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Nota ao leitor

APolicia Rodoviaria Federal, nos seus quase cem anos, evoluiu de tal forma que se consolidou
como referéncia em equipamentos e modelo de atuagao na Seguranca Piblica. E uma policia
inovadora, cujas entregas moldaram uma imagem institucional forte. Somos referéncia
em muitas areas, dentre as quais destaco a nossa capacidade de especificar e adquirir
equipamentos especiais.

Muitas dessas aquisicoes partiram de projetos, estabelecidos para solucionar problemas ou
aproveitar oportunidades. Essa € a razao da existéncia dos projetos: trazer inovagao, com
vistas a ajustar a realidade com a visao de futuro estabelecida.

Baseada nessa visao, a Diretoria Executiva, por intermédio da area de gestao estratégica,
tem trabalhado ativamente a cultura de gerenciamento de projetos na PRF, favorecendo o
ambiente de inovagao e aperfeicoamento, tanto da gestao dos seus recursos, quanto dos
processos. Este manual & mais uma entrega, em reforco a essa cultura.

Trabalhamos conceitos e o contexto de projetos e programas na PRF, de forma objetiva e
contemporanea. Nosso interesse é que este manual seja absorvido rapidamente e que, na
medida dos desafios que enfrentamos, sofra as atualiza¢oes necessarias.

Na condicao de Diretor Executivo, agradeco toda a equipe envolvida na producao desse
material, que deve nortear as iniciativas ligadas a projetos e programas. As grandes
conquistas desta instituicao sempre frutificaram nas maos daqueles que amam o que fazem
e que, por isso, fazem a despeito de qualquer obstaculo. E assim que temos evoluido! E assim
que a vida ganha brilho.

Finalizo esta breve nota incentivando a pleno aproveitamento do conteiido entregue. As
paginas que se seguem descrevem a forma como a PRF encara um projeto, sua condugao e
sua integracao em programas, assim como aponta ferramentas que possam contribuir para
a performance dos gerentes. Entendo que é o ferramental minimo necessario para o sucesso
dos nossos projetos.

Boa leitura!

Alberto Raposo
Diretor-Executivo da PRF
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Introducao

O presente material disciplina o gerenciamento de projetos na PRF. Trata-se de
uma ferramenta de gestao que objetiva instrumentalizar o gerenciamento de
projetos na instituicao.

Segundo o Project Management Body of Knowledge - PMBOK, projeto é um esforco
temporario empreendido para criar um produto, servico ou resultado exclusivo.

0 mesmo Guia conceitua Gerenciamento de Projetos como a aplicagao de conheci-
mento, habilidades, ferramentas e técnicas as atividades do projeto a fim de atender
aos seus requisitos.

Esses conceitos sao estruturantes e embasam o raciocinio que envolve a entrega de
resultados, por meio de projetos.

Parte substancial desse material foi extraida dos conhecimentos compartilhados pela
fundagao Project Management Institute - PMI. Sua historia comeca em 1969, e tem como
ponto de partida a construcao de um forum para estudos e debates para o desenvolvi-
mento de gestao de projetos.

A partir de sua fundagao, o PMI langa, em 1984, o Project Management Professional - PMP,
uma espécie de embriao do PMBOK. A partir de entao, a ideia vai se desenvolvendo e
ganhando corpo ao longo dos anos, até que, no ano de 1996, o primeiro guia PMBOK foi
entao publicado.

A década de 90 foi marcada por um grande avanco na area de tecnologia, notadamente
com a popularizagao da internet. Esse periodo aponta para uma série de transformagoes
no ambiente corporativo, aumentando a competitividade global, a busca por eficiéncia e
a conducao de projetos em mdltiplas realidades (cultural, geografica, econdmica, educa-
cional), demandando a incorporagao de metodologias que garantissem a qualidade das
entregas pactuadas.

No contexto da PRF, a cultura de gerenciamento de projetos inicia-se com o Projeto
Unidade de Apoio ao Cidadao - Unaci, que foi um projeto instituido no contexto do
Programa Nacional de Seguranca Piblica com Cidadania - Pronasci, no ano de 2007. Na
década de 2010, foram contratas consultorias para formar servidores em gerenciamento
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de projetos, objetivando a estruturacao de um Escritorio de Projetos. Dessa iniciativa,
nasceram grandes inovacgoes na PRF, dentre as quais se destaca o Projeto 12 - Identidade
Institucional, que redesenhou e redefiniu a imagem da PRF, conceituando uniformes,
viaturas, estruturas e apresentacao da marca PRF. Foi um exemplo de projeto conduzido
de maneira estratégica, com grande envolvimento da Direcao-Geral do 6rgao, que garantiu
a articulagao com todas as areas da policia, viabilizando seu sucesso.

A partir de entao, a PRF viveu saltos qualitativos e quantitativos em suas entregas, ado-
tando o gerenciamento de projetos alinhados com a Estratégia Institucional como pre-
missa de evolucao.

Por esse motivo, a Diretoria Executiva, por intermédio da Coordenacao-Geral de Gestao
Estratégica, entende ser imprescindivel a ado¢ao de um material que consolide parte
dessa experiéncia, encontrando-se acessivel a todo servidor que se interessar pelo tema
e, sobretudo, aqueles envolvidos em projetos na PRF.

O presente manual cumpre esse proposito.

Objetivo

Este manual tem como objetivo sintetizar e padronizar os processos envolvidos no geren-
ciamento de projetos na PRF, sendo aplicavel a qualquer projeto em curso na instituicao,
uma vez que os artefatos e caminhos sao os mesmos, independentemente do tipo ou nivel
do projeto.

Os projetos na PRF podem ser classificados como Estratégicos ou Setoriais. Por Estra-
tégicos, compreendem-se todos os projetos que impactam direta e consistentemente



008

<<

Coordenacao-Geral de Gestao Estratégica

na Estratégia Institucional e, por esse motivo, sao conduzidos pela Diretoria Executiva,
através da area de Gestao Estratégica. Qualquer outro projeto desenvolvido na instituicao
que ndo seja classificado como Estratégico, sera considerado Setorial. Essa classificacao
leva em consideracao aspectos técnicos e politicos que serao discutidos neste manual.

Portanto, a metodologia aqui apresentada é aplicavel aos projetos Estratégicos e Setoriais.

Para além da metodologia de gerenciamento de projetos, este manual busca clarificar a
propria natureza e pertinéncia de um projeto. Antes mesmo de colocar em pratica a me-
canica de gerenciamento, € preciso analisar criticamente se existem justificativas plau-
siveis para o estabelecimento de um projeto. Assim, 0 manual explora a competéncia
de saber fazer as perguntas certas, que levarao a conclusao da necessidade ou nao de
iniciacao de um projeto.

Visando melhor compreensao a assimilagao do conteido, este Manual elenca artefatos,
ilustra processos e descreve praticas consideradas essenciais para a formalizacao, pla-
nejamento, execu¢ao, monitoramento, validacao de entregas e encerramento do projeto.

Projetos

A teoria classica preconiza que um projeto & uma iniciativa temporaria e tnica que
é planejada, executada e controlada para alcangar um objetivo especifico, que con-
tribui para os objetivos gerais da organizacdo. Sdo iniciativas com inicio e término
definidos, com designio especifico, tais como a criagao de um novo produto, a im-
plementacao de um novo sistema ou a aquisicao excepcional de um bem ou equipa-
mento. Assim, o objetivo final de um projeto é entregar valor, seja na forma de um
novo produto, servico ou inovacao.

A ideia de Projetos como instrumento de gestao nasce da necessidade de otimizagao de
recursos, permitida na industrializagao do inicio do século XX. Naquela altura, Frederick
Taylor introduziu principios de gerenciamento cientifico que orientaram o caminho para
a gestao de projetos moderna.

Com a aproximacao da Indistria com a Academia, a Gestao de Projetos ganha consis-
téncia e consubstancia-se como Disciplina, em meados da década de 1950. Surgiram téc-
nicas como o Método do Caminho Critico (CPM) e a Técnica de Revisdo e Avaliagio de
Programas (PERT), que notabilizaram empresas como a IBM e a DuPont.
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0 Método do Caminho Critico (CPM) foi desenvolvido pela DuPont em parceria com a Remington
Rand Corporation e a Harvard Business School. Ele se concentra na sequéncia de atividades criticas
para determinar o tempo total necessario para concluir um projeto.

A seu turno, a Técnica de Revisao e Avaliacao de Programas (PERT) foi Criada pelo Departamento de
Defesa dos EUA, para gerenciar projetos de alta complexidade, como projetos militares e espaciais.
Ela se concentra na analise probabilistica dos tempos de conclusao das atividades.

A partir da década de 1960, com a fundagao do Project Management Institute - PMI, a gestao de pro-
jetos tornou-se uma pratica bastante difundida, sobretudo nas indistrias cujo nivel de investimento
e desenvolvimento permitiam maior controle, tais como a de tecnologia, construcao, e salde.

O crescente avanco tecnologico e a rapida obsolescéncia de produtos e recursos acabou deman-
dando metodologias mais agudas. Metodologias ageis, como Scrum' e Kanban? trouxeram uma
abordagem mais flexivel e colaborativa a gestao de projetos, equalizando a disciplina com desa-
fios contemporaneos.

Assim, consideramos que a gestao de projetos & uma disciplina crucial em qualquer tipo de organi-
zacao. Ela evolui continuamente a medida que novas tecnologias, ferramentas e metodologias sao
desenvolvidas para enfrentar os desafios complexos da gestao de projetos na atualidade.

Os projetos diferem-se das operagoes diarias, ordinarias ou mesmo programadas de uma organi-
zagao, uma vez que pressupoe-se que todas essas ferramentas de gestao ja estao incorporadas a
engrenagem institucional. Em grande medida, sao considerados Processos.

Em regra, os projetos sao acompanhados de inovagao. Esse bindmio - projeto/inovacao, &, inclusive,
a base de sustentacao da estratégia de lancamento de empresas de tecnologia, as startups.

