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1.  APRESENTACAO

Este Manual de Gerenciamento das Iniciativas Estratégicas — MGIE do ICMBio tem por
objetivo direcionar e orientar as partes interessadas e estabelecer procedimentos a serem
observados no processo de proposicdo e de gerenciamento/monitoramento dos projetos
no ambito do Instituto, em todo o seu ciclo de vida, ou seja, da iniciagdo ao encerramento,
garantindo um melhor acompanhamento de resultados do projeto.

A Metodologia de Gerenciamento de Iniciativas Estratégicas € um conjunto de padrdes
e praticas que visam conferir a importancia estratégica, a formalizacdo necessaria para
envolvimento e responsabilizacdo das areas e dos envolvidos direta e indiretamente, além
da padronizag¢ao do processo de gerenciamento dos projetos, da devida publicidade na
instituicdo, garantindo mais transparéncia, controle e monitoramento durante a realizacao
de um projeto. Esta metodologia buscou alinhar as boas praticas da Administracao Publica
e do Guia PMBOK adequando-as a nossa realidade institucional. Nesse sentido, o MGIE-
ICMBio visa disseminar os conhecimentos basicos relacionados ao Gerenciamento de
Projetos e o compartilhamento da metodologia aos servidores e colaboradores da ICMBio.

Durante o desenvolvimento deste manual procurou-se manter o caminho da
simplicidade evitando criar procedimentos desnecessarios ou burocraticos. O conjunto
de procedimentos propostos aqui tem por objetivo facilitar a comunicagdo dos projetos
e a visibilidade deles. Neste Manual, serdo conhecidos alguns importantes conceitos e
procedimentos relativos a gestao de projetos na instituicdo, bem como as melhores praticas
relativas ao gerenciamento de projetos, que norteardo os trabalhos a serem realizados
pelos lideres e equipes de projetos.
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GLOSSARIO

Acgao

Conjunto de atividades ou tarefas que levam a um resultado observavel ou a um evento
que pode ser dado como realizado em um Plano de Agdo.

Anadlise de risco

Avaliagdo dos efeitos de hipdteses condicionantes no desenvolvimento do Projeto.

Area de Conhecimento

(Em Gerenciamento de Projetos). Uma drea identificada de Gerenciamento de Projetos
definida por seus requisitos de conhecimentos e descrita em termos dos processos que a
comp&em, suas praticas, entradas, saidas, ferramentas e técnicas.

Benchmarking

Atividade que compara processos, praticas, funcdes e resultados com os de lideres
reconhecidos para identificar as oportunidades para melhoria da qualidade. Trata-se de
um processo continuo, que pode incluir a comparacdo de estratégias, produtos, servicos,
operagBes, processos e procedimentos.

Brainstorming

Técnica de dinamica de grupo utilizada para levantamento de informacgdes para um objetivo
pré-determinado

Ciclo de vida do projeto

Um conjunto de fases do projeto, geralmente em ordem sequencial, cujos nomes
e quantidades sdo determinados pelas necessidades de controle da organizagdo ou
organizagdes envolvidas no projeto. Um ciclo de vida pode ser documentado com uma
metodologia.

Individuo, grupo ou organizagdo que requisita, € receptor ou que paga por um bem ou

Cliente . ! . ) S
servigo. Um cliente pode ser interno, ou seja, dentro da organizagdo, ou pode ser externo.
Efetividade Refere-se a relagdo entre os resultados alcangados e os objetivos propostos ao longo do
tempo. Relaciona-se com o impacto causado pelos produtos/servicos.
Eficicia E fazer as coisas certas, produzindo alternativas criativas, e obtendo os resultados
planejados. Tem foco no produto/servigo.
Eficiéncia E fazer as coisas bem, resolver problemas, salvaguardar recursos, cumprir com seu dever e
reduzir os custos. Tem foco no processo
O mesmo que insumos. Conjunto de recursos e informagdes que sdo transformados, por
Entradas meio de processos, em saidas (produtos ou servicos). As saidas de uma fase do Projeto
transformam-se em entradas da fase seguinte.
No Plano de Gerenciamento do Projeto, descrevem os produtos finais e os principais
Entrega produtos intermediarios do projeto. As entregas servem para o projeto atingir seus

objetivos. O andamento do projeto é avaliado pelas entregas obtidas, ndo pelas atividades
executadas

Equipe de Gerenciamento
do Projeto

Membros da Equipe do Projeto que estdo diretamente envolvidos com as atividades do seu
gerenciamento. Em projetos de menor porte, a Equipe de Gerenciamento inclui todos os
membros da Equipe do Projeto.

Escopo

A soma dos produtos e servicos providos pelo Projeto. Assim, o escopo delineia a
abrangéncia de todo o trabalho a ser realizado pela Equipe do Projeto, mas apenas o
trabalho necessario. O Gerenciamento do Escopo de um Projeto é fator critico, porque a
sua mudanca quase sempre implica em ajustes de prazos ou de custos.
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Expressa a “extensdo” ou “amplitude” do Projeto (em termos do que se pretende realizar,
abarcar ou abranger), estabelece o seu “raio de a¢do” ou “cobertura”, definindo, portanto,

Escopo do Projeto seus “limites”. O “escopo” é, em sintese, a alma do Projeto, porque expressa sua esséncia
e identidade. E formado por: Definigdo do problema; justificativa; objetivos; resultados
esperados e abrangéncia do Projeto.

Caminho escolhido para posicionar a organizacdo de forma produtiva e garantir sua
sobrevivéncia a longo prazo. E um conjunto de decisdes que orientam a definigio das acSes
a serem tomadas pela organizacdo. As estratégias podem ser construidas ou conduzir a
Estratégia novos mercados, crescimento das receitas, reducdo de custos, aquisigdes etc. As estratégias
podem depender ou exigir que a organizacao desenvolva diferentes tipos de capacidades,
tais como: Agilidade de resposta; individualizacdo; compreensdo do mercado; rede de
relacionamentos; inovagdo rapida; Gestao Tecnologica e Gestdo da Informacao.

Uma decomposicdo hierdrquica orientada a entrega do trabalho a ser executado pela
equipe do projeto para atingir os objetivos do projeto e criar as entregas necessarias. Ela
organiza e define o escopo total do projeto

EAP- Estrutura Analitica
do Projeto

Reunido de atividades do Projeto relacionadas de forma légica, geralmente resultando na

Etapa do Projeto conclusdo de um importante produto a ser entregue.

Ferramenta de apoio Alguma coisa tangivel, como um modelo ou um programa de software, usada na realiza¢do
a Gestao de Projetos de uma atividade para produzir um produto ou resultado.

As ferramentas de controle de mudangas sdo usadas para automatizar integral ou
parcialmente o processo de controle integrado de mudancas e podem conter: Processo
eficaz e padronizado para gerenciar mudancas de um projeto; Identificacdo; documentacdo
e controle das mudancas na linha de base (caracteristicas funcionais e fisicas de um
Ferramenta de Controle de  produto ou componente). O nivel aplicado depende da drea de aplicagdo, dos requisitos
Mudanga de contratos e do contexto e ambiente do projeto. Estabelece método evolutivo para
identificar e solicitar mudancgas nas linhas de base e para avaliar o valor e a eficacia
dessas mudangas. Meio para validar e melhorar o Projeto ao considerar o impacto de
cada mudanga. Fornece mecanismos para comunicar as mudangas as partes interessadas.
Sistema de acompanhamento para revisar e aprovar as mudangas.

O Gerenciamento de um Projeto pode ser analisado da seguinte forma: Cada projeto
pode ser dividido em fases ou etapas (ciclo de vida); em cada etapa ocorrem processos de
gerenciamento; em cada processo sdo executadas a¢des gerenciais que podem abranger
até nove areas de conhecimento especifico (aquisicGes; comunicagdes; custos; escopo;
integracdo; qualidade; recursos humanos; riscos; tempo).

Gerenciamento
de um Projeto

Impacto é o resultado estendido do projeto (vai além da sua conclusdo) e pode sofrer
Impacto influéncia de outros projetos correlatos. Os impactos estdo associados a realizacdo do
objetivo geral do Projeto.

Iniciativas Projeto ou plano de a¢do que viabiliza o alcance de objetivos

Projeto decidido pelo Presidente do ICMBio, com apoio do Comité Gestor, como prioritario

Iniciativas Estrategicas para o alcance dos objetivos estabelecidos no mapa estratégico

Lider de Projeto A pessoa designada pela organizacdo executora para atingir os objetivos do projeto

Situacdo ou fato ocorrido no projeto, seja positivo ou negativo, que promova o conhecimento
Ligdes Aprendidas na instituicdo a partir da experiéncia, anélise e compartilhamento aplicdvel em outros
projetos ou situacoes similares. Deve ser tratado como Gestdo do Conhecimento.

Um sistema de praticas, técnicas, procedimentos e regras usado pelas pessoas que

Metodologia trabalham em uma disciplina
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Existem inimeros métodos de comunicagdo empregados, o Guia PMBOK® sugere agrupa-
los da seguinte forma: Comunicac¢do interativa- Troca de informag¢des multidirecional entre
duas ou mais partes; Forma mais eficiente de garantir entendimento comum por todos;

Métodos de Comunicagao ReuniGes, telefonemas, videoconferéncias etc. Comunicagdo ativa (push) - Informacdes
enviadas para destinatérios especificos; Garante distribuicdo das informacdes, mas nao
verifica se chegaram ou foram compreendidas pelo publico-alvo; Cartas, memorandos,
relatorios, e-mails, faxes, correio de voz.

Como em todos os projetos, os recursos sdo limitados, e a cada dia mais escassos, e a
negociacdo torna-se ferramenta indispensavel para montar e gerenciar a Equipe do
Projeto. Dicas que poderdo facilitar a negociagao: Manter um bom relacionamento com
os gerentes responsaveis por recursos; Identificar os principais interesses e motivacdes

Negociagao desses gerentes, como métricas que compde seu bonus, interesses pessoais; Identificar os
recursos mais escassos da empresa e manter-se alinhado com eles; Fazer o maximo para
manter um bom relacionamento com todos na empresa; Sempre entender os interesses
dos demais e ajuda-los quando puder; A negociagdo é sempre facilitada quando conhece-
se 0s interesses e tem-se um bom relacionamento com a outra parte.

Fim a ser perseguido para o cumprimento da missdo institucional e o alcance da visdo de

Objetivo futuro. Um estado positivo ou situacdo futura que se pretende atingir.
As operacdes, também chamadas de rotinas ou atividades, sdo funcdes organizacionais
que realizam a execugdo continua de atividades que produzem o mesmo produto ou
Operagdes fornecem um servico repetitivo. As operagBes sdo esforcos permanentes que geram

saidas repetitivas, com recursos designados a realizar basicamente o mesmo conjunto de
atividades, de acordo com os padr&es institucionalizados no ciclo de vida de um produto
OU Servigo.

Diz-se da aplicacdo de informagBes, conceitos e conhecimentos providos por pessoa
Opinido especializada que detém o conhecimento da drea de negdcio ou conhecimento técnico necessario ao
desenvolvimento de informac&es do projeto.

Um produto, servigo ou componente de trabalho do projeto. E a base para o desdobramento

Pacote de trabalho em atividades. O Pacote de Trabalho serve também para distribuir tarefas dentro da equipe.

