitos.

A coleta de requisitos consiste em definir e documentar as necessidades das partes
interessadas para alcancar os objetivos do projeto.

Reunides devem ser realizadas para sanar as duvidas ainda existentes.

A declaragdo do escopo do projeto devera alimentar a ferramenta de Monitoramento e
Controle com as listas de tarefas de cada pacote de entrega por meio da representacdo
hierarquica em estrutura de tdpicos. Os projetos podem ser decompostos a partir de fases ou
de entregas.

Tempo

O Cronograma deverd apresentar lista de tarefas com data inicio e data fim para
conclusdo, para que as atividades sejam concluidas no prazo. Existe uma sequéncia de
atividades que podem ser seguidas para que esse plano ndo superestime ou subestime o tempo
necessario a conclusao das tarefas.
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Detalhamento do Processo de Planejamento

Abaixo sdo apresentadas algumas etapas. Apesar de sugerirem uma relagao
linear, pode-se retornar a uma etapa anterior quando identificadas necessidades de
adequacao:

Definir e listar atividades: utilizando o escopo do projeto, o contexto e os ativos
organizacionais deve-se identificar as acBes especificas a serem executadas para a
conclusdo dos produtos do projeto. Com isso deve ser produzida uma lista de atividades
com seus respectivos atributos e marcos.

Sequenciar atividades: consiste em identificar e documentar os relacionamentos
entre as atividades dos projetos (ordem de precedéncia, sincronicidade etc).

Estimar recursos das atividades: implica identificar os tipos e quantidades de
material, pessoas, equipamentos e suprimentos para a realizacdo de cada atividade.

Estimar durac@o das atividades: nesse momento a quantidade de tempo de
trabalho destinada as atividades é detalhada a partir da quantidade de recursos
disponiveis. A participacdo de especialistas na area ou pessoas com experiéncia na area
do projeto proporciona maior precisao das estimativas.

Desenvolver cronograma: o cronograma € a representagao da previsdao temporal
para execucdo das atividades do projeto. Nele devem ser mantidas informacdes
atualizadas sobre as atividades, recursos, sequenciamento, dura¢des e prazos de
conclusdo estimados para o projeto. A linha de base do projeto sera gerada a partir desse
documento. O cronograma atualizado deve estar anexado ao Plano de Gerenciamento
do Projeto.

Criar o _cronograma _de Marcos de Monitoramento do Projeto: cronograma
resumido, em que constardo as entregas principais, seguidas dos respectivos marcos e
suas datas de entrega.

Risco

Elaborar Matriz de Riscos

A Matriz de Riscos é uma ferramenta que permite aos gestores mensurar, avaliar
e ordenar os eventos de riscos que podem afetar o alcance dos objetivos do processo da
unidade e, consequentemente, os objetivos estratégicos da DTI. Ela apresenta escala de
probabilidade e impacto (5x5) e esta particionada em quatro regides. Tais regides
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Detalhamento do Processo de Planejamento

caracterizam os niveis de riscos dimensionados em fungao do apetite a risco definido
pela DTI.

O gerenciamento de riscos do projeto inclui o planejamento, identificacao,
analise, elaboracdo de respostas, monitoramento e controle de riscos em um projeto.

Abaixo estdo listadas as etapas necessarias a elaboragdo da matriz de riscos do
projeto.

Identificar riscos: primeiramente os riscos que podem afetar o projeto devem
ser listados.

E importante observar que os riscos podem estar associados a cada item do
escopo, cada tarefa, atividades do cronograma, bem como as premissas e restricoes.
Além disso, todas as dreas de conhecimento de gerenciamento de projetos podem
ensejar potenciais riscos.

Como por exemplo:

* Riscos associados a integracdao — ambiente do projeto desfavoravel;

* Riscos associados ao escopo — escopo mal definido;

* Riscos associados aos prazos — prazos inviaveis;

e Riscos associados aos custos — orcamentos insuficientes;

e Riscos associados a recursos humanos —doencas, absenteismo, produtividade;
* Riscos associados a comunicacdo — perda de informacdo;

* Riscos associados a qualidade — falhas e inadequacdes de conteudo;

eRiscos associados a suprimentos e aquisicGes — produtos fora das
especificacdes, ndo cumprimento de prazos.

Realizar a andlise qualitativa dos riscos: os riscos identificados serdo qualificados
na sua probabilidade de ocorréncia e impacto, permitindo cruzamento para identificar o
grau de criticidade do projeto.