Assim como estao ligados a inovagao, os Projetos, por sua complexidade e ineditismo, sempre car-
regam um percentual de risco inerente. Cabe ao gerente de projeto identificar, avaliar e gerenciar
esses riscos ao longo do ciclo de vida do projeto, o que s é possivel por intermédio do monitorado
e da avaliacao das fases do projeto, em relacao ao plano original.

Muitas instituicdes no ambito publico e privado tém aderido ao modelo de gestao orientada por
projetos, que & uma abordagem estratégica em busca de eficiéncia, inovagao e performance. Por
meio dessa abordagem, as instituicoes adotam uma mentalidade mais flexivel e centrada na
entrega de valor.

0 desafio nesse tipo de abordagem é conduzir projetos interligados que impulsionam a organizagao
em dire¢ao aos seus objetivos de longo prazo. Os projetos tornam-se a unidade de mensuragao da
execucao da estratégia.

Mas para que esta opgao seja viavel, todos os projetos precisam estar alinhados com a estratégia
organizacional. Cada projeto contribui diretamente para o impulsionamento de um ou mais obje-
tivos estratégicos. Como consequéncia, os recursos sao alocados de maneira mais eficiente e eficaz,
priorizando projetos segundo o grau de alinhamento com a estratégia.

1 Interface de trabalho que permite resolver problemas complexos e adaptativos, enquanto entrega produtos de
maneira produtiva e criativa.
2 Sistema visual de gestdo de trabalho, que busca conduzir cada tarefa por um fluxo predefinido de trabalho.

>>>>
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Além do ganho de performance, a gestao orientada por projetos contribui para uma Cul-
tura Colaborativa. As interagoes multinivel e em rede geram espaco para a colaboragao e
a aprendizagem continuas. As equipes sao incentivadas a compartilhar recursos, conhe-
cimento, boas praticas, aumentando a sinergia e a poténcia institucional.

A gestdo orientada por projeto ndao € uma simples mudanga de processos, mas uma
transformacao cultural que requer comprometimento e lideranca. No entanto, suas re-
compensas sao substanciais, permitindo que as organizagoes atinjam seus objetivos es-
tratégicos de forma mais eficiente, enquanto permanecem ageis e prontas para enfrentar
os desafios em um mundo em constante evolucdo. E uma abordagem que esta moldando
o futuro dos negocios, tornando-os mais adaptaveis, eficazes e orientados para o sucesso
no longo prazo.

Conceitos importantes

O gerenciamento de
projetos fica mais evidente
quando se vislumbra uma
abordagem disciplinada para
planejar, executar, controlar
e finalizar demandas. Para
melhor compreensao dessa
abordagem, seguem alguns
conceitos estruturantes que
servem a area de Gestao
Estratégica na PRF.
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Controle: monitoramento do progresso do projeto. Em
regra, o controle é feito a partir da comparagao entre o
plano original e o status atual. Identificando-se desvios,
medidas corretivas precisam ser tomadas, para resguardar
a viabilidade do projeto.

Cronograma: Documento que aponta a data de entrega
de cada tarefa que sera executada ao longo do projeto.
Deve descrever sucintamente a tarefa, indicar o nome
que a identifica, sua duragao, data de inicio e término,
relacionamento com as demais tarefas e responsaveis
pela execucao.

Custo: é o orcamento global do projeto, considerando-se
todo tipo de recurso que sera necessario, tais como
aquisigoes, contratagoes, treinamento, gestao de entregas,
logistica, comunicagao, etc. Em regra, apresenta-se um
calculo detalhado, individualizando e precificando cada
item do projeto.

Demanda: Quaisquer necessidades ou
oportunidades apresentadas pelas areas técnicas da
PRF, com potencial de significativa contribuicao para a

problemas,

Estratégia Institucional.

Diferenca de Projeto e Processo: Diferem-se principalmente
pelo fato de que o primeiro & temporario e gera uma
entrega exclusiva, enquanto a processo é continuo e
executa servicos cotidianos.

Encerramento: Apos a conclusao de todas as atividades
do projeto, ocorre o encerramento formal. Isso envolve
a entrega do produto ou resultado final pactuado, a
analise das licoes aprendidas e o fechamento de todas as
atividades adjacentes ao projeto.

Entrega: Sao os itens tangiveis ou mensuraveis que mate-
rializam o progresso do projeto, até a conclusao dos seus
objetivos. As entregas sdo (teis como marcos nos Projetos,
mas também como elemento constitutivo do Escopo, aju-
dando a equipe do projeto a se manter adstrita ao que
foi pactuado. Sao definidas na fase de planejamento e de-
scritas detalhadamente no Plano do Projeto.

Entregas Estratégicas: Acoes de baixa complexidade, que
nao se enquadrem no conceito de Projeto, mas que pos-
suam vinculagao a Estratégia Institucional.

Escopo: é o detalhamento da entrega prevista para o
projeto. Nesse detalhamento, sao definidos padroes de
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qualidade e os prazos sao ajustados. Também se define
aquilo que nao esta incluido no projeto, ou seja, que
esta fora do escopo. O monitoramento do escopo previne
constantes que podem afetar prazos, custos e qualidade.

Estrutura Analitica do Projeto - EAP: A EAP ou WBS (Work
Breakdown Structure) é a divisao das entregas e do
trabalho (pacote de trabalho) no tempo. E uma ferramenta
visual que possibilita acompanhar a evolugao do projeto,
baseado no seu escopo. Este artefato pode ser construido
utilizando qualquer ferramenta que gere estrutura
hierarquica de agdes, com niveis de precedéncia entre
uma e outra.

Execucao: desdobramento do projeto, conforme o
planejamento. As atividades devem ser realizadas de
acordo com o Plano do Projeto. E uma tarefa articulada,
que envolve coordenagao de equipes, implementagao de
processos e comunicagao com partes interessadas.

Gerenciamento do Projeto: Encadeamento de agoes,
segundo uma metodologia, com vistas a alcancar um
objetivo previamente definido como escopo.

Missdo: define a razao de existir de uma organizagao,
delimitando claramente seu foco de atuacao;

Planejamento: definicdo dos objetivos do projeto,
identificacao de tarefas, alocacao de recursos, estimativa
de prazos e custos, e desenvolvimento de um cronograma
detalhado.

Plano de Acao: Atividade que possui relevancia para a
organizagao mas nao é tratada como projeto. Os Planos
de Agao normalmente sao desenvolvidos para atividades
ordinarias, que ja estao no fluxo da instituicao. Inobstante,
tais acoes precisam ser acompanhadas em sua evolucao,
motivo pelo qual é exigida documentagdo minima.
Os Planos de Agao nao fazem parte do portfolio de
projeto da PRF e nao demandam gerenciamento através
da formalizacao de artefatos, apenas atualizacao de
marcos importantes como entregas especificas ou metas
alcancadas.

Plano de Projeto: Documento que descreve de forma clara
o0 que sera feito, atribuindo as responsabilidades a Equipe
do Projeto, bem como estabelecendo prazos e critérios de
qualidade que definirao que uma entrega foi realizada
COM SUCesso.
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Plano Estratégico: produto do Planejamento Estratégico,
consolidando e formalizando a estratégia definida, sendo
este composto pelas seguintes perspectivas;

Processo: Esforco continuado, encadeado por fases
previamente conhecidas,
estimado. Em regra, esta no cotidiano da instituicao.

que geram um resultado

Processos de Suporte: recursos investidos pela sociedade
na organizagao, de forma que esta possa gerir e executar
adequadamente suas atividades (Processos Finalisticos),
transformando esses investimentos em resultados sociais
efetivos (Resultados Institucionais).

Processos Finalisticos: atividades estratégicas da
organizacao, que mediante aproveitamento adequado
dos meios disponiveis (Investimentos Estratégicos),
busca o atingimento dos macro-objetivos institucionais
(Resultados Institucionais); e

Programas: Conjunto coordenado e coerente de Projetos
que, juntos, carregam potencial para alterar a realidade
institucional, associado ao um problema social.

Projeto Estratégico: projeto que, devido ao seu porte,
e/ou
classificado como estratégico. Estao

complexidade, multidisciplinaridade, impacto
relevancia, foi
diretamente vinculados aos objetivos estratégicos e
recebem essa classificagdo apos deliberacao com as
partes envolvidas. O principal patrocinador & o Diretor-
geral da PRF, que deve acompanhar sua evolugao. Todos
0os Projetos Estratégicos sao aprovados pela DIREX e
monitorados pela area de Gestao Estratégica da PRF.

Projeto Setorial: Projetos que serao executados/
monitorados pelas Areas Tematicas e acompanhados pela
pasta de Gestao Estratégica. Tanto a documentacao exigida
quanto a prestacao de contas para esses projetos sao
mais simplificadas, dando oportunidade para o Gerente
de Projetos evoluir com maior dinamismo. A Gestao
Estratégica, entretanto, pode colaborar com o suporte
técnico, mediante solicitacdo. Os Projetos Setoriais
precisam estar ligados os objetivos e metas declarados no

Plano Diretor da area.

Projeto: esforco temporario, com inicio e fim bem
delimitados, empreendido para criar um produto, servico
ou resultado exclusivo, ou seja, buscando uma inovacao;

Coordenacao-Geral de Gestao Estratégica

Qualidade: parametro estabelecido quando do ajuste do
escopo. Para se mensurar a qualidade de uma entrega,
€ necessario, antes, estabelecer critérios minimos para
a aceitagao dos itens pactuados. Variaveis importantes
como legalidade, resisténcia, atualidade, consisténcia,
adequacao, governancga, continuidade, podem ajudar a
definir o padrao de qualidade das entregas de um projeto.

Recursos: elementos necessarios ao desenvolvimento do
projeto. Os recursos podem ser de diferentes categorias
(materiais, logisticos, humanos, tecnoldgicos, financeiro)
e devem ser dimensionados de maneira eficiente para
apoiar a execugao do projeto.