Individuos ou grupo de individuos com interesse comum no desempenho da organizagdo
responsavel pela execucdo do projeto e no ambiente em que ela opera. Podem ocorrer
conflitos de interesses entre as partes envolvidas. As partes envolvidas podem incluir:
Fornecedores; clientes diretos do produto do projeto; clientes indiretos ou consumidores;
parceiros; fundagdes, tais como instituicdes financeiras; subcontratados, organizacées
fornecedoras de produtos as organizacoes responsaveis pelo projeto; sociedade, a exemplo
de drgdos juridicos ou legais e o publico em geral; pessoal interno, como membros da
Equipe do Projeto. Também sdo conhecidos como interessados.

Partes envolvidas

Pessoas e organizagdes, como clientes, patrocinadores, organiza¢cGes executoras e o
publico, que estejam ativamente envolvidas no projeto ou cujos interesses possam ser
afetados de forma positiva ou negativa pela execugdo ou término do projeto. Elas podem
também exercer influéncia sobre o projeto e suas entregas

Partes interessadas

E a pessoa que tem a Ultima palavra, ou seja, a méaxima autoridade sobre o Projeto. O
Patrocinador proporciona os fundos para seu financiamento, resolve problemas e
mudangas de escopo, aprova as entregas (resultados esperados) importantes. Também
defende o Projeto dentro da organizagao.

Patrocinador

Plano de Gerenciamento do Projeto — documento que descreve como o projeto sera

PGP -
executado, monitorado e controlado, e encerrado

Conjunto de projetos, programas ou outros trabalhos agrupados para facilitar o

Portfélio : " O e .
gerenciamento eficaz desses, com a finalidade de atender aos objetivos estratégicos.

Instituto Chico Mendes de Conservacdo da Biodiversidade ¢ ICMBio
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Fase no ciclo do Projeto. Fungdo gerencial que engloba a identificagdo, analise, estruturagdo
de problemas e solugdes, a definicdo de propositos, estratégia, objetivos, metas, politicas,
programas, projetos e atividades, bem como a coordenagdo das expectativas, crengas,
comportamentos e atitudes, a fim de alcancgar, de modo mais eficiente, eficaz e efetivo, o
maximo do desenvolvimento possivel, com a melhor concentracédo de esforgos e recursos
pela organizagdo.

Planejamento

Um documento formal e aprovado que define como o projeto é executado, monitorado e
controlado. Ele pode ser resumido ou detalhado e ser formado e por um ou mais planos de
gerenciamento auxiliares e outros documentos de planejamento

Plano de Gerenciamento
do Projeto

O Project Management Body of Knowledge, também conhecido como PMBOK®, é um
conjunto de praticas em geréncia de projetos levantado pelo Project Management Institute

PMBOK (PMI) e constitui a base da metodologia de geréncia de projetos do PMI. Estas praticas sdo
compiladas na forma de um guia, chamado de Guia do Conjunto de Conhecimentos em
Gerenciamento de Projetos, ou Guia PMBOK®.

Conjunto de agGes e atividades inter-relacionadas, que sdo executadas para alcangar
produto, resultado ou servico predefinido. As a¢des e atividades podem incluir recursos
(ex: pessoal, financeiro, instalagdes, equipamentos etc.), métodos e técnicas em uma
sequéncia de etapas sistematicas.

Processo

Resultado de atividades ou processos. Um produto pode ser tangivel (como, por exemplo,
equipamentos ou materiais) ou intangivel (por exemplo, conhecimento ou conceitos). O
PMBOK® define produto como: Um objeto produzido, quantificavel e que pode ser um item
final ou um item componente.

Produto

Projeto Um esforco temporario empreendido para criar um produto, servico ou resultado Unico.

Totalidade de caracteristicas de uma entidade (atividade ou um processo, um produto, uma
Qualidade organizacdo ou uma combinacgdo destes), que lhe confere a capacidade de satisfazer as
necessidades explicitas e implicitas dos clientes.

Recursos humanos especializados (disciplinas especificas, individualmente ou em grupos
Recurso ou equipes), equipamentos, servigos, suprimentos, commodities, materiais, orgamentos
ou fundos.

Uma condicdo ou capacidade que deve ser atendida ou possuida por um sistema,
produto, servico, resultado ou componente para satisfazer um contrato, uma norma,

Requisito uma especificacdo ou outro documento imposto formalmente. Os requisitos incluem
necessidades, desejos e expectativas quantificados e documentados do patrocinador, do
cliente e de outras partes interessadas.

Sdo eventos internos ou externos com alguma probabilidade de ocorrer que, se ocorrerem,

Riscos = . :
podem comprometer a realizagdo do Projeto ou o alcance dos resultados pretendidos.

Termo de Abertura de Projeto- documento emitido pelo responsavel inicial ou patrocinador
do projeto que autoriza formalmente a existéncia de um projeto e concede ao lider do
projeto a autoridade para aplicar os recursos organizacionais nas atividades do projeto.
Ele documenta as necessidades do negdcio, as premissas, restricoes, o entendimento das
necessidades e requisitos de alto nivel do cliente, e o novo produto, servico ou resultado
que pretende satisfazer

TAP

Termo de Encerramento de Projeto- documento que formaliza a finalizagdo do projeto

TeP (entrega final).

Instituto Chico Mendes de Conservacdo da Biodiversidade ¢ ICMBio
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As técnicas de facilitagdo sdo utilizadas para tornar as reuniGes mais eficientes, deixando
claro o seu objetivo, mantendo o foco para atender esse objetivo, estimulando participagao

Técnicas de facilitagdo e ainda garantindo que as decisGes tomadas serdo corretamente documentadas e
executadas. Algumas das técnicas de como preparar-se, conduzir e acompanhar reunides:
Brainstorming; Entrevistas; Dinamicas de Grupo.

Instituto Chico Mendes de Conservacdo da Biodiversidade ¢ ICMBio




Manual de gerenciamento das iniciativas estratégicas: metodologia para elaboragdo e gestdao — 22 Edigdo

3. BASE CONCEITUAL

3.1. METODOLOGIA

A metodologia de gerenciamento de inciativas estratégicas do Instituto Chico Mendes
determina as praticas comuns que devem ser seguidas por todos os projetos a fim de
manter-se um padrdo institucional e facilitar o entendimento, a comunicacdo e 0s processos
de tomada de decisdes.

3.2. PROJETOS

“Projeto é um esforco temporario empreendido para criar um produto, servico ou
resultado Unico. A natureza temporaria dos projetos indica que eles tém um inicio e um
término definidos.” (PMBOK®).

Projeto é um empreendimento planejado, orientado a resultados, possuindo atividades
com inicio e término, para atingir um objetivo claro e definido. Os projetos sdo empreendidos
em todos os niveis organizacionais podendo envolver uma ou multiplas unidades.

e PROJETOS ESTRATEGICOS: s3o projetos de natureza estruturante para o Instituto que
estdo diretamente vinculados aos objetivos estratégicos. Podem estar associados a
um esforco elevado, complexo ou de longo prazo; ou a um esforco de abrangéncia
de alta contribuicdo estratégica e visibilidade politica.

* PROJETOS NAO ESTRATEGICOS: s3o projetos setoriais ou regionais, de porte menor
e alinhados, ainda que indiretamente, aos objetivos estratégico, nos quais 0s riscos
sdo reduzidos e a abrangéncia estd localizada em apenas uma area tematica ou
uma regido. Sdo projetos que promovem o suporte a atuacdo institucional e o
fortalecimento da instituicdo interna e externamente.

3.3. PARTES INTERESSADAS

As Partes Interessadas no Projeto sdo pessoas ou organizacdes ativamente envolvidas
neste ou cujos interesses podem ser positivamente ou negativamente afetados como
resultado da execucdo ou do término desse. Eles podem também exercer influéncia sobre
0s objetivos e resultados do Projeto.

Instituto Chico Mendes de Conservacdo da Biodiversidade ¢ ICMBio
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3.4. PROJETOS X OPERACOES /ATIVIDADE

As organizacOes realizam diversos trabalhos para atingir seus objetivos, onde
eles podem ser categorizados como Projetos ou Operacdes. Os Projetos exigem um
Gerenciamento de Projetos, enquanto as Operagdes exigem Gerenciamento de Processos
de Negodcios. Projeto e Operagao diferem principalmente pelo fato de que o primeiro é
temporario, enquanto a Operacdo é continua e produz produtos, servicos ou resultados
repetitivos.

A tabela a seguir apresenta as diferencas e similaridades entre Operacdes e Projetos:

PROJETO OPERACAO

DURACAO | v Evento Tempordrio v Evento Continuo

PRODUTO v Produz prgdpfos, servicos v Prodg; produtos, servicos ou resultados
t&’ ou resultados Unicos repetitivos
O
Z
= / Por projeto J/ Por funcéo
L
E RECURSO v Utiliza o Gerenciamento v Utiliza o Gerenciamento de Processos de

de Projetos Negdcios
FOCO v/ Expandir o negbcio v/ Manter o negécio

n
(Y]
2 v Executado por pessoas
2 v Limitado aos recursos disponiveis
; v Planejado, executado e controlado para atingir objetivos da organizacdo
=
7}

Dependendo da natureza do Projeto, os produtos/ entreqas sdo mantidas e
disponibilizadas através de Operacdes. A organizacdao deve analisar o impacto da
internalizacdo dos produtos, servicos ou resultados entreques pelo Projeto nas atividades
de seu dia a dia.

Alguns itens devem ser observados na transicao das entregas dos projetos para as
operacdes, como:

Instituto Chico Mendes de Conservacdo da Biodiversidade ¢ ICMBio
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e Insumos para o0s servigos e produtos;

¢ Manutencdo de equipamentos;

¢ Recursos humanos e financeiros;

e Mudanca cultural; e

e Capacitagdo dos recursos humanos para manter e melhorar os servicos e produtos.

3.5. CICLO DE UM PROJETO

Para organizacdo das acdes que ocorrem ao longo do ciclo de vida dos projetos, deve-
se fazer uso de processos de gerenciamento de projeto para garantir um andamento eficaz
do projeto em suas etapas de INICIACAO, PLANEJAMENTO, EXECUCAO, MONITORAMENTO
& CONTROLE e ENCERRAMENTO.