Planejar respostas ao risco: consiste em escolher uma estratégia eficaz para
aumentar as chances de redu¢ao das ameacas aos objetivos do projeto. O uso da técnica
de andlise da arvore da decisdo é recomendado para a escolha das respostas mais
apropriadas.

Cateqorizar as Estratégias:

e Eliminar: remogao completa da ameaga. Exemplos: estender o cronograma ou
reduzir o escopo;

e transferir: transmissdo da responsabilidade do risco para outra parte.
Exemplos: O uso de seguros;

e mitigar: diminuicdo da probabilidade e/ou impacto de um evento de risco.
Exemplos: por meio de testagens de fornecedores; e
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Detalhamento do Processo de Planejamento

e aceitar: aceitacao passiva, que implica a mera documentacdo desta estratégia,
ou, aceitacdo ativa, em que se estabelece uma reserva de tempo, dinheiro, ou
orgamento para o risco.

Atencgao: as premissas e restricdes do Termo de Abertura do Projeto devem ser
reanalisadas nesse momento.

A matriz de risco devera estar anexada a ferramenta de monitoramento e
controle.

Custo

Estimar custos: utilizando as informacdes do escopo do projeto, cronograma de
entrega, riscos, fatores organizacionais e recursos internos, deve-se estimar os recursos
financeiros para execucdo das atividades do projeto. Como as informacgdes entre custos,
escopo e prazos estdo inter-relacionadas, o Termo de Abertura do Projeto deve ser
revisado buscando garantir coeréncia no artefato entre as suas diversas dimensoes.

Determinar o orcamento: apos as estimativas de custos terem sido realizadas,
deve-se agregar os custos das atividades para estabelecer a linha de base de custos do
projeto. Uma matriz de orcamento para consolidacdo das informacgdes relativas aos
custos.

Atengdo: E importante que as informacdes de custos relativas a didrias e
passagens venham acompanhadas de detalhamento da quantidade de deslocamentos e
diarias.

Aquisicoes

Planejar _aquisicbes: consiste em documentar as decisGes para compras no
projeto. E recomendavel conhecimento acerca dos processos licitatérios, de aquisicdo e
desenvolvimento de sistemas, se for o caso. Tanto a Governanca de Tl, quanto as areas
diretamente responsaveis pelas aquisicoes (licitagdes/contratos/Tl/capacitacdo) podem
informar a equipe do projeto sobre os procedimentos necessarios para a aquisicao.

Atengao: Toda aquisicdo tem caracteristica de projeto.
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Detalhamento do Processo de Planejamento

Comunicagao

Planejar a comunicacdo: no planejamento da comunicacdo é essencial considerar
as necessidades de comunicacdo de todos os interessados. Para isso deve-se estabelecer
guais sao as pessoas a serem comunicadas, quem serao os responsaveis pela transmissao
da mensagem, os meios dessa comunicacdo e a sua frequéncia. No campo frequéncia
podem ser assinalados quais 0s eventos que ensejam a emissao da comunicagdo, caso
nao haja uma frequéncia especifica.

Qualidade

Planejar qualidade: implica estabelecer os padrdes de qualidade e requisitos do
projeto ou produto especifico, bem como os mecanismos para controle da
conformidade.

Deve-se tomar os componentes das tarefas para elaboracdo de uma lista de
verificacdo contendo os critérios de aceitagdo. Os passos para verificagdo da
conformidade devem ser estabelecidos, incluindo o responsavel pela sua checagem.

Recursos Humanos

Planejar recursos humanos: requer a especificacdo dos responsdveis por
executar, validar, participar, monitorar ou receber informacdo e a respectiva
periodicidade.

E importante listar todos os responsaveis por cada tarefa de trabalho. A matriz
de responsabilidade do plano de gerenciamento do projeto, concentra os papeis dos
recursos humanos que atuardo no projeto.

Artefatos de Entrada Artefatos de Saida

Plano de Desenvolvimento do

Termo de Abertura do Projeto Projeto

Ferramenta de Monitoramento e
Controle atualizada (obrigatério)

Planilha de Riscos

As informacbes do Plano de Gerenciamento do Projeto alimentardo a ferramenta de
Monitoramento e Controle do Projeto.
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O grupo de processos de execugdo integra pessoas e outros recursos para por em pratica
o plano de gerenciamento do projeto. Ao longo da execuc¢do é fundamental manter a equipe
motivada e informada sobre a evolugao das entregas e fases do projeto. O mesmo vale para as
demais partes interessadas. E importante também que as informacdes do projeto sejam
documentadas de maneira que possam servir como fonte de consulta sobre o projeto e sobre as
melhores praticas para projetos futuros, na forma de licdes aprendidas.
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Figura 12 — Detalhamento dos grupos de processos de gerenciamento de projetos da Ebserh - Execugdo