Referencial Estratégico: diretriz basilar para a construgao
do Plano Estratégico, em que estao contidas a Missao, a
Visao de Futuro e os Valores da organizagao:

Resultados Institucionais: resultados que a organizagao
efetivamente busca entregar a sociedade em retorno aos
investimentos realizados (Investimentos Estratégicos),
sendo estes resultados institucionais uma decorréncia
natural da gestao de seus recursos e da execugao de suas
atividades (Processos e Projetos Estratégicos);

Risco: tudo aquilo que pode afetar o éxito do projeto, seja
prejudicando a qualidade, interferindo no cronograma,
extrapolando orcamento, interferindo na equipe, etc. O
gerente de projetos pode conhecer determinado risco
e, mesmo assim, aceitar expor-se ao risco, segundo seu
apetite e segundo as estratégias de mitigacao de impacto
desenvolvidas, a partir dos riscos identificados.

Tempo: métrica de evolugao do projeto. O tempo &€ um
fator determinante no sucesso dos projetos, uma vez que
projetos entregues fora do prazo, em regra, nao atendem
ao objetivo inicialmente estabelecido. Para evitar atrasos,
0 gerente precisa organizar as tarefas em ordem logica,
cronologica e com as precedéncias correspondentes.

Valores: virtudes caracteristicas da organizagao que
devem ser preservadas e incentivadas, de forma que os
fins pretendidos sejam alcancados por meios adequados
e legitimos;

Visao de Futuro: define o que a organizagdo pretende se
tornar e o seu posicionamento estratégico ao final do
horizonte temporal do seu Plano Estratégico;
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Parametros para Projetos

Estrategicos
I

Para que haja a melhor condugao e divisao das responsabilidades administrativas,
orienta-se seguir os quesitos abaixo:

| - Os Projetos Estratégicos serao conduzidos pela area tematica com maior afinidade com
0 escopo do Projeto;

Il - As responsabilidades administrativas ligadas a manutencao da equipe do Projeto
(convocagoes, passagens, diarias, entregas, etc) ficarao a cargo da Diretoria demandante;

[l - Os recursos necessarios ao Projeto, tais como Equipe, Gerente de Projeto, orcamento
e patrocinio frente a outros 6rgaos externos, podem ser recrutados em qualquer area da

PRF, incluindo-se as Superintendéncias Regionais; e

IV - O monitoramento e controle da evolucao dos Projetos Estratégicos ficara a
cargo da CGGE.

Atores no gerenciamento

de projetos
I

Uma das caracteristicas indissociaveis de qualquer projeto & a coordenagao entre as
partes interessadas e/ou afetadas pelo problema que o projeto busca solucionar. Esses
atores precisam trabalhar em coordenagao, cada um conforme seu mandato e abran-
géncia, favorecendo o projeto em qualquer de suas fases.

Fundamentalmente, consideramos essenciais 0s seguintes papéis:
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Demandante

Fornece os requisitos funcionais da demanda e o apoio
para a viabilizacao do Projeto. Pode ou nao compor a
Equipe do Projeto. Caso exista mais de um Demandante,
um deles devera ser eleito como ponto focal para desem-

penhar as responsabilidades.

Compete ao Demandante:

* Apresentar proposta de demanda conforme
diretrizes da DPPE/CGGE/DIREX e PRF;

- Atuar em estratégias de acoes do Projeto;

- Validar tecnicamente as entregas do Projeto;

= Prover recursos humanos para o Projeto;

- Tomar decisoes conforme previsto nas regras de
escalonamento;

 Fornece conhecimentos acerca da visao, regras
e requisitos do negocio, bem como os aspectos
funcionais da solugao;

Patrocinador

« Atuar na gestao de conflitos com as Partes
Interessadas no Projeto;

« Fornecer informacoes legais;

- Sempre que solicitado, participar de reunides que
envolvam mudancgas no escopo, custo ou prazo;

« Acompanhar o andamento e os resultados do Projeto
sob sua responsabilidade;

- Avaliar e aprovar artefatos do Projeto, quando
solicitado.

Figura responsavel por viabilizar a conducao do projeto.
Possui mandato e influéncia para garantir o desentrave de
questodes internas e externas a institui¢do. Sua visao é de-

terminante para o projeto, pois o patrocinador é respon-

savel por assegurar que o projeto esteja alinhado com os

objetivos estratégicos da organizacao.

Compete ao Patrocinador:

« Definicao de objetivos e prioridades no projeto,
garantindo sua correspondéncia com a Estratégia
Institucional;

« Alocar os recursos necessarios para ao projeto:
pessoas, recurso financeiro, logistica, capacidade
administrativa, etc.;

» Defesa do Projeto junto a outras instancias, sendo
responsavel pelo seu monitoramento e gerenciamento
da qualidade das entregas, até o encerramento do
Projeto;

« Aprovar mudangas no escopo, cronograma ou
orcamento do projeto, sempre no interesse da
convergéncia do projeto com a Estratégia Institucional;

* Fazer a Comunicagao Executiva do Projeto,
informando seu progresso de maneira estratégica as
partes interessadas ou impactadas.

» Tomar decisdes estratégicas relacionadas ao projeto,
tais como continuar, encerrar ou redirecionar o projeto,
com base nas mudancas de contexto ou ambiente de
negocios.

« Assinar a documentagao de encerramento do Projeto,
validando as entregas de maneira que o projeto seja
concluido conforme os requisitos estabelecidos.
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Gerente do Projeto

>>>>

Servidor responsavel por planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades envolvidas em um projeto,
assegurando que seja concluido com sucesso, dentro do prazo, do orcamento e dos requisitos estabelecidos.
Suplementarmente, desempenha um papel fundamental na comunicagdo do projeto em trés niveis: junto a

equipe do Projeto; no ambito da instituicao; e junto aos clientes externos, portanto fora da instituicao. Sua
escolha ocorre mediante validagcao de competéncias exigidas tanto para o gerenciamento de projetos, como
pelo conhecimento técnico sobre a matéria que versa o projeto. Cumpre a area estratégica a verificacao da
capacidade técnica do servidor indicado, avaliando seu conhecimento da Metodologia de Gerenciamento de
Projetos, provendo suporte e capacitacao necessarios para o sucesso do seu trabalho.

Compete ao Gerente do Projeto:

 Planejar e gerenciar o Projeto sob sua
responsabilidade;

- Definir estratégias de implementacao;

« Definir e gerenciar os recursos (humanos, financeiros
e materiais) necessarios a implementacdo/execucdo do
Projeto;

 Negociar a liberacao de recursos humanos,
financeiros e materiais para o Projeto;

« Atuar na gestao de conflitos com as partes
interessadas do projeto;

* Monitorar os resultados alcancados, adotando
medidas para que o Projeto seja concluido dentro do
planejado

 Relacionar-se com as Partes Interessadas no Projeto
sob sua responsabilidade, de forma a garantir sua
viabilidade (incluindo fornecedores);

* Gerenciar o planejamento e orcamento do Projeto;

Gerente do Projeto Adjunto

« Acompanhar os indicadores de desempenho do
Projeto;

» Fazer os ajustes necessarios durante o
desenvolvimento do Projeto;

« Agir para mitigar riscos inerentes ao Projeto;

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

» Gerenciar conflitos com a Equipe do Projeto, bem
como com as outras areas interessadas;

- Reportar a situacao do projeto ao Patrocinador e a
DPPE/CGGE/DIREX;

« Manter o sistema com informagdes atualizadas acerca
do andamento do Projeto;

» Manter os documentos pertinentes atualizados;

» Responder pelas ac¢oes e resultados do Projeto;

- Orientar a equipe para alcancar os resultados.

Ao selecionar a equipe, o Gerente de Projeto deve designar um Adjunto, que atuara no projeto de forma

coordenada, substituindo o titular nos seus impedimentos.

O Gerente de Projeto Adjunto possuira os mesmos atributos e responsabilidades do Gerente titular, na

conformidade do topico anterior, cooperando com a equipe nas areas em que houver necessidade.

Sua responsabilidade ndo se limita a substituicao do titular, devendo, em todo tempo, atuar coordenadamente

com a equipe, em direcao aos objetivos do projeto.
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Equipe do Projeto

Servidores que estao vinculados ao Projeto e que
respondem, para fins administrativos, ao Gerente do
Projeto na execucdo de suas atividades. Podem ser
especialistas em uma determinada area que fornecam

informacoes para a realizagao do Projeto.

Compete aos membros da equipe do projeto:

« Aucxiliar o Gerente de Projeto no planejamento do
Projeto;

» Oferecer a sua expertise técnica ou conhecimento da
area de negocio;

» Executar as tarefas designadas pelo Gerente de
Projeto;

» Reportar ao Gerente de Projeto acerca do andamento
das tarefas sob sua responsabilidade;

» Manter a documentacao sob sua responsabilidade
atualizada;

- Fornecer informagdes sociais, ambientais e culturais
que definem os requisitos que a solucao;

» Promover a cultura de gestao de projetos;

Pontos Focais

« Apoiar e orientar as areas e unidades regionais da
PRF na gestao de portfolio, programas e projetos;

« Promover e atualizar a Metodologia de Gestao de
Projetos da PRF;

* Propor, uniformizar e promover a utilizacao de
ferramentas para a gestao de portfolios, programa e
projetos;

« Estimular o processo de melhoria continua pela
realizacao de estudos comparativos das melhores
praticas vigentes acerca do gerenciamento de portfolio,
programas e projetos;

« Representar a PRF nos assuntos relacionados ao
Gerenciamento de Projetos.

Servidor designado para desempenhar um papel de
comunicacao e coordenacdo entre as o Gerente e/ou
Equipe do Projeto e a area que representa. O ponto focal
pode articular com uma ou mais Equipes de Projeto,

facilitando a troca de informacoes, o acompanhamento do
progresso e a resolucao de problemas.