M l@ - —

e fiondoeaments o -:::-mm&‘xh

FIGURA PMBOK 52 EDICAO
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3.6. AREAS DE CONHECIMENTO EM GERENCIAMENTO DE PROJETO

Area Definigao .
O Gerenclaments da Integracso do Projeto Inclul os processos e |
Gerenciamenty a5 atvidades necessirlas para identificar. definir. combinar,
de unificar & coondenar of warios processos & atvidades de
IH'I'EGH.AE.h gerenciaremo di projele denbeg dos grupes de pmesennos de
Eerenciareido de projelo,
. O Gerengiarenbe ci Esoops di Projelo irchai o procesios
= Gerenciamento PR S P asieparar e o Propsto irckus bodhe o rabalho
o necessiria, & apenas o receskinio. para que ele termilne com
ESCOPO 15
L o]
M Gerenclamentao O Gerenclamento do Tempa do projeso Inclul s prodessos
gb r:i.m neressirias para grrenclar o términa poantual de Projeta
& Gerenclamento dos Custos do Projeto Inclul of procestos
j_ de hnanciamentos, perenciamento & confroke dos custos, de modo
_::"_ CLISTOS e o Progelo potad ver beprminado denlne do orgarmsnilo
‘ amorada,
O Gevenwiarenbe da Guabidade do Projeto ik o processe = |
Gerenciamenta e atwerlades da onpar e S mxecubiona gue deleminam a
V de podinicas de qualidade. o5 chietroos & as resporsabllidades. de
! QUALIDADE modo que o Progeto sabisfaga as necessidades para a¢ quais foi
ermpretlide,
Gerenciamento Cl' ;L';:uniatrn'll.u i Rt oy Hurmanos do propebo che os
[ml de processos aque arganizam, gerenslam & llderm 2 Eoquipe do
HUMAMOS I
y T | O Geremiamenie ds Comuniardes de Projete incha o
' Gerenciamenio TR, PV Sl 108 phr ) b Se i guee ot informmandes do
. t * da Frojeta selam planciadas. geradas. coketadas. distribuidas.
t i CORMUMICACAD | armarenadas, recuperadas, perenciadas, controladas, monitoradas
& onganiradas de maneira oporbiena & apnopn ada
# Gerenclamenty D Gerenciamento des Riseos do progets incli os prace s de
#I de plansjamenta, ldentfeacio, andlise plansjamento de respostas, e
o Ij_ RISCOS controd® de riscos de wm projeto
Gerenclamento O Geremimments dos Aqusicles do Projeto incha o provessos
m e NeCExsinkos para comprar ou adaulrlr produtos, servicos ou
AQUISICAD | resultados externos & Equipe do Profete.
D Gere amenbo das Parles il evess s as & Propebo mchs os
proCEsio evagidion po g idenivhcar fodas s pedaog, gropis ou
Gerenciamente  srounizcser que podem Impactar ou serem Impactados por erse,
m de analliar as Fpeertatieat das Partes interessadas & seu Impacts no
- "“HHTE Projeta, & desenvolver estratéglas de gerenclamento apropriadas

Rara o engajannento cficar das Partes Intersssadas nas decities o
TiE ey o e,

Ij-;rrTLILH'l."' = 2" LiliCat, Lhcasing]
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3.7. GERENCIAMENTO DE PROJETO

O Gerenciamento de Projetos é a aplicacao de conhecimento, habilidades, ferramentas
e técnicas as atividades do Projeto com o propdsito de atender aos seus requisitos. O
Gerenciamento de Projetos envolve a implementacdo de agdes que visam planejar, executar
e controlar diversas atividades para alcancar os objetivos especificados.

A cultura, estilo, ambiente e estrutura organizacional influenciam a maneira como
0s projetos sdo executados. Os projetos também podem ser influenciados pelo grau de
maturidade da organizagao em relagdo ao Gerenciamento de Projetos.

4 PROCGEDIMENTO DE GERENCIAMENTO DE PROJETO

41. ASPECTOS GERAIS

4-1.1. Aplicabilidade da Metodologia

A Metodologia de Gerenciamento das Iniciativas Estratégicas do ICMBio foi criada com
foco principal nos projetos estratégicos, que sdo o alvo prioritario da Central de Resultados
(DGEM). Apesar disso, seus instrumentos, processos e papéis foram pensados de forma
mais abrangente, de maneira a permitir sua aplicacdo aos demais projetos; buscando
maior profissionalizacao e padronizacao de procedimentos e instrumentos, resultando no
aumento de produtividade e controle em Gestdo de Projetos.

41.2. Papéis e Responsabilidades
PATROCINADOR (DIRETORIAS)

Papel: prover o financiamento e/ou apoio politico necessario a realizacdo do Projeto.
Responsabilidades:

e Tomar decisdes no Projeto relativas a problemas, riscos e mudancas;

e Autorizar o inicio e 0 e encerramento dos projetos;

e Atuar em estratégias de aces do Portfélio;

e Garantir a liberacdo de recursos humanos, financeiros e materiais para o Projeto;
e Atuar na Gestdo de Conflitos com as Partes Interessadas; e

e Assegurar o alinhamento dos Projetos com a estratégia institucional.
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COORDENAGAO GERAL

Papel: avaliar a demanda (Documento de Proposta de Projeto) e realizar
intermediacdo entre a Diretoria e o Demandante para os ajustes necessarios para o
patrocinio do projeto.

Responsabilidades:

e Auxiliar a Diretoria na aprovacao e priorizacdo dos projetos;

e Coordenar as iniciativas estratégicas da sua Coordenacao Geral;

e Promover a cultura de Gestdo de Projetos;

e Apoiar e orientar as areas e unidade organizacionais na gestdo de portfélio e
projetos;

e Estimular processo de melhoria continua na gestdo de projetos; e

e Elaborar o Termo de Abertura de Projetos (TAP) sob sua responsabilidade.

DEMANDANTE

Papel: fornecer aspectos funcionais da demanda e apoiar para viabilizacdo do
Projeto. Ele poderd fazer parte da Equipe de Projetos. Caso exista mais de um
Demandante, um deles devera ser eleito como ponto focal para desempenhar as
responsabilidades.

Responsabilidades:

e Apresentar Documento de Proposta de Projeto (DPP);

e Fornecer conhecimento acerca da visdo, regras e requisitos do negdcio, bem como
os aspectos funcionais da solucdo;

e Atuar na Gestdo de Conflitos com as Partes Interessadas;

e Fornecer informacdes legais;

e Auxiliar a Coordenacdo Geral na elaboracdo do Termo de Abertura de Projeto (TAP);

e Sempre que solicitado, participar de reunides que envolvam mudancas no escopo,
custo ou prazo; e

e Acompanhar o andamento e os resultados do Projeto.

LIDER DE PROJETO

Papel: coordenar as agBes necessarias a realizacao do Projeto. O Lider de Projeto
deverd ser indicado pela Diretoria Tematica em consenso com a Coordenacado Geral
Tematica do Projeto, considerando a capacitacdo do indicado em Gerenciamento
de Projeto, conhecimento da metodologia e a necessidade de fornecer suporte e
capacitacdo para o sucesso do seu trabalho.
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Responsabilidades:

¢ Planejar e gerenciar o Projeto sob sua responsabilidade;

e Definir estratégia de implementacao;

e Gerenciar os recursos (humanos, financeiros e materiais) necessarios a
implementacdo do Projeto;

e Monitorar os resultados alcancados, adotando medidas para que o Projetos seja
concluido dentro do prazo planejado;

e Gerenciar o planejamento e orcamento do Projeto;

e Relacionar-se com as Partes Interessadas no Projeto, de forma a garantir sua
viabilidade;

e Fazer os ajustes necessarios durante o desenvolvimento do Projeto;

e Agir para mitigar riscos inerentes ao Projeto;

e Distribuir e negociar metas com a Equipe de Projeto, incentivando o alcance dos
resultados;

e Gerenciar conflitos com a Equipe de Projeto, bem como com outras dreas envolvidas
nas atividades do Projeto;

e Manter as documentacSes/ informac¢des atualizadas acerca do andamento do
Projeto;

¢ Propor melhorias na Plano de Gerenciamento de Projetos; e

e Responder pelas acdes e resultados do Projeto.

EQUIPE DE PROJETO

Papel: apoiar o Lider de Projeto na execucdo de suas atividades. Podem ser
especialistas em uma determinada area que fornecam informacdes para realizacao
do Projeto.

Responsabilidades:

e Auxiliar o Lider de Projeto no planejamento do Projeto;

e Oferecer a sua expertise técnica ou conhecimento da area de negdcio;

e Executar as tarefas designadas pelo Lider de Projeto;

e Manter as documentagdes/informacdes sob sua responsabilidade atualizadas; e

e Fornecer informacdes e solugBes para problemas/impactos durante a execugdo do
Projeto.

DIVISAO DE GESTAO ESTRATEGICA E MODERNIZACAO - DGEM

Papel: atuar como Central de Resultados medindo e analisando periodicamente a
evolucdo Iniciativas Estratégicas.
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Responsabilidades:

e QOrganizar e coordenar a elaboracdo da Agenda Estratégica;

¢ Organizar e coordenar a elaboracdo de Manuais para padronizar a operacionalizacdo
da estratégia;

e Monitorar e avaliar a implantacdo do Planejamento Estratégico e da Agenda
Estratégica; e

¢ Dar suporte metodoldgico as Diretorias nos processos de elaboracdo e gestdo das
iniciativas estratégicas.

41.3 Grupos de Processos de Gerenciamento de Projeto

Esta metodologia indica os processos de gerenciamento de projetos minimos que
devem ser utilizados no ambito do ICMBio. Estes processos estdo organizados em 5 grupos:

GRUPO DE PROCESSOS DESCRICAO

Inclui os processos responsaveis pela avaliacao

INICIACAO o o O . .
¢ estratégica, contextualizacdo e autorizacdo da execucdo do projeto

Inclui os processos responsaveis pela minimizacdo das incertezas,

PLANEJAMENTO . . . .
e pela proposicao de uma via para desenvolvimento do projeto.

Inclui os processos responsaveis pela facilitagdo das informacdes, e

EXECUCAO . . . .
avaliacdo das expectativas dos envolvidos com o projeto.

MONITORAMENTO Inclui os processos responsaveis pela avaliacao da situacao

E CONTROLE do projeto.

Inclui os processos responsaveis pela prestacdo e contas e pelas

ENCERRAMENTO ~ . L. . ~
acles de melhoria dos proprios procedimentos de gestdo.

hniciachn Planejarmenio ExecugSo Encerarments

¥ J

Mondtoramento
¢ Controle
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4-1.4 Ferramentas e Técnicas

Paraaexecucdodos processos de gerenciamento, esta metodologia determinaalgumas
ferramentas e técnicas apresentadas na forma de formularios. O uso das ferramentas e
técnicas aqui recomendados ndo invalida nem é impeditivo do uso de outras ferramentas
e técnicas ndo descritas aqui. Assim, o modelo proposto € minimo, porém nao limitante as
atividades de gerenciamento.

4-1.5 Autorizacao de Projetos

Os projetos estarao sujeitos a um processo de autorizacao caracterizado por 6 esta-
dos, conforme apresentados a seguir. As mudancgas de estado sao autorizadas pela

Alta Administracao do Instituto.

ESTADO DESCRICAO

DOCUMENTACAO

Projeto acolhido pelo Presidente &
Comité Gestor e disponivel para ser
priorizado conforme processo de
gestdo do portfélio de projetos.

Proposto

Termo de Abertura (TAP)

Projeto priorizado a fim de receber
recursos para que seja desenvolvido
o Plano do Projeto conforme
metodologia do ICMBio

Em planejamento

Plano de Gerenciamento
do Projeto (PGP)

Projeto priorizado a fim de
Em execugao receber recursos para que seja
implementado.

PGP/Relatdrio de Status do
Projeto/ Form. Solicitacdo de
Mudanca.

Projeto cuja execucdo tenha
Encerrado terminado e cujos resultados foram
entregues.

Form. LicOes
Aprendidas/Termo de
Encerramento (TEP)

Projeto suspenso em funcdo de

Termo de Abertura

realizada.

n . .
Suspenso mudancas de prioridades. (atualizado)
Projeto cuja execucdo ndo sera mais Form. Licoes
Cancelado J J s Aprendidas/Termo de

Encerramento (TEP)
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4.2. PROCESSOS DE INICIACAO

S3ao os processos realizados para definir um novo projeto, através da obtencdo de
autorizacdo formal para inicia-lo. Os processos de iniciacdo de projetos possuem trés
funcdes principais:

e Formalizam a existéncia do projeto para a organizacao;

e Buscam obter uma visdo comum sobre os objetivos do projeto com as principais
partes interessadas; e

¢ Vinculam o projeto ao planejamento estratégico da organizacao.