Detalhamento do Processo de Execugao

Executar o Plano de Projeto

Executar o plano de projeto envolve realizar as atividades previstas no plano para o
alcance dos objetivos pactuados. Durante a execucdo é necessario também solucionar
conflitos, negociar e entregar efetivamente os produtos do projeto, além de implantar as
mudancas aprovadas, decorrentes do replanejamento. Algumas a¢des importantes durante a
execucdo sdo descritas abaixo:

Distribuir informacdes: é de extrema importancia que a equipe e as demais partes
interessadas no projeto tenham conhecimento acerca do andamento do projeto (principais
acontecimentos, dificuldades, mudancas etc), no nivel de detalhe e na frequéncia
necessarios a cada parte. Para tanto, a matriz de comunica¢Ges podera ser utilizada como
guia, sem eliminar a importancia das comunicac¢des rotineiras ou complementares.

Gerenciar a equipe do projeto: envolve acompanhar os resultados dos membros da
equipe, proporcionar feedback, auxiliar no esclarecimento das duvidas que surgem e
gerenciar as mudancas na composicdo da equipe para otimizar o seu desempenho.
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Detalhamento do Processo de Execugao

Atualizar o Projeto

Atualizar Projeto implica no relato das informacdes relativas ao esforco executado
pela equipe nas ferramentas gerenciais, tais como o cronograma e matriz de riscos, custos,
ligdes aprendidas, dentre outros.

Artefatos de Entrada Artefatos de Saida

Plano de Gerenciamento do Projeto

Plano de Gerenciamento do Projeto .
atualizado

Ferramenta de Monitoramento e

Matriz de Risco . N
Controle atualizada (obrigatério)

Matriz de Risco atualizada

Termo de Recebimento do Produto-
Servigo

Os processos de controle e monitoramento promovem o acompanhamento, revisdo e
regulacdo do progresso e do desempenho do projeto. Além disso, esses processos visam
assegurar que os desvios em relacdo ao planejado sejam minimizados, de forma que somente as
mudancas efetivamente necessarias sejam devidamente implementadas, por meio de um fluxo
claro de aprovagdo das mudangas. Com isso espera-se garantir um equilibrio entre o
cumprimento do plano do projeto e a necessidade de adaptacdo do plano a realidade.
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Figura 13 — Detalhamento dos grupos de processos de gerenciamento de projetos da Ebserh — Monitoramento e
Controle
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Detalhamento do Processo de Monitoramento e Controle

Monitorar e Controlar o Trabalho

Envolve a comunicacdo do andamento do projeto aos interessados, bem como a
verificagcdao do atendimento dos requisitos previstos, acompanhamento dos riscos, controle da
evolugdo do cronograma, custos e escopo do projeto, bem como das demais areas de
conhecimento. O acompanhamento se estende por todo o ciclo de vida do projeto, com maior
nivel de atividade durante a execucdo, e é composto pelas seguintes atividades:

Verificar desempenho e requisitos: O gerente de projetos procurard acompanhar o
desenvolvimento das entregas intermedidrias e do produto final, verificando o andamento das
atividades/tarefas do projeto, possiveis falhas, desvios de desempenho e validando os requisitos
acordados com o Requisitante, de modo a preparar as entregas para aceitacao final, buscando
combater de maneira proativa as causas do mau desempenho.

Elaborar relatdrio de status: O relatério de acompanhamento do projeto deverd ser
apresentado periodicamente contendo a evolugdo do projeto, fornecendo as informacdes sobre
o desempenho do projeto, de forma a manter as partes interessados atualizadas sobre seu
andamento.

Fatos significativos, como encerramento de fase, entrega, mudanca de escopo, prazo ou
custo aprovada pelo requisitante, razdes para atrasos nas atividades, deverdo ter sua ocorréncia
reportada no relatdrio de status. Existem trés classificacdes de fatos significativos presentes no
referido artefato:

eprincipais realizagdes: produtos entregues, atividades concluidas, aquisicdes
efetivadas, capacitacOes realizadas, dentre outras acdes que se realizaram no dmbito do
projeto;

*0s pontos criticos: riscos que se concretizaram ou que estdo na iminéncia de se

concretizar, incluindo aqueles que culminam em atrasos associados ao caminho critico; e

*0s encaminhamentos: apontam as a¢des a serem desenvolvidas no curto/médio
prazo.