Compete ao Ponto focal:

* Garantir que as informagoes relevantes sobre o + Manter o historico de evolugao do Projeto, bem como

rojeto sejam transmitidas de maneira eficaz entre as P . ..
proj ) a documentacao técnica com registros das atividades

partes interessadas; desenvolvidas no projeto, cumprindo a fungao de

» Apoiar na formulagao de requisitos técnicos para a conformidade do Projeto

especificagao do Escopo; » Compor e/ou liderar reunides e sessoes de trabalho

* Confeccionar relatorios, com atualizacoes de relacionadas ao projeto, facilitando a participacao dos

status do Projeto, garantindo que a area detenha as servidores diretamente envolvidos em determinada

informacoes necessarias ao sucesso do Projeto; demanda

« ldentificagao, avaliagdo e resolugao de problemas
que envolvam a area que o Ponto Focal representa;
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Consultoria

Pessoa ou empresa contratada para auxiliar tecnicamente
o desenvolvimento de projetos na PRF. Os consultores
podem contribuir de diversas maneiras, sempre com o ob-

jetivo de favorecer o sucesso do projeto.

Compete a Consultoria:

 Realizar analises apuradas para auxiliar na
clarificacao dos desafios que o projeto se propoe a
solucionar. Essas analises podem contemplar estudos
técnicos, coleta de dados, entrevistas, avaliacao
diagnostica ou qualquer outro recurso que auxilie na
conducao do projeto;

« Auxilio na criacao de estratégias, planos de acdo e
recomendagdes que viabilizem as entregas do Projeto;
- Assessoria especializada, com a internalizagao das

melhores praticas disponiveis no mercado;

Clientes ou Usuarios Finais

« Auxilio na implementacdo de metodologias, mediante
treinamentos, configuracao de sistemas, apresentagao
de novas ferramentas, etc.; G

« Auxiliar a lideranga do projeto, contribuindo para a
definicao de escopo, planejamento e monitoramento
do projeto, para que os prazos estabelecidos pelo
Patrocinador sejam obedecidos;

+ Auxilio na avaliacao de Riscos, contribuindo para a
construcao de estratégias de mitigacao e planos de
contingéncia;

« Auxilio na comunicacao do Projeto.

Sao os destinatarios alcancados pelos resultados do projeto. Podem ser servidores da PRF, servidores publicos

de outros orgaos, dirigentes politicos, sociedade civil, organizada ou nado. Portanto, sao o publico-alvo das

entregas do projeto.

E importante destacar que ndo necessariamente o Cliente & um individuo. No caso da PRF, o Cliente, em regra,

& um conjunto determinado de pessoas, representadas por uma projecao de cliente ideal, ou usuario tipico da

entrega do projeto.

Stakeholders

Qualquer pessoa, dentro ou fora da instituicao, que tenha interesse no projeto ou que possa ser diretamente

afetado por seus resultados. Sao pessoas que precisam ser cientificadas sobre o curso do projeto, seus impactos
e resultados, uma vez que fazem parte da engrenagem do projeto.
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Fluxo

Todo projeto nasce para enfrentar um problema ou aproveitar uma oportunidade. Mas,
antes mesmo de ser estabelecido, a ideia que motiva o projeto precisa passar por uma
avaliacao prévia, que identificara o potencial da demanda, da mesma forma que classifi-
cara a iniciativa como Estratégica ou Setorial.

A seguir, apresentamos o fluxo de analise da proposta de projeto, composto por seis fases:
iniciagao, analise, consulta, priorizagao, decisdo e monitoramento. Essas fases permitem
que a Diretoria Executiva tenha uma visao topica sobre os principais projetos em curso na
instituicao, alocando recursos especificos aqueles classificados como Estratégicos.

Em virtude da necessidade de priorizagao de recursos, o portfolio de Projetos Estratégicos
contara com, no maximo, 5 (cinco) projetos simultineos. No entanto, as demais
Diretorias podem conduzir Projetos Setoriais, de acordo com sua capacidade executiva.
Os Projetos Setoriais podem, inclusive, em algum momento do seu ciclo de vida, serem
alcados a condicao de Estratégico. Por outro lado, Projetos Estratégicos também podem
ser reclassificados como Setoriais, na medida em que cumprirem sua finalidade e/
ou requererem menos energia institucional para sua condugao. As reclassificagoes
de projetos setoriais e a inclusdo e exclusao dos projetos estratégicos dependerao de
Analise Hierarquica de Priorizacdo, conduzida pela CGGE e aprovada pela Diretoria
Executiva e Direcao-Geral, preferencialmente em Reunido de Avaliacdo da Estratégia -
RAE. Adicionalmente, os projetos que nao foram iniciados como Estratégicos podem ser
reclassificados também, de acordo com decisao técnica e politica do orgao.
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FLUXO

Orientagdo para o encaminhamento e avaliagdo de ideias, que tendem a se tornar Projetos ou
Processos e, conforme o interesse institucional, classificados em Estratégicos, até o limite de
10 Projetos Estratégicos.

Delineamento e Julgamento da Ideia
0 proponente (servidor ou drea) deve, a qualquer tempo, apresentar a ideia a
CGGE, com a fundamentagao sobre qual PROBLEMA pretende resolver, por meio

1. INICIAQAO do Formulario de Abertura da Demanda - FAD. Em em andlise preliminar, a CGGE
* indicara se a ideia deve ser levada adiante como PROJETO ou PROCESSO, e se
A deve ser classificada como Estratégica, por meio de andlise de critérios objetivos
‘e, (Analytic Hierarchy Process - AHP). Terdo prioridade demandas associadas aos
e . Programas Institucionais vigentes.
L]
L]
Anédlise Técnica e de pertinéncia (Area Interessada) Te. .
A documentacdo inicial, contendo todo o acervo disponivel ®e .
(andlises, relatdrios, testes, protétipos, etc) sera encaminhada pela °e
CGGE a érea diretamente impactada, juntamente com o — 2. ANALlSE

ranqueamento e classificagdo da proposta. A drea devera emitir
NOTA TECNICA em 30 DIAS. No documento devera constar o Total. .

Cost of Ownership - TCO para viabilizagdo dos préximos o
L]
05 anos da ideia/projeto. o
L] ® ‘
L]
. Consulta Institucional
L]
o Recebida a Nota Técnica, a CGGE encaminhara a TODAS as areas da PRF,
ara que conhegam a iniciativa e informem, no prazo de 15 DIAS se ja existe
3. CONSULTA para 4 ¢ noP > se
algo semelhante em curso, declarando se hd interesse em participar da
iniciativa/projeto. Para facilitar e padronizar as respostas, a CGGE
®e . disponibilizard modelo de PARECER com 0s campos necessarios a analise.
L] ° .
L]
° L]
Deliberagdao com DIREX LN
L]
Apés consolidagdo e ranqueamento, a CGGE deliberard coma °, .
DIREX. Sendo considerando Estratégico pela Diretoria, o e,
Projeto seguira para a Reuniao de Avaliagao da Estratégia - ~
RAE, submetendo a aprovagao do Diretor-Geral. Caso 4. DECISAO
aprovado, serd dado conhecimento as demais Diretorias do
seu progresso e nivel de priorizagéo, e ao Patrocinador sua ..’
Andlise de Riscos e Governanga. o’
...
L]
L]
.0
. o Desenvolvimento e gerenciamento de resultados
A CGGE participara ativamente do desenvolvimento do Projeto,
5. MONITORAMENTO auxiliando o Gerente de Projeto e a Equipe, buscando, com isso,
"""""""" garantir o sucesso do Projeto. Seus resultados serdo reportados,
c—

com periodicidade bimensal, a Diregdo-Geral e demais Diretorias
em Reunido de Avaliagao da Estratégia - RAE.

Figura 2: Fluxo de Iniciacdo de Projetos.

Importante observar que qualquer documento que diga respeito a Projetos Estratégicos, independen-
temente da fase em que se encontra, precisa passar pela Coordenagao-Geral de Gestao Estratégica. Isso
permite controle e governanca sobre as acoes em curso na instituicao e seus impactos na Estratégia Insti-
tucional. Portanto, seja nas fases preliminares, de negociacao de escopo, seja na fase do desdobramento
do projeto, ao tempo das entregas ou no encerramento da fase/projeto, se o assunto de que trata o do-
cumento estiver ligado a qualquer Projeto Estratégico em curso na instituicao, devera, invariavelmente,
passar pela CGGE/DIREX.
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Fases do
Projeto

Todo projeto percorre um caminho légico, conhecido como ciclo de vida do
projeto. Para melhor compreensao e gestao, esse ciclo é dividido em cinco
fases principais, partindo-se da Iniciacao, segundo o Planejamento, entrando
na Execugao, mantendo Monitoramento e Controle e, por fim, Encerramento.

Essas fases estao representadas na figura a seguir, e serao melhor desenvolvidas
neste topico.

Importa destacar que as fases sdo interdependentes, ou seja, o resultado
de uma interfere diretamente no resultado das demais. Portanto, a taxa de
sucesso de um projeto depende do nivel de sinergia gerado no ciclo de vida
do projeto e isso depende, sobretudo, da articulacao do Gerente e da Equipe,
fazendo com que todas as fases sejam desenvolvidas adequadamente.

INICIAGAO
FORMULARIO DE ABERTURA DA DEMANDA - FAD
4 No formuldrio serdo descritos os Objetivos do Projeto,
& indicando, quando possivel, o Gerente do Projeto. Também
deve conter Prazos, recursos e andlise de viabilidade

PLANEJAMENTO

0 2 ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO - EAP
Nesta fase, o Gerente ja designado devera apresentar o
Escopo do Projeto, juntamente com seu Cronograma e os

responsaveis pelas entregas. Deve conter Custos

EXECUGAO

ENTREGAS DO PROJETO

Etapa em que o trabalho planejado é realizado, buscando-se
transformar os objetivos do projeto em resultados tangiveis.
E a fase em que as ages pactuadas no Planejamento sio

levadas a efeito.