4-2.1.Visao geral do processo de inicializacao

A INICIACAO comeca a partir da elaboracdo de Documento de Proposta de Projeto
(DPP). Diversos eventos podem disparar esse evento, como: uma demanda anteriormente
prevista; uma nova decisdo da organizacdo; questdes legais; uma nova necessidade da
organizacao; etc. O DPP deve ser formalmente aprovado pelo Patrocinador formalizando
esta aprovacdo por meio da elaboragdo do Termo de Abertura do Projeto (TAP). Finalmente,
o TAP sera apresentado ao Comité gestor para sua ciéncia.

As documentacdes DPP e TAP serdo inseridas e controladas via Sistema Eletronico de
Informacdo (SEl).

DOCUMENTACAO

PP "inecsativas ndo estratEgicas el
. |
INICIACAO espncics Se'-]-

sHORLEEM DL SLEVI D DL - 5
DESKNACED Sistema Eletrdnico

de Informacoes
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4-2.2. Fluxo do processo de iniciacao das iniciativas estratégicas
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INICIAGAO
AREA . DOCUMENTACAO TECNICAS /
ITEM | ATIVIDADE RESPONSAVEL DESCRICAO SEI FERRAMENTAS
(Entrada)
Designar Lider Define e formaliza - Opinido especializada;
de Projeto DIRETORIA Juntamente~com ° Ordgm de . I
101 ) Coordenagdo Geral o Servigo de - Técnicas de facilitagdo;
e Equipe de . . . ~
Projeto L|de‘r de PrOJet.o ea Designagdo Reuniges
equipe de projeto. :
E o documento que
formaliza a criagdo
de um Projeto. Apos - Opinido especializada;
Elaborar sua elaboragdo em
102 Termo de COORDENAGAO consenso com o TAP - Técnicas de Facilitacdo;
Aberturade | GERAL demandante, deve- o
Projeto-TAP se encaminhar o TAP ) Fer[amenta ‘?'e apolo a
para aprovacio final Gestdo de Projeto.
de seu Patrocinador
(diretoria).
Esse ato formaliza a
nomeacgdo do Lider o o
03 Aprovar TAP DIRETORIA de Projeto, da.nc.ic.)—lhe AP - Opinido especializada;
poderes para iniciar - Técnicas de facilitacdo.
o planejamento do
projeto.
Sera designado um ou
Apresentar mais representantes - Opinido especializada;
Termo de para apresentar o
104 Abertura de DIRETORIA projeto aprovado TAP - Técnicas de facilitacdo;
Projeto-TAP ao Comité Gestor N
ao Comité do ICMBio para sua - Reunides.
ciéncia.
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4-2.3. Fluxo do processo de iniciacao das iniciativas nao estratégicas
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INICIACAO

ITEM

ATIVIDADE

I’\REA’
RESPONSAVEL

DESCRICAO

DOCUMENTACAO

SEI
(Entrada)

TECNICAS /
FERRAMENTAS

101

Apresentar
Documento de
Proposta de
Projeto-DPP

DEMANDANTE

Preencher o formulario do
Documento de Proposta de
Demanda-DPP disponivel
no SEI

DPP

- Opinido especializada;
- Oficinas facilitadas;

- Reunides.

102

Analisar
Viabilidade
da Demanda
(proposta)

COORDENAGAO
GERAL

Serd avaliado o conteldo
com relagdo a clareza

de seus objetivos, a
coeréncia do documento

e a compreensdo de sua
justificativa; as rela¢des

e os efeitos esperados

com a implementagéo do
Projeto; a relacdo beneficios
x esforco, bem como o
conhecimento e dominio do
gue esta sendo proposto.
Caso necessario, sera
devolvido ao Demandante
para adaptacdes e ajustes.

Apds analise inserir no
processo Despacho com
sua manifestacdo favoravel
Ou ndo; caso ndo seja
favordvel, devolver processo
ao demandante juntamente
com sua manifestacdo; caso
seja favoravel encaminha
processo para possivel
diretoria patrocinadora.

Despacho

- Opinido especializada;
- Técnicas de facilitagdo;

- Reunides.

103

Deliberar acerca
da demanda/
Avaliar patrocinio

DIRETORIA

Deliberara acerca da
viabilidade de execucdo
do projeto, considerando
todos os aspectos
informados e analisados e
quanto a disponibilidade
orcamentaria. Caso seja
necessario melhorias, sera
devolvido ao Demandante
para adaptacdes e ajustes.

Nessa etapa serd definida a
viabilidade (Patrocinio) ou
nao do Projeto.

Despacho

- Opinido especializada;
- Técnicas de facilitagdo;

- Reunides.

104

Avaliar
alinhamento
estratégico

GABINETE
(DGEM)

Avaliar alinhamento da
proposta com os objetivos
estratégicos do ICMBIio

e atualizar a Agenda
Estratégica

Despacho
Banco de dados

- Opinido especializada;

- Técnicas de facilitacdo.
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INICIACAO
< DOCUMENTACAO <
AREA ~ TECNICAS /
ITEM ATIVIDADE RESPONSAVEL DESCRICAO SEI FERRAMENTAS
(Entrada)

105 Designar Lider de | DIRETORIA Define e formaliza Ordem de Servigo - Opinido especializada;
Projeto e Equipe juntamente com a de Designacdo o L
de Projeto Coordenacao Geral o Lider - Técnicas de facilitagdo;

de Projeto e a equipe de _ Reunides.
projeto.

106 Elaborar Termo COORDENACAO | E o documento que TAP - Opinido especializada;
de Abertura de GERAL formaliza a criagdo de o L
Projeto-TAP um Projeto. Apds sua - Tecnicas de Facilitacdo;

elaboracdo em consenso _ Ferramenta de apoio 3
com o demandante, deve- Gestdo de Projeto.

se encaminhar o TAP para

aprovacao final de seu

Patrocinador (diretoria).

107 Adequar Termo DIRETORIA Demandante devera TAP - Opinido especializada;
de Abertura de suportar a Coordenagdo o L
Projeto-TAP Geral na etapa de - Técnicas de facilitagdo;

elaboragdo do TAP - Reunides.

108 Aprovar TAP DIRETORIA Esse ato formaliza a TAP - Opinido especializada;

nomeacdo do Lider de o L
Projeto, dando-lhe poderes - Técnicas de facilitacdo.
para iniciar o planejamento

do projeto.

109 Apresentar Termo | DIRETORIA Poderad ser designado um TAP - Opinido especializada;
de Abertura de ou mais representantes o L
Projeto-TAP ao para apresentar o projeto - Técnicas de facilitagdo;
Comité aprovado ao Comité _ Reunides.

Gestor do ICMBIo para sua
ciéncia (Ato Facultativo da
Diretoria)

Documentagdes a serem apresentadas:

4.2.4. MODELO DOCUMENTO DE PROPOSTA DE PROJETO- DPP
Vide ANEXO |

4.2.5. MODELO TERMO DE ABERTURA DE PROJETO- TAP

VIDE ANEXO Il

4.2.6. MODELO ORDEM DE SERVICO DE DESIGNACAO

VIDE ANEXO Il
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4-3. PROCESSOS DE PLANEJAMENTO

O Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP) deve mostrar a estratégia que sera
utilizada para se produzir os produtos pretendidos e se chegar no objetivo do projeto. O
PGP devera apresentar, no minimo, os seguintes elementos:

e Estrutura Analitica do Projeto- EAP;
e Cronograma de Execucao (5W2H);
¢ Plano de Comunicacgdo; e

¢ Plano de Riscos do Projeto.

4-3-1. Visao geral do processo de planejamento

Nessa fase de Planejamento é o momento do detalhamento de tudo que sera realizado
na execucao do Projeto, para garantir que o seu objetivo seja alcancado. Inclui detalhar
0 escopo, suas entregas, estruturacdo do Projeto, suas fases/etapas, atividades a serem
executadas, quando serdo executadas e por quem, 0Ss iNnSUMOS Necessarios e prever o que
podera afetar a execucdo do Projeto para que possa ser tratado, conhecer a equipe que
executara as atividades ou os itens que serao adquiridos.

Serdo mapeados 0s papéis e responsabilidades, a comunicacdo entre as Partes
Interessadas e as estratégias de atuacdo para que todos trabalhem em prol do objetivo do
Projeto.

O detalhamento devera ser suficiente para evitar as dificuldades e imprevistos. Ao final
serd documentado o Plano de Gerenciamento de Projeto (PGP)que norteard a execucao do
Projeto e deverd manter a coeréncia com o Termo de Abertura de Projeto (TAP).

O Plano de Gerenciamento de Projeto (PGP) deverd inserido e controlado via Sistema
Eletrénico de Informacdo (SEI).

DOCUMENTACAO

al o]
sTAP

INICIACAD *OESRACHDS

«ORDEM DF 3ERVICD DE

of
DESIGHACAD SElf
L ]

S HAMD DF CERENCUMERTO DE 2istema Eletronico
FRONTO de Informacgdes

PLANECIAMENTD e
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4-3-2. Fluxo do processo de planejamento
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PLANEJAMENTO
) DOCUMENTAGAO ,
AREA ~ TECNICAS /
ITEM ATIVIDADE RESPONSAVEL DESCRICAO SEI FERRAMENTAS
(Entrada)
O Plano de - Reunides;
Gerenciamento Oficinas facilitadas;
de Projeto (PGP) .
, - Project Model Canvas;
e composto,
Desenvolver no minimo, da - Levantamento de
PO1 PIan'o de L(DER DE PROJETO Estrutu'ra Analitica PGP requisitos;
Gerenciamento do Projeto - EAP, _
de Projeto -PGP do Cronograma de - Ferramenta de Apoio a
Execucdo (5W2H), Gestdo de Projetos;
do Plan.o deN - Opinido especializada;
Comunicacdo e de
Riscos - Técnicas de facilitagdo.
Validar o Plano de
Gerenciamento
de Projeto (PGP)
em relacdo a
conformidade
metodoldgica do
ICMBio e ao Termo
de Abertura de
Projeto (TAP). Caso
haja necessidade - Reunides:
Validar Plano de 5 '
. COORDENAGAO de e’\lteragac.), 0 PGP PGP i s .
P02 | Gerenciamento GERAL sera encaminhado DESPACHO - Opinido especializada;

de Projeto -PGP

ao Lider de Projeto
para os ajustes que
serdo listados e
repassados.

Os ajustes deverao
ser concluidos
dentro do prazo
estabelecido para
elaborag¢do do PGP.

- Analise documental.
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PLANEJAMENTO

DOCUMENTAGAO
DESCRICAO SEI
(Entrada)

AREA
RESPONSAVEL

TECNICAS /

ITEM ATIVIDADE FERRAMENTAS

O patrocinador
toma conhecimento
do PGP e podera
dar os seguintes
encaminhamentos
conforme o
julgamento
em relacdo as
estratégias,
expectativas,
desvios em relacdao
a demanda
e mudancas
organizacionais e
externas:
1) APROVAR O PGP
e dar continuidade;
2) SOLICITAR
AJUSTES DO PGP;
3) CANCELAR O
PGP.
Apds aprovacdo e
formalizacdo do
PGP a Coordenacdo
Tomar ciéncia COORDENAGAO | Geral dara ciéncia PGP
da Aprovacio GERAL ao PGP, gerando, DESPACHO

dessa forma a

linha de base de

Planejamento

Delibar acerca - Reuniodes;
do Plano de DIRETORIA
Gerenciamento

de Projeto- PGP

PGP

PO3 DESPACHO

- Opinido especializada;

- Analise documental.