Acompanhar _andamento do projeto: O Requisitante devera acompanhar o
desenvolvimento do projeto, observando o cumprimento do cronograma, os marcos do projeto
e o desenvolvimento das entregas.
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Elaborar painel de acompanhamento: O escritério de projetos disponibilizara
informacgdes provenientes dos projetos que integram a carteira de projetos prioritarios para
apresentacdo em reuniao de gestao.

Realizar reunido de avaliacdo de projetos: A diretoria avaliara a evolu¢ao dos projetos
periodicamente. Esse acompanhamento é crucial para obtencdo do apoio necessario. Nesse
sentido, as informagdes fornecidas devem estar bastante precisas, para que as duvidas sejam
sanadas de maneira sucinta e objetiva.

Gerenciar Mudangas

O gerenciamento de mudancas engloba identificacdo e revisdao de todas as mudancgas
requeridas ou modificacdes a serem realizadas nas entregas, como: linhas de base, orcamento
e escopo, bem como a sua devida aprovacdo ou rejeicdo. Se no decorrer da execucgao riscos,
oportunidades ou outros fatores ambientais afetarem o plano de gerenciamento do projeto, o
gerente, assim que identifica-las, devera tomar as providéncias necessdrias para replanejar,
comunicar e documentar as mudancas através do procedimento descrito abaixo:

Preencher _solicitacdo de mudancas: O gerente de projeto deverd evitar mudangas
desnecessarias e ndo deverd permitir a realizacdo de qualquer trabalho, no dmbito do projeto,
que ndo faca parte do escopo (deve, portanto, impedir a realizacdo de mudangas ndo aprovadas
e ndo documentadas). Para verificar as instancias decisérias e os procedimentos de cada tipo de
mudanca, o gerente devera observar as tabelas de escalonamento dispostas a seguir:

Analisar solicitacGo de mudancas: O Escritério de Projetos fard uma avaliacao
guanto a pertinéncia e embasamento da solicitacdo de mudancgas em até cinco dias. Caso
haja necessidade de melhorias, o gerente do projeto sera notificado para realizar os
ajustes necessarios. Se as informacgdes prestadas forem suficientes, a documentacao
sera encaminhada para a diretoria, observando a matriz de escalonamento.

Deliberar sobre solicitacdo de mudanca: A diretoria avaliara a oportunidade e
conveniéncia da solicitacdo pleiteada, considerando os objetivos da instituicdo. Caso a
modificacdo seja aprovada, a documentacao do projeto devera ser atualizada e todos os
membros da equipe devem ser comunicados, bem como as partes interessadas. Caso a
solicitacdo seja negada, o gerente de projeto devera armazenar o histérico.

28



MUDANCAS NO ESCOPO DO PROJETO

Mudangas nos pacotes
de trabalho e atividades Aprova  Analisa  Informado  Nenhuma
{fus3do, divisao, insergao)
QOuando riscos, problemas
ou mudangas impactarem

Z 0 escopo, sem Propoe  Analisa Aprova Informada
comprometer objetivos do
projeto.
(uando riscos,
problemas ou mudangas

3 impactarem o escopo Propde Analisa Analisa Aprova
e comprometerem o
objetivo do projeto.

MUDANCAS NO CRONOGRAMA DO PROJETO

(uando riscos, problemas
ou mudangas impactarem
atividades, sem
1 comprometer o prazo Aprova Informada Informado  Informada
dos marcos do projeto
ou prazo de conclusdo do
projeto.
Quando riscos,
problemas ou mudangas
impactarem a data de
Z  marcos do projeto, sem Propoe  Analisa Aprova Informada
comprometerem o prazo
de conclusdo do projeto
de forma significativa.
(uando riscos, problemas
ou mudangas impactarem
3 o prazo de conclusao Propoe  Analisa Analisa Aprova
do projeto de forma
significativa.

Quadro 4 — Gerenciando mudangas no escopo do projetos
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Detalhamento do Processo de Monitoramento e Controle

Artefatos de Entrada Artefatos de Saida

. . Plano de Gerenciamento do Projeto
Plano de Gerenciamento do Projeto

atualizado
Matriz de Risco Matriz de Risco atualizada
Formulario de Solicitacdo de Relatério de Acompanhamento do
Mudanca Projeto

A ferramenta de Monitoramento e
Controle do Projeto atualizada

No encerramento ocorre a organizacdo e a formalizacdo da aceitacdo das entregas do
projeto ou do projeto como um todo. As informacdes necessdrias para a realizacdo do
encerramento final sdo coletadas e documentadas ao longo de todo o projeto para referéncia
futura. Ao final das atividades de encerramento, as licdes aprendidas devem ser consolidadas e
publicadas para toda a diretoria. Apds o aceite final, o projeto é considerado concluido. Qualquer
alteragdo a partir desse momento sera realizada fora do ciclo de vida do projeto.