MONITORAMENTO

ACOMPANHAMENTO DAS ENTREGAS
A crucial para que se assegure o sucesso do projeto. Por
meio de parametros previamente estabelecidos, a equipe do

projeto monitora as entregas, identificando problemas e
propondo medidas para corrigi-los.

ENCERRAMENTO

TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROJETO - TEP
Finalizagao de todas as atividades de gerenciamento, com a
aceitagdo (total ou parcial) das entregas do Projeto, com o
arquivamento da documentagéo, a desmobilizagdo da

equipe e a comunicagao dos resultados

Figura 3: Fases do Projetos.
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8.1 Iniciacao

Todo projeto, antes de nascer, deve responder a seguinte
questao:

“qual problema a ser enfrentado?” ou
“qual oportunidade a ser aproveitada?” e

“existe alguma iniciativa semelhante

em curso na PRF?”

Respondendo-se objetivamente as questoes acima, sera
possivel analisar se existe fundamento para o inicio de
um projeto.

Coordenacao-Geral de Gestao Estratégica

A Iniciagao é segmentada em cinco fases, que vao desde a
concepgao do projeto ao seu planejamento.

Esse caminho permite a construcao de um fluxo de tra-
balho sequenciado, que tem por objetivo a padronizagao
no gerenciamento dos projetos na PRF.

Apos a aprovagao do Business Case, a minuta da Portaria
de Institucionalizagao do Projeto deve ser construida pela
DPPE/CCGE, descrevendo o objetivo, bem como desig-
nando servidores que atuarao como o Gerente do Projeto,
Gerente Adjunto e equipe do projeto. A publicacao é ato
da DPPE/CGGE.

Sequéncia de Tarefas
Fase de Iniciagao

NOVO PROJETO

INSTITUCIONALIZAGAO ILUSTRAGAO

APROVAGAO INiCIO DO PROJETO

IJ

Problematizagéo
racional sobre
determinada
contingéncia ou
oportunidade. Um
problema a resolver!

I_I

Formalizagéo da
demanda, por
intermédio de
documentos
previamente

validados: FAD e

Portaria de
Institucionalizag@o.

Utilizando
ferramentas visuais,
tais como CANVAS
ou Kanban, o Gerente

do Projeto

apresentara sua
expectativa de
desenvolvimento a
equipe da CGGE.

Figura 4: Sequéncia das tarefas referente a iniciagéo do projeto.

I_I

Evidenciados os
requisitos técnicos
bem como aprovada
a metodologia que o
Gerente utilizara, o
Canvas serd

aprovado pela CGGE.

I_I

Fase de
instrumentalizagao
do Projeto. Nesta
etapa, os recursos
necessarios ao
projeto devem ser
recrutados e
distribuidos ao longo
do Cronograma do
Projeto.
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8.2 Portaria de institucionalizacao do projeto e equipe

Documento obrigatorio que possuiafuncao deformalizaro  Deve ser emitida pela DPPE e encaminhada para a CGGE
inicio do projeto, descrevendo o objetivo do projeto, assim  para que seja analisada, gerada a portaria e enviada para
como designa o Gerente do Projeto e o seu substituto, sua  assinatura do DIREX.

equipe, estabelece as competéncias e entregas do projeto.

00/00/2022 15:00 SEWPRF - xo0000c - Portaria

PR M L, AR m— Boletim de Servigo Eletrbnico em 00/00/2022

MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANGA PUBLICA POLICIA RODOVIARIA FEDERAL DIRECAO-GERAL

PORTARIA DG/PRF N2 XXX, DE 00 DE JANEIRO DE 2022

O DIRETOR-GERAL DA POLICIA RODOVIARIA FEDERAL, no uso das atribuiges que lhe
confere o Decreto n? 9.662, de 12 de janeiro de 2019, e observado o contido no processo n2
X000 Xxxxx%/2021-01, resolve:

Art. 12 Instituir o Projeto Estratégico XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, com o objetivo de
XOOOOOOOXXXX XXX XIOCOCXHOOHXXXXXXXXXXIOOOXXXXXOHKXXXXXOKKKXKXX.

Art. 22 Designar os servidores abaixo relacionados para comporem a Equipe do Projeto
Estratégico XXXxXXXXXXXXXXXKXXXXKXXKXKXKE

I — NOME DO SERVIDOR, matricula SIAPE n? xxxxxxx, lotado na xxxxxxxxxxx, que atuara
como Gerente do Projeto;

Il - NOME DO SERVIDOR, matricula SIAPE n2 xxooxx, lotado na xooooxxxxxx, que atuara
como Gerente Substituto do Projeto;

Il - NOME DO SERVIDOR, matricula SIAPE n2 xxxxxxx, lotado na xxxxxxxxxxx, que atuara
como Membro da Equipe; e
IV - NOME DO SERVIDOR, matricula SIAPE n2 xxxxxxx, lotado na xooxxxxxxx, que atuara

como Membro da Equipe.
Art. 32 Compete a Equipe do Projeto:
| - contemplar os objetivos estratégicos com o maior nivel de contribuigdo possivel;

Il - comparecer as reunides periddicas assiduamente, de acordo com o calendario a ser
definido pelo Gerente do Projeto, assinando as atas permanentes;

Il - cumprir as demandas deliberadas pela Equipe;

IV - executar as tarefas designadas pelo Gerente de Projeto; e

Figura 5: Modelo de portaria de projeto estratégicos.

Template de Minuta de Portaria de Institucionaliza¢do do Projeto. Disponivel na

Minuta de Portaria de Institucionalizagdo do Projeto preenchido (boa pratica). WikiPRF
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8.3 Project Model Canvas

Um Canvas de Projeto & uma representagao visual e sim-
plificada do Projeto, utilizada para organizar informacoes
de forma clara e objetiva, facilitando a compreensao de
contexto. E uma ferramenta eficaz para auxiliar primeira-
mente o Gerente de Projeto. Mas também auxilia na de-
fesa do projeto junto a outras areas da PRF ou interfaces
externas a instituicao. Além de simplificar e clarificar as
informacgoes, essa forma de apresentar o projeto incentiva
a colaboracao e a criatividade, gerando possibilidades de
cooperacao coordenada.

0 Canvas também é uma ferramenta que ajuda a levantar
requisitos e parametros negociais do projeto. Deve

Modelo do Canvas utilizado na PRF:

Coordenacao-Geral de Gestao Estratégica

ser preenchido com as informagbes mais importantes
que descrevem as caracteristicas do projeto, tais como
Objetivos do Projeto, Escopo, Cronograma, Orcamento,
Partes interessadas/envolvidas no Projeto, Riscos e os
Recursos necessarios.

Uma vez aprovado o inicio do Projeto e, antes da
apresentacao do Plano de Projeto, o Gerente do Projeto
devera apresentar o desenvolvimento do projeto de forma
esquematica, através do Project Model Canvas

Essa & a metodologia adotada na PRF para apresentagao
de projetos.

GP: NOME DO PROJETO:

’ JUSTIFICATIVAS PRODUTO an @TAKEHOLDERS PREMISSAS ii RISCOS
( Passado % Fatores externos Q ©

1. 1 1. 1. 1.

2. 2 2. 2. 2.

3. 3 3. 3. 3.

4. 4. 4. 4. 4.

] ] GRUPO DE *—>0 >

Qe/ 0BJ SMART D] REQUISITOS GG Eauipe GG LINHA DO TEMPO
1. 1 1 1 1

2. 2 2 2 2

3. 3 3 3 3

4. 4 4. 4 4.

< BENEFICIOS () RESTRICOES $$$cusms
_l_ll Futuro

1. 1 1.

2. 3 2.

3. 4. 3.

4. 5 4.

5. 6 5.

Figura 6: Template de Modelo de uso do Project Model Canvas.

Exemplo do Canvas preenchido:

Sistema web dis ombilmdom.
mtramt.r.nmnédf
andlista e gestor, para o cnnfml: e
acompanhamento de todos

PROJECT MODEL CANVAS

Patrocinador disponibilizard um
com conhecimento

sobre a regra do negécio

Greve Geral dos Servidores. |

awrumstsimdecﬁtsﬁo confrole

adwinistrativos parao RY do Tribunal,
com orgamento miximo de Ré

50.000,00. O sistema deverd entrar
em funcionamento até dia 21-08-17.

Uil hmnsm&des wolvintento
f:io Wiﬁcn‘:‘:

b
gmfsm&tman“ mmgh durante a
autenticagio

Figura 7: Project Model Canvas - Exemplo de preenchimento.

Nao existir demandas Emergencinis

Maria sair de licenga antes do dia
20-04-17 [ Alocar outro recurso

lk
I. Documento de Visio do Produto

2. Documento de Requisitos do Produto
3. Desenvolvimento ~ Banco dz Dados
4, Desenvolvimento — médulo Usudrio

5. Desenvolvimento — médulo Gestor

b. Teste do Sistema

T Hmlowia com o Usudrio

Item b - Ré 1.024,00

liLLlL no

o dia 30/04/2017

Maria 56
projeto
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8.4 Processos SEI

>>>>

O Sistema Eletronico de Informagdes devera ser utilizado para a formalizagao e acompan-
hamento do Projeto. Cabe a DPPE\CGGE\DIREX abrir um processo SEI em que estarao as

seguintes informacoes abaixo de acordo com a necessidade do projeto:

Minutas e portaria de institucionalizacao do
> projeto e membros da equipe incluindo as
atualizacoes da portaria ao longo da execugao

do projeto;

Plano do Projeto e atualizagoes, formalizagoes
de mudanga, relatorios de acompanhamento e

atas de reuniao;

Convocagao de

Membros do Projeto;

8.5 Planejamento do projeto

Nesta etapa, o projeto precisa ser descrito através do
Plano do Projeto, que deve apresentar de forma clara os
objetivos do Projeto, seu prazo de execugao e 0s critérios
de qualidade que definirao que uma entrega foi realizada
COM SuUCesso.