- Opinido especializada;
P04
- Analise documental.
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PLANEJAMENTO

ITEM ATIVIDADE

AREA
RESPONSAVEL

DESCRICAO

DOCUMENTAGAO
SEI
(Entrada)

TECNICAS /
FERRAMENTAS

Divulgar
Plano de
Gerenciamento
de Projeto-PGP

PO5

LIDER DE PROJETO

Documentacdo a ser apresentada:

Divulgar a
aprovacao do Plano
de Gerenciamento
de Projeto (PGP)
comunicando
todos os envolvidos
que executarao
diretamente o
Projeto. O Lider

de Projeto deverd
utilizar o melhor
canal de para esta
finalidade.

O Lider de Projeto
sera responsavel
pela atualizacdo
do PGP e demais
documentacgdes
do projeto no
sistema SEI. Assim,
o andamento e as
mutacoes do PGP
estardo disponiveis
aos envolvidos e
aos interessados no
projeto.

PGP

- Ferramenta de apoio a
Gestdo de Projeto;

- Reuniodes;

- Métodos de
comunicagao.

4-3-3- Modelo preenchido do plano de gerenciamento de projeto

VIDE ANEXO IV

4.4 PROCESSOS DE EXECUCAO

Os processos de execucdo sdo responsaveis pela facilitacdo das informacbes e
avaliacdo das expectativas das partes interessadas. Devem ser orientados pelo Plano de
gerenciamento de Projeto (PGP) aprovado.
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441 Visao geral do processo de execucao

A execucdo do Projeto ocorre com o envolvimento de membros da Equipe de Projeto e
com a participacdo de outras Partes Interessadas, que podem influenciar o Projeto de forma
positiva ou negativa. O foco da atencdo do Lider de Projeto ndo se limita as atividades técnicas
e finalisticas do Projeto para a realizagcdo das entregas, mas também abrange, as atividades de
apoio as necessidades da Equipe, de forma a facilitar a execugdo dos trabalhos.

O Plano de Gerenciamento de Projeto (PGP) devera ser mantido atualizado Sistema
Eletronico de Informacdo (SEl) e se necessario, podera ser incluso demais documentos de
auxilio ao gerenciamento de execucao do Projeto.

DOCUMENTACAO

INICLACAC

sel.

PLANEIAMENTO § Sistema Eletromeco
da Infermagoaes

EXECUCAD

4-4-2. Fluxo do processo de execucao
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EXECUCAO
DOCUMENTAGAO TECNICAS /
ITEM ATIVIDADE AREA RESPONSAVEL DESCRICAO SEI FERRAMENTAS
(Entrada)
O Lider de Projeto devera
acompanhar e orientar os
envolvidos na execugdo
do Projeto, atendendo as
especificacdes de requisitos
e critérios de qualidade, - Reunides;
Executar custo e prazo planejados. _ Opinido
Plano de PGP especializada;
X01 Gerenciamento LIDER DE PROJETO O Lider de Projeto deve P ’
: . Outros Documentos
de Projeto atuar como um facilitador - Ferramentas de
(PGP) para a Equipe e demais apoio a gestdo de
envolvidos, estar atento aos projetos.

problemas, sempre com
atencdo voltada ao objetivo
do Projeto e constante
andlise das entregas e
limites.
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O Lider de Projeto atua
como um facilitador,
gerenciando os envolvidos
para a realizagdo do
Projeto. Devera atuar
visando o melhor
desempenho da Equipe,

resolvendo conflitos, - Reunides;
negociando com
fornecedores e partes o

- Opinidao

interessadas no Projeto,
otimizando a capacidade
de realizacdo de resultados
da Equipe e capacitando-a/
preparando-a, quando

especializada;

- Ferramentas de

Coordenar o PGP apoio a gestdo de
X02 Equipe de LIDER DE PROJETO necessario. projetos.
. Outros Documentos
Projeto
O Lider de Projeto _Técnicas de
deve estar atento ao negociacio;

cronograma e necessidades
especificas da Equipe de
Projeto e de outras Partes
Interessadas, garantindo
uma comunicagdo

- Atividades de
construcdo da
Equipe.

ampla e a adequacédo

do planejamento de
responsabilidades em
relagdo as atividades em
execugdo com base ao
Plano Gerenciamento de
Projeto

4.5- PROCESSOS DEMONITORAMENTO E CONTROLE

Os processos de monitoramento e controle do projeto tem a funcado principal de gerar
visibilidade adequada para todas as Partes Interessadas sobre a situagao do projeto. Os
processos de execug¢dao e monitoramento tem como principais fungdes:

e Distribuir informacdes;
e Acompanhar progresso e desempenho do projeto; e
e Elaborar e atualizar Relatério de Status do Projeto.

4-5-1. Visao geral do processo de monitoramento e controle

A fase de monitoramento e controle ocorre de forma continua durante todo o Projeto,
desde seu inicio até o seu encerramento.

O controle ocorre através de acdes do Lider de Projeto e sua equipe em relacdo as
situacdes que estdo sob seu proprio dominio; o monitoramento ocorre em relagao ao
envolvimento de outras Partes Interessadas que nao estdo diretamente vinculadas ao projeto.
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Esta fase ocorre tanto por um motivo ndo previsto- como uma nova solicitacdo de
mudanca, a realizacdo de um risco, um planejamento menos assertivo ou pela falta de um
controle eficiente, que nem sempre esta no dominio do Lider de Projeto- como também
pelas acdes ja planejadas de acompanhamento da evolugdo dos trabalhos no Projeto

DOCUMENTACAO

INICIACAD
+ORDEM DE SEMVICO DF DESMGNACAD

i
APLARD DE GEREMCIAMENTD DL PROFCTO I
ADESPALIOS [ ]

Sistema Eletronico
de Informacdes

PLANEIAMENITO)

=PLAND OF GEREMCIAMENTD DF PROEETO
HDESPACHOS

EXECUCAO DOCLMENTACSES AUKILIARES

«PLAMO D GERFNCIAMENTO DF PROTD
MOMNITORAMENTO E B aht

CONTROLE *RELATORIC DE STATLS
FORM. SOLICTTACAD DE MUDANCA
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4-5.2. Fluxo do processo de monitoramento e controle
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MONITORAMENTO & CONTROLE

AREA ~ DOCUMENTACAO TECNICAS /
ITEME EATIVIDARE o o b NSAVEL A SEI (Entrada) | FERRAMENTAS
O Lider de Projeto, com o auxilio
da Equipe, deve monitorar
0 andamento do Projeto,
acompanhando a execugdo
dos trabalhos, de acordo com
o planejado, fazendo sempre a
comparagao entre o trabalho
previsto e o realizado.
- Inspecdes;
Nesta fase, o Lider de Projeto - Reunides;
avalia o atendimento aos - Opinido
requisitos e critérios de especializada;
Monitorar e qualidade, de prazo e custo das PGP - Ferramentas de
MO1 controlar o LIDER DE entregas e verifica se ocorreu apoio a gestdo de
andamento PROJETO alguma alteracdo em relacdo ao Relatério de Status | projetos;
do projeto planejado. Atualiza as informacdes do Projeto - Ferramentas
realizadas/executadas e confronta de controle de
com as planejadas. mudancgas;
- Andlise de
desempenho.

Se identificar desvios relacionados
a execucdo fisica-financeira, seja
ao confrontar com o Planejado

ou por necessidade de alteracdo
futura para reduzir ou elevar o
escopo, o custo ou a qualidade
nesse patamar, deverd executar

o processo Gerenciar Mudanca
(item MO5).
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MONITORAMENTO & CONTROLE

AREA - DOCUMENTACAO TECNICAS /
ITEM | ATIVIDADE | o spOoNSAVEL DA SEI (Entrada) | FERRAMENTAS
A atividade de validagdo ocorre
tanto em relagdo a conformidade
metodoldgica, como em relacdo
a
qualidade dos itens que
compdem a entrega.
Deve-se ter atencgdo as
especificacGes de requisitos e
critérios da qualidade registrados - Inspecdo;
no Plano de Gerenciamento - Opinido
do Projeto, visando garantir o PGP especializada;
Validar as LIDER DE resultado que serd entregue as - Ferra\rnentaNs de
Mo2 entregas PROJETO Partes Interessadas. Relatério de Status | 2PO'° @ $ESta° de
do Projeto projetos;
- Ferramenta
Caso os requisitos e critérios de de controle de
qualidade n3o forem atendidos, mudanca.
deverd ser feito um Plano de
Acdo para os ajustes, caso
contrario, a entrega estara apta
para ser transferida a area que
utilizara. Havendo
ressalvas, deverdo ser registrados
os encaminhamentos para
resolvé-las.
Periodicamente, o
monitoramento deve ser
efetuado pela Diretoria
Patrocinadora e pela - Reunides;
Coordenacdo Geral Tematica
do Projeto tendo como objetivo - Opinido
a verificacdo e a validacdo das especializada;
, COORDENACAQ atividades de m.onitoramvento e PGP
Monitorar controle de projetos realizados - Ferramentas de
GERAL , . N ~
MO03 desempenho pelo Lider de Projeto e sua - apoio a gestdo de
do projeto equipe. E uma oportunidade Relatorio d.e Status projetos;
DIRETORIA do Projeto ’

para alinhar o conhecimento do
negécio (promovido pelo Lider
de Projeto e sua equipe), solicitar
apoio da instituicdo, expor
problemas e oportunidades,

bem como troca de experiéncias
em boas praticas de Gestdo de
Projetos.

- Ferramentas
de controle de
mudangas;

- Analise de
desempenho.
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MONITORAMENTO & CONTROLE
AREA ~ DOCUMENTACAO TECNICAS /
ITEM | ATIVIDADE | o spONSAVEL eSS SEI (Entrada) | FERRAMENTAS
O Lider de Projeto e sua equipe
divulgardo as informacdes
do Projeto para as Partes
Interessadas, podendo incluir PGP
a Presidéncia, a alta direcdo,
: as coordenacdes, as chefias e Relatorio de Status |~ Fe.rra\mentaNS de
Pwulgar . LIDER DE as unidades organizacionais. do Projeto apoio a gestao de
MO04 informacdes , . ~ projetos;
do projeto PROJETO 0 metodg Fje divulgacdo deve _ Métodos de
estar definido no Plano de S
Comunicacdo do Projeto. Planejamentos comunicacao.
auxiliares

Esta divulgagdo devera ser
instrumentalizada por meio do
Relatério de Status do Projeto
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MONITORAMENTO & CONTROLE

DOCUMENTACAO|  TECNICAS /
SEl (Entrada) FERRAMENTAS

AREA

ITEM | ATIVIDADE RESPONSAVEL

DESCRICAO

As atividades de gerenciamento da
mudanga

sdo um subconjunto da Fase
“Monitoramento e Controle”, cuja
execucdo é acionada por uma
“Solicitagdo de

Mudanca”.

As solicitacdes de mudanca podem

ser identificadas por membros

da equipe, Demandantes,

Patrocinadores ou qualquer

parte interessada no Projeto.