INICIACAO 4
- =
mi 3
PLANEJAMENTO o2
= ]
3B
EXECUCAO =
z
=]

ENCERRAMENTO

Figura 14 — Detalhamento dos grupos de processos de gerenciamento de projetos da Ebserh - Encerramento
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Detalhamento do Processo de Encerramento

Elaborar Termo de Encerramento

O artefato Termo de Encerramento do Projeto formaliza o desfecho de entrega, fase,
ou do proprio projeto. Nele devem ser listados os produtos entregues e a declaracdo do
Requisitante acerca do seu aceite. O encerramento pode acontecer:

e pelo término de fase ou entrega;

e pela conclusdo do projeto (entrega do produto principal e demais entregas
previstas); e

* pelo cancelamento por meio de deliberacdo da instancia decisdria responsavel.

Validar Termo de Encerramento

Apds o preenchimento do artefato, o documento serd analisado sob a ética do
cumprimento de requisitos, evidenciando se os objetivos foram atingidos. Os procedimentos
necessarios a obtencdo do Termo de Encerramento sdo descritos a seguir:

Analisar termo de encerramento: o Escritério de Projetos fara analise das informacgdes
apresentadas a luz da metodologia e do plano de gerenciamento do projeto. Caso necessario,
o Escritdrio de Projetos solicitara ajustes no documento, antes da avaliacdo pelo Requisitante.

Avaliar encerramento: O Requisitante avaliara a(s) entrega(s) apresentada(s) aceitando
ou rejeitando-a(s). Antes de concluir a aprovagdo do termo de encerramento, o Requisitante
apresentara detalhamento acerca dos produtos do projeto ja entregues em reunido de gestao.

Atencdo: No caso de cancelamento, o artefato sera preenchido pelo gerente de projeto,
analisado pelo Escritdrio de Projetos e aprovado pela instancia decisdria responsavel.

Obter ciéncia da instdncia decisdria responsdvel: quando se tratar de encerramento do
projeto ou aceite final, a validacao serd obtida por meio de ata de reunido de gestdo. Uma vez
validada a posicdo pela instancia deciséria responsdvel, o Requisitante assinard o artefato
termo de encerramento.
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Detalhamento do Processo de Encerramento

Obter ciéncia das partes interessadas: no caso de encerramento do projeto ou aceite
final, as partes interessadas no projeto deverdo tomar conhecimento formal de seu
encerramento. N3o é necessaria assinatura dos membros da equipe.

Armazenar a documentacdo do projeto: o gerente de projeto armazenara digitalmente
os artefatos do projeto e documentos mais importantes. Todo o material deverd estar
disponivel para consulta do Escritério de Projetos.

Registrar e Divulgar Licoes Aprendidas

Consolidar as Licbes Aprendidas: conforme mencionado no grupo de processos de
execucao, alguns ensinamentos devem ser armazenados e difundidos para todos os membros
da equipe e para futuros projetos. Os fatos a serem recordados podem tanto ser negativos
quanto positivos. E importante que a equipe seja franca e critica no momento da elaborac3o
das licdes aprendidas. As licdes aprendidas registradas durante a execu¢ao devem ser, entao,
consolidadas.

Recomenda-se que o artefato seja preenchido na reunido de encerramento com a
equipe do projeto, incentivando a colaboracdo de todos os envolvidos.

Armazenar o Relatdrio de Licbes Aprendidas: apds o encerramento do projeto, e

estando as licdes aprendidas devidamente registradas, o gerente de projeto devera inserir o
material disponivel na ferramenta de monitoramento e controle do projeto.

Divulgar as Licoes Aprendidas: o Escritério de Projetos manterd, na ferramenta de
monitoramento e controle do projeto, um arquivo atualizado de consolidagdo das licbes
aprendidas e sera o responsavel por divulga-lo, bem como por incentivar a pratica do seu
registro.

Artefatos de Entrada Artefatos de Saida
Plano de Gerenciamento do Plano de Gerenciamento do Projeto
Projeto atualizado
Matriz de Risco Matriz de Risco atualizada

Relatério de Acompanhamento do
Projeto
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Termo de Encerramento do Projeto

Ferramenta de monitoramento e
controle do projeto atualizada

8.REFERENCIAS
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