O Plano de Projeto é elaborado pelo Gerente de Projeto
juntamente com toda a equipe, observando o prazo de

8.5.1 Estrutura Analitica do
Projeto - EAP e Dicionario

Conforme dito anteriormente, a EAP ou WBS (Work Break-
down Structure) é uma divisao das entregas em pacotes de
trabalho. A PRF nao restringe a utilizagao de ferramentas
para a construcao da EAP por parte do Gerente, desde que
apresente claramente os blocos de tarefas, associados ao
tempo e ao responsavel por sua execugao, nos niveis em
que devem acontecer. E uma forma de encadear as agoes
de maneira logica e visual.

A EAP precisa ser descritiva a ponto de nao gerar dividas
em relacdo as entregas do Projeto. Uma EAP bem formu-
lada precisa apresentar as tarefas (ou pacote de tarefas)

> Oficios, despachos e demais comunicagdes
que precisarem ser estabelecidas entre a
equipe do projeto e terceiros, sejam servidores

e colaboradores da PRF ou agentes externos.

0 Gerente de Projeto deve abrir:

1 - um processo exclusivo para documentagao do
projeto;

2 - um processo exclusivo para listar as entregas;
3 - um processo exclusivo para o monitoramento.

Todos os processos deverao estar correlacionados.

45 dias apos a aprovacao da demanda. Deve conter as
informacgdes iniciais que identificam o projeto: o escopo,
0 nao escopo, a justificativa, a estratégia adotada para a
execugao do projeto, restricoes e premissas, além dos ar-
tefatos que ilustrem o planejamento.

Os artefatos citados a seguir irao compor o documento
Plano do Projeto e nao ha prescricao de ordem para
construcao:

segundo uma hierarquia. £ necessario que fique claro
quais sao as entregas mais relevantes, bem como elas sao
constituidas de entregas menores. A hierarquizagao per-
mite, também, gerenciar gargalos no projeto, alocando
maior energia para as entregas mais importantes.

Cada pacote de entrega precisa ser descrito de maneira
clara e inequivoca, para que nao haja embargos quando
de sua entrega. Isso permite, inclusive, que as tarefas
sejam isoladas quando houver necessidade de inter-
vengdo. Caso existam tarefas interdependentes, o grau de
conexao entre elas deve ser descrito.
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A EAP também precisa ser taxativa, ou seja, descrever
todas as entregas que estao previstas no projeto. Isso per-
mite controle de progresso e de qualidade, dando ao Ge-
rente melhor governanga sobre os resultados.

Inicio do

escopo bem definido
-]

* inicio FASE 1

* termino

« Entrega 1| Responsavel
\. « Entrega 2 | Responsavel
« Entrega 3 | Responsavel

« Entrega 4 | Responsavel

* inicio FASE 3

* término
« Entrega 1 | Responsavel
. I « Entrega 2 | Responsavel
! z « Entrega 3 | Responsavel

« Entrega 4 | Responsavel

Coordenacao-Geral de Gestao Estratégica

A formulacao da EAP é um dos passos mais importantes
para o sucesso do projeto. A partir dela é que os envol-
vidos poderao dimensionar o esforco necessario para rea-
lizar as entregas pactuadas. Portanto, a EAP é um docu-
mento estruturante, exigindo concentracao e técnica para
sua construcao.

Projeto

* inicio FASE 2
* término
« Entrega 1 | Responsavel
« Entrega 2 | Responsavel
Ji « Entrega 3 | Responsavel
v « Entrega 4 | Responsavel
* inicio FASE 4
* término

« Entrega 1 | Responsavel
« Entrega 2 | Responsavel
« Entrega 3 | Responsavel
« Entrega 4 | Responsavel

Encerramento

validacao das entregas

Figura 8: Exemplo de estrutura de EAP.
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8.5.2 Dicionario EAP

O Dicionario da EAP descreve cada pacote de trabalho da
EAP e indica o responsavel. E o documento de suporte uti-
lizado pelo Gerente, para fornecer informagoes detalhadas
sobre tudo o que foi pactuado na fase de planejamento.

O dicionario da EAP deve conter o Nome ou Identificagao

>>>>

Além de fornecer informacoes contextuais sobre o pro-
jeto, o Dicionario da EAP também auxilia na comunicagao,
pois ajuda a garantir que todos os envolvidos no projeto
tenham uma compreensao comum e detalhada do escopo
e das responsabilidades, reduzindo a ambiguidade e o
risco de mal-entendidos ao longo do projeto.

do responsavel pela tarefa listada, juntamente com a de-

scricao do que representa essa entrega. Havendo custo, e

Trabalho

Descricdo

ele deve ser estimado. Responsavel

Também é necessario indicar os recursos necessarios para
a entrega, bem como as datas de inicio e término da ati-
vidade. Por dltimo, os padroes de qualidade devem ser
claros, de maneira que quem receba a entrega consiga ho-

Figura 9: Dicionario da EAP.

mologar, em conformidade com o escopo.

Template de Dicionario da EAP. Disponivel na

Modelo de Diciondrio da EAP preenchido (boa pratica). WikiPRF

8.5.3 Cronograma

Cronograma: O cronograma aponta os principais marcos do projeto. Pode ser gerado
através de ferramentas especificas para criagao de cronogramas como o MS Project ou
Gantt Project por exemplo.

Por meio dessa representacao visual, o Gerente do Projeto detalhara as atividades e ta-
refas a serem realizadas no curso do projeto, especificando as datas de inicio e término
para cada uma.

Ao montar o cronograma, é fundamental elencar as tarefas e estimar seu prazo de exe-
cucao. E recomendavel que o Gerente ndo estabeleca pacotes muito volumosos de ent-
rega. Para tanto, algumas tarefas podem ser divididas em subtarefas, facilitando a gestao
e acompanhamento.

E necessario, também, que o cronograma obedeca uma sequéncia logica de acdes, muitas
vezes definidas por precedéncia. Por exemplo, um projeto que contemple a aquisicao de
itens volumosos pressupoe logistica de transporte e infraestrutura para armazenamento.

Ressaltamos que todas as tarefas precisam estar atribuidas a um responsavel. Nao é pos-
sivel listar entregas, em um cronograma, cujo responsavel nao foi indicado.
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A area de Gestdo Estratégica recomenda que os pacotes de tarefas nao excedam 30 dias,
para que seu acompanhamento seja mais eficiente. Por outro lado, recomendamos que o

cronograma nao seja demasiadamente analitico, relacionando tarefas curtas ou de pouca
expressao no resultado do projeto (ex. confecgdo de documentos, contato com partes in-
teressadas, preenchimento de atos administrativos, etc.). Cumpre ao Gerente do Projeto

a sensibilidade de fazer constar as tarefas substanciais ao projeto, quebrando-as, em

pacotes menores, se excederem o limite estabelecido acima.

Por Gltimo, cumpre destacar que o cronograma precisa ser atualizado continuamente.
Mudancgas de data para as entregas ou projecoes que modifiquem o cronograma pre-
cisam ser relatadas fundamentadamente. O cronograma & um documento norteador e,

portanto, ndao pode estar desatualizado ou descontextualizado.

Exemplo de Cronograma:

Modo

o
%

0 da v Id v NomedsTarefa + Duragio + trabalty Inicio + Téminc + Prec v | Nomes dos recursos »
1 ;'-) ) 1 4Plnode Transformagdo Digital 676dias? 0% ‘ Sex28/02/20  Sex 30/09/22
2 L 2 4 Repactuagdo do Plano 114 dias? 0% Qua25/08/21 Seg31/o1/22
3 -m 3 Criar novo Plano de Transformacdo Digital 110dias 0% Qua 25/08/21 Ter 25/01/22 Luciene Sicuti Damaz
4 | am 4 Validar Plano com a SEME/ME 1dia 0% Seg24/01/22  Seg24/01/22 Luciene Sicuti Damaz
5 L] 5 Aprovar Plano no Comité de Governanga Digital da PRF 1dia? 0% Qua26/01/22 Qua26/01/22 3 Luciene Sicuti Damaz
6 L] 6 Assinar repactuagio do Plano de Transformagdo Digital 1dia? 0% Seg31/01/22 Seg31/01/22 5 Luciene Sicuti Damaz
7 - 1 4 Eixo 1- Atualizar servicos no gov.br 9dias? 0%  Sex07/02/2 Quidfo3/n

Figura 10: Exemplo de modelo de cronograma.

8.5.4 Plano de Aquisicoes

O planejamento de aquisi¢oes do Projeto deve contemplar
todo e qualquer recurso (material ou humano) que
deve ser adquirido para que ele possa ser executado.
Deve-se ter o cuidado de reconhecer quais aquisi¢oes
sao realmente necessarias para a execugao do Projeto, e
quais aquisicoes serao resultantes do Projeto, ocorrendo
apos o encerramento e nao fazendo parte de seu escopo.
Um exemplo de caso a parte sao as aquisi¢oes efetuadas
por outras areas, que estdo fora do controle do Gerente
de Projeto.

O Plano de Aquisicoes deve conter a descricao dos
produtos ou servicos a serem adquiridos. Todos os

itens precisam ser especificados de forma inequivoca,
evitando-se compras ou contratagoes que nao atendam
ao escopo do projeto.

Normalmente o Plano de Aquisi¢oes é desenvolvido segu-
indo-se a estratégia de aquisicoes do orgao. Ou seja, ele
depende de maturidade administrativa das areas envol-
vidas, sobretudo a area que destinara recursos financeiros.

Ele deve conter, ainda, um Cronograma com datas limite
para as agoes envolvidas no processo de aquisicao: espe-
cificacao, licitacao, entrega, pagamento e homologacao.