Estas solicitagbes podem chegar

ao Projeto por diferentes canais,

como: E-mails; telefonemas; atas

de reunido; entre outros. S3o

exemplos de motivos para uma

solicitagdo de mudanca: Solicitacdo

ou recomendacado dos envolvidos

no projeto ou membros da - Reunides;
equipe; atrasos em atividades do - Levantamento de
cronograma ou necessidade de PGP requisitos;
retrabalho ou mudancas (legais; - Opinido

MO5S Gerenciar L[DER DE €sCcopo; orcamento; equ]pe; entre especializada;
Mudanca PROJETO outras). - Ferramentas

de controle de
mudancas.

Relatdrio de Status
do Projeto
Form. Solicitagcdo
de Mudanga

Esses fatores podem gerar a
necessidade de medidas
corretivas ou preventivas no
Projeto, que devem ser planejadas
e serdo avaliadas, realizando-se
uma analise de possiveis impactos
em orcamento, cronograma,
escopo e qualidade.

Neste ponto, uma proposta de
solucdo serd produzida, com novas
estimativas de tempo, esforco

e custo para implementar a
mudanga. Uma analise de impacto
relacionada a riscos, qualidade e
negadcios também é realizada pelo
Lider de Projeto, apoiado pela
Coordenacdo Geral e a Diretoria
Tematica, conforme regra de
escalonamento descritas neste
manual.
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As regras de escalonamento estabelecem as alcadas de decisdo acerca de problemas,
riscos e mudancas que impactam as principais variaveis do Projeto. Para cada parte
envolvida, sdo apresentadas as circunstancias nas quais ela deve tomar decisdes. As regras
estdo divididas entre circunstancias relacionadas a Escopo, Tempo e Custo. No caso em que
o risco impactar em mais de uma variavel, a decisdo devera ser tomada pela maior instancia
decisdria apontada na tabela abaixo.

ESCOPO DO PROJETO

CIRCUNSTANCIA

LiDER DE PROJETO

COORDENAGAO GERAL

DIRETORIA

Quando riscos, problemas ou
mudangas impactarem o escopo
sem alterar os requisitos associados
aos pacotes de trabalho

Aprova

E informado

E informado

Quando riscos, problemas ou
mudancas alterarem os requisitos
associados aos pacotes de trabalho
sem alterar o escopo de entregas
de fases ou entregas previstas em
contrato.

Aprova

Aprova

E informado

Quando riscos, problemas ou
mudancas alterarem o escopo
de entregas de fases ou entregas
previstas em contrato/acordos

E informado

Aprova

Aprova

TEMPO DO PRO

JETO

CIRCUNSTANCIA

LiDER DE PROJETO

COORDENAGAO GERAL

DIRETORIA

Quando riscos, problemas

ou mudangas impactarem o
cronograma sem alterar as datas
associadas aos pacotes de trabalho.

Aprova

E informado

E informado

Quando riscos, problemas ou
mudancas alterarem as datas
associadas aos pacotes de trabalho
sem atrasarem as entregas
associadas as fases ou datas
contratuais.

Aprova

Aprova

E informado

Quando riscos, problemas ou
mudangas atrasarem as entregas
associadas as fases ou datas
contratuais.

E informado

Aprova

Aprova

CUSTO DO PROJETO

CIRCUNSTANCIA

LIDER DE PROJETO

COORDENACAO GERAL

DIRETORIA

Quando riscos, problemas ou
mudangas impactarem o orgamento
em qualquer percentual (superior)

E informado

Aprova

Aprova
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Documentacgdes a serem apresentadas:

4-5-4- Modelo preenchido do relatério de status do projeto
VIDE ANEXO V

4-5-5-Modelo formulario de solicitacao de mudanca
VIDE ANEXO VI

4.6. PROCESSOS DE ENCERRAMENTO

Ao final do projeto devera ser executado um processo de avaliacdo da aplicacdao das
técnicas de gerenciamento a fim de se detectar se o gerenciamento ocorreu de forma
efetiva, e para poder evoluir nas praticas de gerenciamento através da absorcao de novas
praticas. Os processos de encerramento tém como principais funcdes:

e Fechar registros do projeto;
e Elaborar Termo de Encerramento do Projeto; e
e Executar Licdes Aprendidas.

4-6.1. Visao geral do processo de encerramento

Encerrar um projeto ou uma fase é o processo de finalizacdo de todas as atividades de
todos os grupos de processos de gerenciamento, que envolve a aceitacao final das entregas
do Projeto, o arquivamento da documentacao, a desmobilizacdo da equipe, encerramentos
com os fornecedores do Projeto e a comunicacao de seus resultados.

Os produtos serao aceitos e validados do ponto de vista de qualidade e entregues ao
cliente do Projeto, e esses produtos devem ser devidamente documentados para que nao
restem duvidas quanto ao éxito na conclusao do Projeto. Isso envolve a documentacao dos
resultados e a sua avaliacdo, observando-se 0s aspectos positivos e negativos evidenciados
durante a sua execuc¢do. Todos os documentos criados durante o Projeto, além das licdes
aprendidas registradas durante as fases anteriores, serdao consolidados e servirdo de
referéncia para projetos futuros.
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DOCUMENTACAO

INICIACAO

PLANEJAMENTO

sel.

Sistema Eletrénico
de Informacdes

EXECUCAD

MONITORAMENTO [t

E CONTROLE T s

ENCERRAMENTO
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4-6.2. Fluxo do processo de encerramento
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ENCERRAMENTO

ITEM

AREA

cAlhAEE P RESPONSAVEL

DESCRIGCAO

DOCUMENTACAO
SEI
(Entrada)

TECNICAS /
FERRAMENTAS

EO1

Elaborar o
Termo de
Encerramento
de Projeto
(TEP) e LicGes
Aprendidas

LIDER DE
PROJETO

O Termo de Encerramento do
Projeto € o instrumento que
formaliza o final de um Projeto,
e deve ser elaborado quando o
Projeto conclui todo o trabalho,
ou quando é descontinuado ou
absorvido por outro Projeto.

Consiste na apresentacdo de todos
os resultados produzidos pelo
Projeto e a comparacdo desses
com o objetivo, a justificativa,

0 escopo e os requisitos de
qualidade do Projeto. Também
nesta atividade, o conhecimento
gerado durante todo o ciclo

de vida do Projeto, desde sua
concepgdo até o encerramento,
deve ser consolidado para que
possa ser replicado (boas praticas)
ou evitado (aprendizados) nos
demais projetos.

Ao efetuar-se o registro das Li¢des
Aprendidas com determinada
periodicidade, ou quando a

licdo ocorre, torna-se mais facil

a sua consolidagdo ao final do
Projeto. A consolidagdo sera feita
a partir de uma reunido na qual a
Equipe do Projeto discute todo o
conhecimento registrado, revisa as
boas praticas e/ou aprendizados

e o Lider de Projeto transcreve-

os para o formulario de Li¢des
Aprendidas.

Termo de
Encerramento de
Projeto (TEP)

Form. LicBes
Aprendidas

- Opinido
especializada;

- Técnicas de
facilitagdo.
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ENCERRAMENTO
< DOCUMENTACAO <
AREA ~ TECNICAS /
ITEM | ATIVIDADE RESPONSAVEL DESCRICAO SEI FERRAMENTAS
(Entrada)
Analisa o Termo de Encerramento
de Projeto, encaminhado pelo
Lider de Projeto, com foco
metodoldgico, os critérios de
gualidade estabelecidos para - Opinido
Analisar os produtos estejam satisfeitos especializada;
Aprovar o eo .atingimento do objetivo/ do
Termo de COORDENACAO p!’OJetO como um todo, e alem . TEP e Form. Ligcdes j Ferrar.ne\ntas
EO2 disso o valor agregado em relagdo . de apoio a
Encerramento GERAL . - : Aprendidas ~
de Projeto a conclusdo do projeto. ges?ao de
(TEP) / projetos;
O documento serd aprovado pela
Coordenacdo Geral e submetido - Ferramenta
a Diretoria (Patrocinador) ou, caso de controle de
necessario, mudanca.
sera devolvido ao Lider de Projeto
para adaptacdes.
A Diretoria (Patrocir]:.ador), . - Opinido
baseando-se na andlise realizada especializada;
pela Coordenacgédo Geral, decide
Aprovar Zel; aprovagéotoudnés dp ;I'ermo _ Ferramentas
e Encerramento do Projeto. s
c03 ng’r:neqento DIRETORIA TEP e Form. LicBes gg;gg'g:
de Projeto (PATROCINADOR) . . . Aprendidas roietos:
Caso a Diretoria (Patrocinador) projetos,
(TEP) julgue que ndo deva haver a
aprovacdo do Projeto, este poderd - Ferramentas
decidir pelo de controle de
retorno a fase de Execuc3o. mudancas.
- Técnicas de
ﬁ;rr;soeg’;ar Sera designado um ou mais facilitagdo;
£04 Encerramento DIRETORIA repre§entantes r?ara apreser.thar TEP
de Projeto (PATROCINADOR) | o projeto conclgldo ao Coml'F(? .
(TEP) Gestor do ICMBio para sua ciéncia. - Técnica de

Comunicagao.
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ENCERRAMENTO
. DOCUMENTACAO :
AREA ~ TECNICAS /
ITEM| ATIVIDADE RESPONSAVEL DESCRICAO SEI FERRAMENTAS
(Entrada)
Apods a aprovagao do Termo
de Encerramento de Projeto, o - Ferramentas
. Lider de Projeto deverd arquivar de apoio a
Arquivar . ~ . ~ ~
N LIDER DE a documentagdo do Projeto Documentagbes do | gestdo de
EO5 | documentagdo L : . .
) PROJETO (finalizar o processo do projeto Projeto projetos;
do Projeto ) i
no sistema SEl) e comunicar
formalmente o encerramento do - SEI.
projeto a Diretoria patrocinadora.
Apds a conclusdo do Projeto, - Ferramentas
seus resultados deverdo ser de apoio a
Comunicar . comunicados aos Demandantes e gestdo de
LIDER DE . .
EO6 Resultados do PROJETO ao Patrocinador, TEP projetos;
Projeto assim como ao publico em geral
ou a comunidade que dele fara - Métodos de
uso. comunicagao.
A DIRETORIA devera manter o
controle de todos os projetos
PATROCINADOS (Criar Bloco - Ferramentas
interno de Projetos no de apoio a
Controlar SEl) facilitando o acesso a Documentacbes do | gestdo de
E07 projetos DIRETORIA documentacdo para que qualquer Pro'etgo gro'etOS'
patrocinados | (PATROCINADOR entagao para que qualau : projetos;
parte interessada possa consulta-
la futuramente, além de manter - SEI.

sob controle todos os projetos
patrocinados pela sua Diretoria.