A seguir, um modelo sucinto de Plano de Aquisicoes:

gy
,;@;, PRF

Projeto:

Plano de Aquisicoes

[Sigla + Nome do Projeto]

ID
Aquisicao

Objeto (Produto/Servigo)

Manual de Gestao
ge Projetos Estrat

Atualizado em: DD/MM/AA

Gerente do Projeto: [Nome do Gerente de Projetos]

Data limite

Estimativa de Valor g
para aquisigdo

Justificativa

Figura 11: Template do Plano de aquisi¢es, uso opcional, depende da complexidade do projeto.
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8.5.5 Gerenciamento de Riscos

Partindo-se da definicao de risco feita acima, os riscos
identificados devem ser acompanhados e monitorados,
acionando-se, conforme necessidade, as agoes contin-
gentes, sempre com o objetivo de antecipar embargos ou
mitigar crises, minimizando seus impactos.

0 gerenciamento de riscos no projeto € uma pratica con-
tinua e iterativa. A medida que o projeto progride e as con-
dicoes mudam, os riscos também podem evoluir. Portanto,
€ importante manter a vigilancia ao longo de todo o ciclo
de vida do projeto e adaptar as estratégias de resposta
conforme necessario.

>>>>

Importante destacar que deve ser feita a revisao da analise
de risco para todo projeto finalizado.Isso ajuda potencia-
lizar a maturidade institucional para o gerenciamento de
projetos, além de possibilitar a identificagao de oportuni-
dades de melhoria em futuros projetos.Tecnicamente, os
riscos que ameagcam o andamento do projeto devem ser
listados e analisados quanto a probabilidade de ocor-
rerem e ao possivel impacto causado para determinar
a sua criticidade. Alem de definir o tipo de resposta e
as medidas que serao tomadas no tratamento, devera
apontar o responsavel pelo monitoramento do risco.

Acoes previstas como resposta ao tratamento dos riscos identificados:

Mitigar - Apontar medidas para diminuir o
impacto se o risco se concretizar.

Prevenir — Apontar medidas para diminuir a
probabilidade do risco se concretizar.

Aceitar - Quando as medidas para diminuir
o impacto e a probabilidade do risco se
concretizar sao inviaveis.

Transferir - Quando é possivel terceirizar os
impactos caso o risco se concretize.

Explorar - Quando o risco pode impactar
positivamente o projeto e é possivel
aproveitar a oportunidade.

Exemplo de matriz de gerenciamento de riscos:

Projeto: [Sigla + Nome do Projeto]

ID Risco Descricdo do Risco Probabilidade

Baixo

rojeto: [Nome do Gerente de Projetos]

Nome do responsavel

Resposta ao
it por monitorar o Risco

Impacto Criticidade Ri Medidas de Tratamento

Mitigar

Baixo

Muito Alto

Muito Alto

(R A T R e

=
=]

-
=y

Figura 12 Gerenciamento de Riscos uso opcional.

8.5.6 Aprovacao do Planejamento do Projeto

O Plano de Projeto deve ser submetido a DPPE para analise, avaliacao e possiveis ajustes. Apos

aprovacao da Divisao de Projetos Estratégicos, devera ser assinada pelo Gerente do Projeto, Chefe
da DPPE, Coordenador-Geral de Estratégia Institucional e DIREX.
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Execucao do projeto

A execucao do Plano do Projeto ocorre com o desdobramento das atividades pactuadas
na fase de Planejamento, visando atingir os objetivos propostos. Nessa fase, a Equipe
do Projeto comeca a atuar de maneira mais ativa, interagindo com outras Partes
Interessadas, que podem influenciar o Projeto de forma positiva ou negativa.

Com o empenho da equipe na implementacao das atividades planejadas, aumentara,
naturalmente, o namero de interagdes com outras partes envolvidas, exigindo
coordenagao de pessoas, processos e recursos, sempre baseado no horizonte definido
no escopo do projeto.

A implementacao das atividades pactuadas no plano do projeto resultara em entregas
tangiveis, seja em forma de produtos, proposicoes, coletas, estudos, capacitagao, etc.
Conforme declarado no Plano do Projeto, todas as entregas devem atingir o nivel de
qualidade especificado na fase de planejamento.

Durante a execugao, o Gerente do Projeto sera muito exigido no que diz respeito a
comunicagao. Parte substancial do sucesso do projeto depende da capacidade de
comunicacao do Gerente. Por esse motivo, a equipe precisa estar engajada e motivada
com o projeto, liberando energia para o Gerente interagir com outras partes envolvidas.

Como medida de controle e conformidade, as atividades referentes a execugao do
Projeto devem ser cadastradas em ferramenta de gestao de projetos para que sejam
acompanhadas.

Por fim, durante a execucao do projeto o Gerente pode se deparar com necessidade
de adaptar alguns parametros do projeto. Isso € algo normal, uma vez que os cenarios
em que a instituicao esta envolvida mudam e, com isso, exigem novas respostas
organizacionais. Portanto, o Gerente precisa ter disposicao para assimilar tais
mudancas, adaptar dentro das competéncias e recursos disponiveis, devolvendo para
o projeto uma resposta eficiente.
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Monitoramento do projeto

Deve ser realizado por todos os membros desde a iniciagao, até o encerramento do
projeto e seu objetivo é garantir que o produto final tenha valor perceptivel pela PRF
dentro dos critérios acordados relativos ao tempo, custo e qualidade das entregas.

Durante a execucao do projeto, havera naturalmente mudangas que afetam o
planejamento inicial e a entrega do objetivo inicialmente levantado. Essas mudancas
precisam ser formalizadas por meio de uma Solicitacao de Mudanca que deve ser
anexada ao processo SEI do projeto.

Atualmente a area estratégica esta participando do desenvolvimento de uma ferramenta
proprietaria, denominada SIGEST. Essa ferramenta possibilitara o monitoramento em
tempo real dos Projetos Estratégicos, assim como possibilitara uma visao panoramica,
concentrando todos os projetos Estratégicos em um dnico gradiente, possibilitando
mensurar o impacto do seu desenvolvimento na Estratégia Institucional.

10.1 Formalizagao de Mudancas

Segundo o Project Management Institute - PMI, organizagoes que finalizam 80% ou mais
dos seus projetos dentro do prazo e orcgamento estimados, sao consideradas instituicoes
com alta maturidade em gestao. Esse dado aponta que, mesmo nas instituicoes com ele-
vada maturidade administrativa, cerca de 20% dos projetos sofrerao ajustes no seu curso.
Portanto, o Gerente precisa estar consciente de que os parametros negociados, no inicio
do projeto, podem sofrer alteragoes, levando a adaptagdes no Projeto.

Apos aprovado o Canvas e o Plano de Projeto, todas as mudancas que impactarem o
Plano de Projeto deverao ser formalizadas, através do Formulario de Solicitacao de Mu-
dancas (FSM) para avaliagdo de seu impacto pela area de Gestao Estratégica e aprovagao
do demandante e patrocinador. A formalizagao de mudancgas é o meio pelo qual o Ge-
rente garante que qualquer modificagdo no escopo, cronograma, orgamento ou outros
aspectos do projeto seja gerenciada de forma adequada e documentada.
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Tecnicamente, o Gerente precisa indicar qual € a mudanga necessaria, informando as
partes interessadas ou diretamente envolvidas. Simultaneamente, o Gerente deve avaliar o
impacto da mudanga no projeto, ajustando os demais parametros (escopo, custo, tempo...).
Essas anotacoes serao submetidas ao Patrocinador do Projeto, que avaliara e endossara
tais mudancas, comprometendo-se com o novo panorama. Uma vez aprovada, a mudanca
sera registrada e comunicada a todos: equipe, gestores, clientes e demais stakeholders.

Incorporada a mudanca, o Gerente retomara o monitoramento, com novo cenario, avali-
ando os impactos e desdobramentos adjacentes.

Segue modelo de
Formalizagao de
Mudanca:

Disponivel na
WikiPRF

Figura 13: Template de Formalizagdo de mudanca.

10.2 Ata de Reuniao

A memoria de cada reunido deve ser registrada em atae - Lista dos presentes na reunido, incluindo cargos ou
arquivada como documentagao do Projeto. funcées;

* Objetivo da Reunido;

A Ata servira como um registro oficial das di- N
» Pauta discutida;

scussoes e encaminhamentos de determinada reu-

.- . - Tratativas e encaminhamentos;
niao. Por esse motivo, o documento deve ser elabo-

rado de forma clara e objetiva, contendo os elementos ° Responsabilidade ligada a cada agdo pactuada;

necessarios para sua validade administrativa. * C€aso os assuntos ndo tenham sido esgotados, os t6-
A Ata apresentara data e hora em que a reuniao ocorreu, in-  picos Pendentes; e

dicando quem foi o responsavel por sua conducdo. O docu- . Assinatura dos participantes.

mento deve conter:

As atas devem ser anexadas ao processo SEI de acom-
panhamento do projeto criado pela DPPE/CCGE/DIREX.
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Segue exemplo de ata: % pRF —
i
Ata Nimero: Data de Emissdo: DD/MM/AAAA
Projeto: Siglo + NomeProjeto

Participantes
Nome Cargo/Fungio Unidade Enderego Eletronico

Objetivo da Reunido

Assuntos Tratados
Item Descrigio
— 5 Expectativa
em Proximos passos Responsavel e

Figura 14: Template de Ata.

10.3 Relatorios de acompanhamento RCP

0 acompanhamento e monitoramento do projeto deve ser g Relatério Consolidado do Projeto - RCP é utilizado para

feito diariamente com o auxilio de relatorios periodicos realizacio de status report. Segue modelo de Relatorio
que sao de responsabilidade do Gerente de Projeto junta-  consolidado de Projetos-RCP:

mente com a Equipe do Projeto. Deve ser incluido no pro-
cesso SEI criado pela DPPE referente a gestao do projeto.