Documentacgdes a serem apresentadas:

4-6.3. Modelo termo de encerramento de projeto
VIDE ANEXO VII

4-6.4. Modelo formulario li¢coes aprendidas
VIDE ANEXO VI
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5. ARTEFATOS

ANEXO |
DOCUMENTO DE PROPOSTA DE PROJETO - DPP
NOME DO PROJETO < Nome da Demanda>
PROPONENTE / AREA <Responsavel direto, o proprio demandante, ou eleito para representar varios demandantes>
AREAS ENVOLVIDAS <areas que demande envolvimento direto ou indireto- Parte Interessada>
OBIJETIVO DO PROJETO TIPO DE OBJETIVO (T/E):

<Descrever o resultado a ser alcangado, utilizado o conceito S.M.A.RT.
(T) Tematico ou (E)

(S) Specific (Especifico ): Deve ser escrito de forma objetiva e precisa; Estratégico

(M) Measurable (Mensuravel): Deve ser medido e analisado em termos de valores ou quantidades;
(A) Attainable (Atingiveis): Devem ser alcancaveis, concretizaveis;

(R) Realistic (Realistas): Os objetivos ndo pretendem alcancar fins superiores aos que 0s
meios permitem;

(T) Time-Bound (Temporizaveis): Devem ser limitados no tempo, ter uma duragdo.>

JUSTIFICATIVA

< (Informar, detalhadamente , os problemas, prejuizos e dificuldades do cenario atual (razdo ou razdes para o projeto
existir), relacionando situag¢des histdricas, sentimentos cenarios e outras informacgdes pertinentes , de forma a aumentar a
percepcdo da necessidade de execugdo do projeto>

RESULTADOS ESPERADOS

< (Informar os resultados esperados apds implementacdo do projeto)>

ESCOPO
< (Informar as fases e /ou entregas necessarios (as)para alcangas o objetivo do projeto)>
EXPECTATIVA DE PRAZO ESTIMATIVA DE VALOR

< Informar prazo estimado | <Informar aos custos estimados para execuc¢do do projeto>
para execugdo do projeto>

LISTA DE POSSIVEIS PROBLEMAS, RESTRICOES E OPORTUNIDADES JA IDENTIFICADAS
< informar lista de possiveis problemas, restricdes e oportunidade ja identificadas >
QUESTOES PARA AVALIACAO DA PROPOSTA

Gera ou atende um novo requisito(s) legal (is)/regulatério(s)? Sim( ) Ndo( )

Demanda mudanca tecnoldgica? Sim( ) Ndo( )

Demanda mudanca de infraestrutura? Sim( ) Ndo( )

Demanda pesquisa? Sim( ) Ndo( )

Demanda contrata¢es para a sua realizacdo? Sim( ) Ndo( )

Necessita de pessoal especializado? Sim( ) Ndo( )

A equipe necessita ser capacitada? Sim( ) Ndo( )

Projeto mandatério? Sim( ) Ndo( )

Tem visibilidade politica? Sim( ) Ndo( )

Necessidade de integragdo com outros projetos em andamento? Sim( ) Ndo ( )

Qual a sua percepgdo de complexidade? Alta( ) Média () Baixa ()
Qual a abrangéncia do projeto apds sua implementagdo? Nacional () Regional () Setorial ( )
Qual a abrangéncia direta do resultado do projeto? Areameio( ) Areafim( ) Sociedade ( )
Estimativa de custo operacional por ano apds a entrega <Informar os custos estimados para a manutencao
do projeto dos produtos apds a finalizagdo do projeto>
Porponente: Data: / /

Nome/Unidade
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ANEXO Il
TERMO DE ABERTURA DE PROJETO - TAP
NOME DO PROJETO < Nome da Demanda>
PROPONENTE / AREA <Responsavel direto, o préprio demandante, ou eleito para representar varios
demandantes>
AREAS ENVOLVIDAS <areas que demande envolvimento direto ou indireto- Parte Interessada>
OBIJETIVO DO PROJETO TIPO DE OBJETIVO (T/E):
<Descrever o resultado a ser alcancado, utilizado o conceito S.M.A.RT. (T) Tematico ou (E) Estratégico

(S) Specific (Especifico ): Deve ser escrito de forma objetiva e precisa;

(M) Measurable (Mensuravel): Deve ser medido e analisado em termos de valores
ou quantidades;

(A) Attainable (Atingiveis): Devem ser alcangaveis, concretizaveis;

(R) Realistic (Realistas): Os objetivos ndo pretendem alcancar fins superiores aos que
0Ss meios permitem;

(T) Time-Bound (Temporizéveis): Devem ser limitados no tempo, ter uma duragdo.>

JUSTIFICATIVA

< (Informar, detalhadamente , os problemas, prejuizos e dificuldades do cenario atual (razdo ou razdes para o projeto
existir).

RESULTADOS ESPERADOS
< (Informar os resultados esperados apds implementacdo do projeto)>

ESCOPO
< (Informar as fases e /ou entregas necessarios (as)para alcangas o objetivo do projeto)>
EXPECTATIVA DE PRAZO ESTIMATIVA DE VALOR

< Informar prazo estimado | <Informar aos custos estimados para execug¢do do projeto>
para execugdo do projeto>

EQUIPE DO PROJETO
< Informar o NOME DO LIDER DO PROJETO e o NOME DA EQUIPE DE PROJETO>
APROVAGCAO

Patrocinador: Data: / /

Nome/Diretoria
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ANEXO Il

ORDEM DE SERVICO DE DESIGNAGAO

ORDEM DE SERVICO N2 XXXXX , DE XX DE XXXX DE 20XX

Disp&e sobre a designagdo do Lider e da Equipe da Inicia-
tiva Estratégica XXXXXXXXXXX no ambito do Instituto Chico
Mendes de Conservagdo da Biodiversidade — ICMBio.

O DIRETOR DE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, usando da competén-
cia atribuida pelo a art. 52 da Portaria n2. 768, de 08 de julho de 2020, publicada no
XXXXXXX de XX de XXXXXXXX de 2020,

Considerando o Planejamento Estratégico do Ministério do Meio Ambiente e En-
tidades Vinculadas para o periodo de 2020 a 2023, aprovado pela Portaria Conjunta n@.
266, de de 17 de junho de 2020;

Considerando a Agenda Estratégica do Instituto Chico Mendes de Conservacao
da Biodiversidade para o biénio 2020/2021, estabelecida pela Portaria n. 768, de 08 de
julho de 2020;

RESOLVE:

Art. 12 Designar o (a) servidor (a) XXXXXXXXXXXXXXXXX como Lider da Iniciativa
Estratégica XXXXXXXXXXXXXXXXXX e como Equipe os seguintes servidores:

[ = XXXKXXXXXXXXXXXXXXX;
[ = XXXXXXXXXXXKXXXXXXX; e
[ = XXXXXXXXXXKKXXXXXXX.

Paragrafo Unico. Na auséncia do Lider, o (a) servidor (a) XXXXXXXXXXXXXXXXX
exercera a funcao de substituto.

Art. 22 As atribuicGes do Lider e da Equipe estdo especificadasno item 4.1.2 do
Manual de Gerenciamento das Iniciativas Estratégicas do Instituto Chico Mendes.

Art. 32 O Manual de Gerenciamento das Iniciativas Estratégicas do Instituto Chico
Mendes estd disponivel na Rede ICMBio.

Art. 49 Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo.
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ANEXO IV

PLANO DE GERENCIAMENTO PROJETO - PGP

ESTRUTURA ANALITICA DE PROJETO EAP

RESULTADO

ESPERADO (PRODUTO)

NOMEDO PROJETO

Restruturagao do Modelo de Governangade Ti

1. Estruturagcdao do Modelo
de Governangade Tl

1.1 Criagdo do Planejamento
Estratégico Tl

1.2 Definigdo do Modelo de
Governanga de Tl

1.3 Definigdo de Responsabilidades
e papéis da area

1.4 Criagdo de um Plano de
Capacitagao

2. Estruturagdo da gestdaode
projetos e portféliode TI

2.1 Criagdo de metodologia para
cdlculo de capacidade de atendimento
de demanda (projetos de
manuteng&o/desenvolvimento de
sistemas de informagao,
principalmente, e demais projetos da
TI)

2.2 Definigdo de critérios para
triagem de demandas

2.3 Criagdo de ritos de gestdode
projetos e de portfdlio de Tl

PACOTE DE
TRABALHO

3. Estruturagdo da gestdaode
contratos e conformidade

3.1 Estruturagdo de Unidade
Organizacional para trabalho desta
tematica

3.2 Definigdo de processos
padronizados para a Gestdo de
Contratos

3.3 Criagdo de ferramenta de
Gestdo de Contratos

3.4 Criagdo de rotina de
monitoramento de Contratos

MODELO PREENCHIDO

Instituto Chico Mendes de Conservacdo da Biodiversidade ¢ ICMBio




Manual de iniciativas estratégicas: metodologia para elaboragdo e gerenciamento — 22 Edigao

CRONOGRAMA DE EXECUCAO

RESULTADO ESPERADO (ETAPA DO PROJETO)
(Why / Por qué?)

ESTRUTURACAO DO MODELO DE GOVERNANGA DE TI

DATA DATA DATA DE
PACOTE DE TRABALHO DESCRICAO INiclIO TERMINO CONCLUSAO AREA RESPONSAVEL CUSTO
S S T
Elaboragdo do Planejamento estratégico da
Tl da ALFA alinhado ao Planejamento
1 1 Criagdo do Planejamento Institucional, a fim de definir os principais .
. Estratégico Tl desafios para os proximos exercicios e guiar 22/11/2019 22/12/2019 22/12/2019 Coordenagdo Leila Matos
5 ) Lo s SEM CUSTO
a construgdo do Painel de Contribuigdo, deTI
Plano de Risco e Plano de Trabalho de
Equipe.
S Estruturagdo do modelo de governanga de ~
1.2 Definicio do Modelo de Tl, levando em consideragdo sistemas de | 24/12/2019 15/01/2020 10/01/2020 CooLde;]_lagao Julio Lopes RS 15.000,00
Governanga de Tl informacdo, riscos, infraestrutura e dados. e
Definigdo de Revisdo da estrutura formal da Coordenagio d 5
1.2 Responsabilidades e Geral de TI, assim como dos papéis executa- | 24/12/2019 15/01/2020 30/12/2019 Coo:j e:'_lagao Carlos Maia SEM CUSTO
papéis da drea dos por cada uma das dreas formais. €
Revisdo da estrutura formal da Coordenagdo
Geral de Tl, assim como dos papéis executa- d .
dos por cada uma das areas formais. Coordenaggo
Criacio de um Plano de Definicdo de um Plano de Capacitagdo deTl Leila M /
1.2 c gdode alinhado com os desafios definidos no Painel | 15/01/2019 30/01/2020 30/01/2020 & eila Matos R$ 10.000,00
apacitacao de Contribuicdo, Plano de Risco, Plano de Coordenagdo Bruno Aguiar
Trabalho de Equipe e com as demandas de Educacional
conhecimento de cada uma das dreas da
Coordenacdo Geral de TI.
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PLANO DE COMUNICACAO

TIPO DESCRICAO MEIO RESPONSAVEL | DESTINATARIO | PERIODICIDADE
Reunido de Inicio Apresentar o Presencial | Lider de Projeto | Patrocinador / Uma vez (Inicio do
projeto, objetivos Partes Interessadas | projeto)
e abordagem de
gestao
ReuniGes de Revisar o status Presencial | Equipe de Lider de Projeto Semanal
Acompanhamento | do projeto com a Gerenciamento
do projeto equipe do Projeto
Relatdrio de Relatar o status e-Mail Lider de Projeto | Patrocinador / Mensal
Acompanhamento | do projeto para a Partes Interessadas
do projeto gestdo
Requisicdo de Documento de e-Mail Fornecedores/ Lider de Projeto Quando
mudanca requisicdo de Partes necessario
mudanca do escopo/ interessadas
custo/tempo
Reunido de Apresentar os Presencial | Lider de Projeto | Patrocinador / Uma vez (final do
Encerramento resultados do Partes Interessadas | projeto)
projeto

OBSERVACAO: O Plano de Comunicacdo do Projeto tem como funcio identificar quais

sao as necessidades comunicativas dos interessados e definir a maneira mais apropriada
para que a sua distribuicao ocorra. Quando a comunicacao é feita da forma adequada, a
informacado correta chega ao profissional certo. Com isso, é possivel diminuir os ruidos, ou
seja, as falhas na transmissao das mensagens, reduzindo também os erros na realizagcao
do projeto e, por conseguinte, elevando a produtividade em cada tarefa. Esse plano é
focado na forma de comunicacdo do projeto entre Patrocinador, Equipe de Projeto e as
Parte Interessadas no sentindo de se fazer acompanhamento das atividades, resultados,
mudancas, riscos e encerramento do projeto. O Plano de comunicacao devera ser
desenvolvido pelo Lider de Projeto.
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PLANO DE RISCOS DO PROJETO

MODELO PREENCHIDO

ESTRATEGIA
RISCO PROBABILIDADE IMPACTO MEIEIISDC%DO DE ACAO
RESPOSTA*
Ndo Moderada Alto Moderada Mitigar e Fazer parcerias
envolvimento da internas com
alta gestdo pecas-chaves na
instituicao para
sensibilizar a alta
gestdo;
e Endomarketing.
Resisténcia dos Moderada Moderado Moderada Mitigar e Endomarketing.
servidores a
implantacdao
do modelo de
gestdo
Falta de Baixa Muito alto Eliminar e Institucionalizar
continuidade a ferramenta de
do projeto com gestdo do modelo
a possibilidade de Governanga e de
de mudanca de gestdo de contratos
gestdo devido ao e portfélio de Tl
cendrio politico no Planejamento
de eleicdo em Estratégico do
2018 ICMBio.
O plano de Muito Baixa Moderado Eliminar e Elaborar um plano
comunicagao de comunicagdo
nao ser efetivo junto a drea de
comunicagao

*Aceitar / Transferir/ Eliminar ou Evitar / Reduzir ou Mitigar

BREVE ORIENTACAO CONCEITUAL PARA PREENCHIMENTO DO PLANO DE RISCOS

DO PROIJETO:

O processo de “Planejando de respostas aos riscos” estd dentro da darea de
conhecimento Gerenciamento de Risco do PMBOK. Os riscos podem ter impacto negativo
(ameacas) ou positivos (oportunidades). Assim, ameacas e oportunidades demandam tipos
de respostas (ou estratégias) diferentes devido a natureza diferente do impacto que causam.

Apds a identificacdo, a andlise e a priorizagdo dos riscos, deve-se formular o tipo de
respostas aos riscos que sera dada a cada um deles. Veja nas tabelas abaixo os conceitos
e exemplos de tipos respostas e orientagBes para uma analise qualitativa dos riscos
(Probabilidade + Impactos = Medida de Risco).
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ANALISE QUALITATIVA DO RISCO*

1- A andlise qualitativa do risco baseia-se no julgamento, na intuicdo e na experiéncia em
estimar probabilidades de ocorréncia de potenciais riscos e medir a intensidade de perdas
e ganhos potenciais. E simples intuitiva, rapida e econdmica.

2- Probabilidade e Impacto s3o variaveis independentes.

¢ Probabilidade: ¢ a possibilidade ou a chance de um evento de risco ocorrer
* Impacto: é o efeito no projeto se o evento de risco ocorrer.

Medida do Risco (Criticidade) = Probabilidade x Impacto

Probabilidade
i

o aiea | mod | I I
Madneata - mod miad maod -
mares varvo | [ D I I -

muito balxo baluo Moder. alto muito alte

Impacto

*Neste manual optamos pela analise qualitativa do risco visando a praticidade e a
facilidade do usuario na analise. Assim, o modelo proposto é minimo, porém nao limitante
as praticas mais complexas de analise de risco.
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TIPO DE RESPOSTA AO RISCO E TRATAMENTO A SER IMPLEMENTADO

As figuras (figuras 1 e 2) abaixo auxiliam na definicdo e na gradacdo do tipo de resposta
e tratamento a ser implementado.

Tipo de Tratamento (Figura 1)

ACEITAR

THAMSFERIR

Traitar as

Condecedncias

EVFT AR LLIPA IR NE DU SRR AT T RGN

Resposta ao Risco (Figura 2)

ACEITAR Mo o T i rhicicl il et i

TRANSFERIR Fasiar d (espo

CLInSINAR OU [VITAR

EADLGTR DU MTTRGAN

Instituto Chico Mendes de Conservacdo da Biodiversidade ¢ ICMBio




Manual de gerenciamento das iniciativas estratégicas: metodologia para elaboragdo e gestdao — 22 Edigdo _

PAPEL NOME DATA ASSINATURA
LIDER DO
PROJETO
COORDENACAO
GERAL
DIRETORIA
MODELO PREENCHIDO
REGISTROS DE ALTERACOES NO PROJETO
TITULO PGP- PROJETO ICMBIO
LIDER DO PROJETO Mauro Silva
DATA DA CRIACAO Brasilia, 24 de dezembro de 2019
ULTIMA ATUALIZA(;AO Brasilia, 24 de janeiro de 2020
REGISTROS
DATA AUTOR VERSAO COMENTARIOS
24/01/2020 | MAUROSILVA | 2.0 Incluso na EAP a necessidade da Estruturacdo da Gestdo de Contratos e
Conformidade. Essa alteracdo ndo afetara o custo, o tempo e a qualidade do
projeto. Essa nova necessidade sera atendida pelo préprio setor de Gestdo de
Contratos e monitorada pela equipe do projeto.

Instituto Chico Mendes de Conservacdo da Biodiversidade ¢ ICMBio




Manual de gerenciamento das iniciativas estratégicas: metodologia para elaboragdo e gestdao — 22 Edigdo

ANEXO V

MODELO PREENCHIDO

RELATORIO DE STATUS

PROJETO

<REESTRUTURACAO DO MODELO DE GOVERNANGA DE TI> (Nome do Projeto)

N2 PROCESSO SElI

<02120.000564-75>

DESCRICAO DO
PROJETO

< Reestruturar o modelo de governanca de Tl do ICMBio de forma a garantir a entrega de melhores
servigos e produtos de Tecnologia da Informagdo no ICMBio >

INICIATIVA
ESTRATEGICA

< Relagdo com os objetivos estratégicos de 2220-2023>
<ltem 08- GOVERNANCA: Implantar modelo de governancga que favorega a integracdo, a inovagdo e o
desenvolvimento institucional >

STATUS

< em andamento> (tipos de status: EM ANDAMENTO/ PARADO/ CANCELADO/ ENCERRADO)

NARRATIVA DO PROJETO

Durante a etapa de diagndstico do ambiente interno e externo do trabalho de revisdo do Planejamento Estratégico para 2020
2023, levantou-se, por meio de questiondrio com todos os colaboradores, as percepgdes em relagdo a diversos aspectos de TI.
Como um dos principais resultados desta pesquisa, foi identificado que sdo fatores criticos para a melhoria do desempenho
dos processos do 6rgdo a disponibilidade e o aprimoramento da qualidade dos sistemas e dos servigos prestados pela drea de
TI. Dessa forma, verifica-se a necessidade de uma iniciativa que proporcione a entrega de melhores produtos e servigos, além
do aumento da disponibilidade de servigos e aplica¢des, além disso, agregar valor ao negdcio da ICMBio e aprimoramento da
maturidade da estdo e da governancga de Tl.

SITUACAO ATUAL - PRODUTOS ENTREGUES

INDICE DE EXECUCAO DO PROJETO

MARCOS

EXECUCAO

1 Estruturacdo do Modelo de
Governanca de Tl

2 Estruturacdo da gestdo de
projetos e portfélio de Tl

3 Estruturacdo da gestdo de
contratos e conformidade

TOTAL EXECUTADO

25%

OBSERVACOES

LIDER DE PROJETO
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ANEXO VI

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE MUDANCA
PROJETO

< Nome do projeto>

N2 PROCESSO SE| | <N® processo SEI do Projeto>

SOLIC’ITANTE / | < nome do solicitante / nome da area >
AREA

JUSTIFICATIVA | <informar o motivo da necessidade da mudanga>
DESCRICAO DA MUDANCA & IMPACTOS

< informar detalhadamente a mudanca e o impacto que causara ao projeto (escopo, custo, tempo, qualidade, recursos humano
ou outros) >

DE ACORDO
RESPONSAVEIS NOME APROVACAO ASSINATURA

SOLICITANTE < Com ou Sem

Ressalvas>
LIDER DE PROJETO < Com ou Sem

Ressalvas>
PATROCINADOR < Com ou Sem

Ressalvas>

RESSSALVAS / OBSERVACOES

< Descrever ressalvas/observagdes >

Instituto Chico Mendes de Conservacdo da Biodiversidade ¢ ICMBio
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ANEXO VII
TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO

PROJETO
< Nome do projeto>
N2 PROCESSO |( < N2 processo SEI do Projeto>

SEI
OBIJETIVO DO | < informar objetivo (s) do projeto>
PROJETO
ATENDIMENTO AOS REQUISITOS DO PROJETO
AREA ATENDIMENTO INTEGRAL (S/N) OBSERVAGOES
ESCOPO <sim/ndo > < observacgses >
(ENTREGA)
PRAZO <sim/ndo > < observacoes >
CUSTO <sim/ndo > < observacgoes >
QUALIDADE <sim/ndo > < observacoes >
QUAIS RESULTADOS ALCANCADOS?
DE ACORDO

RESPONSAVEIS NOME APROVACAO ASSINATURA
LIDER DE < Com ou Sem
PROJETO Ressalvas>
COORDENACAO < Com ou Sem
GERAL Ressalvas>
PATROCINADOR < Com ou Sem

Ressalvas>

RESSSALVAS / OBSERVACOES

< Descrever ressalvas/observacées >
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ANEXO VIII
FORMULARIO LICOES APRENDIDAS
PROJETO
< Nome do projeto>
N2 PROCESSO SEI| < N2 processo SEI do Projeto>
AVALIACAO
ETAPAS PONTOS POSITIVOS | PONTOS NEGATIVOS SUGESTOES PARA MELHORIAS
o < atividade / tarefa | <indique evento <indique evento <informar sugestGes de melhorias para melhorar os
'S, da avaliacdo> significativo que tenha | significativo que tenha | resultados ou evitar problemas>
< ocorrido durante ocorrido durante
§ desenvolvimento do desenvolvimento do
- projeto> projeto>
ETAPAS PONTOS POSITIVOS | PONTOS NEGATIVOS SUGESTOES PARA MELHORIAS
o
2
w
S
<
[TF)
2
<
—
o
ETAPAS PONTOS POSITIVOS | PONTOS NEGATIVOS SUGESTOES PARA MELHORIAS
2
o
)
(w]
L
x
w
|C_> ETAPAS PONTOS POSITIVOS | PONTOS NEGATIVOS SUGESTOES PARA MELHORIAS
w
2 w
2 5
-3
(]
o =
E O
=Z O
o
=
o ETAPAS PONTOS POSITIVOS | PONTOS NEGATIVOS SUGESTOES PARA MELHORIAS
>
w
S
<
[~
3
wl
o
2
w

LIDER DE PROJETO

DATA
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