: Re\ah']r-iu Consclidado d-E Projetos
 PRF PEXX - XXXXXXXXXXXXX -

RiscosiPontos de Atengio

PEXC - X0O00000000C
po 1 = RO RO KK KKK,
Gerents PRE 2 - FKROCOCCOOOUOOCCOOOOOOK

Atuzl * |P
= 3 - OOOOOOOOCOORKKIIHKIOHKKK,
Anterior: Gerente G4F
Resuma Re: 08250.012205/20) Analista G4F
Objetivo da Iniciativa Principais Marcos/Entregas

1D | Descrigio Responsivel | Inicia Fim
n [ [=scrict et 1n=ck Teashigihmjast Reasigiakd Ik FOUOUCOD00 | 260872021 | 310172022
E 2 | =safid kel Ia=F lkaskigliajsaf Rasiclikt Ik XOOODC000C | 310172022 | 3008/2022
3 | =sdfiidt kel la=F haskigliajsat Rasiglkd Ik YOCODCOUO0 | 3110172022 | 311082022
4+ | a=sdfiid jhal la=cF lkaskigliajsdf Rasichiks Ik YOOODCOOO0L | 310172022 | 3000872022
© | s=sdfit kel la=2F kaskigliajsaf Rasigldkd Ik JOUOUCOUOR. | 31012022 | 30082022
B | a=sdfiid kel la=F raskigliajsaf Rasicliks Ik YOUOUCOD00 | 311012022 | 3000812022
7 | msafi kel la=F lkaskiglkajsaf Rasiclakt Ik XOOODC000C | 2110172022 | 3010872022
8 | mscfil e laseF Ikaskigliajsaf Rasiclakt Ik oooocoooe | 31102z | oneizozz
= | o | =z kel la=F kaskgliajsat Rasiclakt Ik OOODC000C | 310172022 | 31032022
= 10 | a=sdliia et lascf Ieaskilhajsdt Beasiciakd Ik FOCOUL X000 | 310172022 | 3000812022
2 - B 11 [s=sdnijof jflascf Ieaskiliajsa Reasigidkd Tk YOOODCO000C | 310172022 | 310032022
= ‘m-;m;{{m-;;x 12 [a=sdmd jka lasdf kaskgglkajsdf Rasigiaki Ik O00DLOCON | 21012022 | 20062022
13 [[s=sdnijaf jf lasck Icaskilkajsd Reasicidkd Tk YOCODCO0O00L | 3170172022 | 3000872022
14 === jdflasef Ieaskpgliajsat Beasiclakd Ik 00000, 300812022
15
18

Figura 15: Modelo de Template do RCP.
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Gerenciamento da
Comunicagao

O gerenciamento da comunicacao visa garantir que as informagoes sejam trans-
mitidas de forma eficaz aos interessados no projeto. Para tanto, & necessario,
antes, mapear as partes interessadas ou stakeholders, na linguagem de projetos.
Um plano de comunicagao eficiente deve considerar os envolvidos diretamente,
tais como patrocinador e equipe do projeto; aqueles que serdo alcangados secun-
dariamente, como, por exemplo, os servidores do 6rgao; e, ainda, os interessados
externos, tais como sociedade e orgaos de controle.

Cada parte interessada precisa receber a informacao segundo seus interesses. I1sso
envolve o nivel de detalhamento, canal de comunicacdo e frequéncia. Tudo isso
precisa ser discriminado no plano de comunicacao.

Como a informacao correra de maneira heterogénea, € importante que o gerente
do projeto se certifique de que as partes interessadas foram alcangadas efetiva-
mente. Caso seja identificado algum ruido na comunicagao, medidas de contin-
géncia podem ser tomadas, tais como reunioes extraordinarias, mediagao entre as
partes envolvidas e propriamente o ajuste no plano de comunicacao.

Ao término do projeto, a comunicacao deve ser encerrada adequadamente, com
a producao de relatorios e informativos que divulguem os resultados alcangados,
bem como as licoes aprendidas.

Disponivel na
WikiPRF
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12
Encerramento do
Projeto ou Fase

12.1 Termo de Encerramento de Projeto ou Fase

Instrumento que formaliza o final de um Projeto ou de uma Fase do Projeto, deve ser
elaborado quando todo o trabalho é concluido, ou quando o Projeto é descontinuado ou
tem seu escopo absorvido por outro Projeto.

O Termo de Encerramento, consiste na apresentagao de todos os resultados produzidos
pelo Projeto e a comparacao desses com o objetivo, a justificativa, o escopo e os requi-
sitos de qualidade do Projeto e deve ser validado pela DPPE e em seguida, aprovado
pelo demandante.
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Modelo de Termo de Encerramento:
A formalizacao do Termo de Encer- :
ramento do Projeto, junto ao Escri- PRF| Termo de Encerramento de Projeto ou Fase
torio de Gerenciamento de Pro- [ Projeto
gramas e Projetos nao desobriga ‘
0 gerente e a equipe técnica de
acompanhar qualquer pendéncia
que exista em relacao as entregas

Cancelago {, ) Conclufgo( )
FasaEm@pa(, ) Projeo( )

do projeto. . Atendimento soe requisiios do projeto (Escopo, prazo, cusio e qualidade)

i Atendim(eym'?) integral ot agBes

Ecoopo (Entrega)
Prazo
Custo

Qualidade

3. QualQuale objetivo{s) folforam alcangado(a) 7

8. De Acordo

Gerents de projeto
Froponente Dom ou se essafve
Ecoritorio de projeto

Patrooinadoria)

Figura 16: Template de modelo de Encerramento do projeto.

Projeto Conforme descrito

. anteriormente, os Projetos
Setorial o |
serao divididos em:

- Projetos Estratégicos, sob
conducao da DIREX;

- Projetos Setoriais, sob
conducao da Diretoria que
lidera o tema, na PRF.
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13.1 Portaria de Institucionalizacao do Projeto Setorial

Deve ser gerada pela area responsavel pela gestao do pro-
jeto (diretorias e superintendéncias), e sera emitido pela
area responsavel pela conducao do projeto. Este docu-
mento faz parte da fase “Iniciacao” do projeto.

13.2 O Project Model Canvas

Deve ser gerado pelo Gerente do Projeto designado na
Portaria de Institucionalizacao de acordo com o topico
5.1.2 deste manual. Este documento faz parte da fase “In-
iciacao” do projeto.

13.4 Plano de Projeto Setorial

Segue a mesma logica exposta anteriormente. Este docu-
mento faz parte da fase “Planejamento” do projeto. O Plano
deve conter informagoes objetivas que delimitem os obje-

 Controle de Versdo

* Identificacdo do Projeto

e N2 de Acompanhamento SEI
» Gerente do Projeto

e Demandante

* Justificativa

 Escopo

e Custos)
* Nao Escopo

13.5 Cronograma

Conforme apresentado no item 5.2.2, o cronograma deve
conter as principais entregas do projeto, apontando data
de inicio e término das tarefas associadas a entrega. Nao
se exige dos Projetos Setoriais 0 mesmo nivel de detalha-
mento dos Projetos Estratégicos. Inobstante, &€ necessario
que o documento, mesmo sucinto, seja claro e possibilite
governanca sobre o desenvolvimento do projeto.

e Resultados Esperados

e Resumo das Entregas
(Estimativa Preliminar de Prazos

Institui o projeto, descreve o objetivo designar o Gerente
do Projeto e o seu substituto, além da Equipe do Projeto.
Deve descrever também as competéncias do Gerente e
Equipe no ambito do projeto.

Os Projetos Setoriais devem constar no Plano Diretor ou
no Plano Tatico Regional.

13.3 Processo SEl|

Para fins de acompanhamento, podera ser utilizado o
mesmo processo de Institucionalizagdo aberto pela area
responsavel pela gestao do projeto.

tivos do projeto, bem como sua metodologia de desenvolvi-
mento, apontando os prazos ajustados entre os interessados.
O Plano deve conter:

* Restricoes

 Premissas

* Equipe do Projeto
 Aprovacoes do Plano de
Projeto Setorial

13.6 Termo de Encerramento
de Projeto ou Fase

Deve ser gerado pelo Gerente do Projeto designado na
Portaria de Institucionalizacao, de acordo com o topico
5.51 deste manual.




0038 <<<< Coordenacao-Geral de Gestao Estratégica

Projeto Setorial no ambito das
Superintendéencias Regionais

Seguindo a logica estabelecida neste Manual, os projetos desenvolvido no ambito
das Superintendéncias Regionais serao tratados como Projetos Setoriais.

Tais projetos seguirao o fluxo interno da Superintendéncia, na conformidade de sua
estrutura. Sabemos que algumas SR/PRFs tém Escritorio de Projetos constituidos
e funcionais. Nesses casos, o proprio Escritorio concentrara os assuntos ligados a
Projetos. Nos demais, qualquer Superintendéncia que necessitar de apoio na con-
ducao de seus projetos, pode recorrer a Diretoria Executiva, para que, de maneira
individualizada, a DIREX possa auxiliar com os recursos e ferramentas necessarios.
Nesses projetos, os atores permanecem 0s mesmos descritos no item 5, com o na-
tural rebatimento de sua posi¢ao na estrutura de Gestao da PRF.

Os documentos e prazos permanecem 0S mesmos.
Nada obstante, esses projetos podem ser avocados pela Direcao-Geral ou pela Di-

retoria Executiva, alcando-o a condigao de Estratégico, se os seus resultados e/ou
objetivos influenciarem diretamente na Estratégia macro da PRF.
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Programas

Um programa é definido pelo Project
Management Body of Knowledge - PMBOK
como um conjunto de projetos relacionados e
gerenciados de modo coordenado, cuja reuniao
possibilita alcancar mais beneficios e controle,
pela sinergia criada entre 0s projetos.

De acordo com o PMI (PMI 2006), um Programa pode ser conceituado como um conjunto
de Projetos que se relacionam de alguma forma e que, se tratados como Programas,
tendem a trazer beneficios globais, sendo que projetos gerenciados de forma individual
nao obteriam.

Relacionando projetos e programas, um projeto pode ou nao fazer parte de um programa,
contudo, todo programa sempre tera miltiplos projetos.

Os programas podem ser idealizados como um projeto mais complexo, desmembrado em
outros menores ou por um agregado de projetos relacionados de certa forma, que irao
gerar algum beneficio comum.

0 gerenciamento de programas, por sua vez, é definido como o gerenciamento centrali-
zado e coordenado do conjunto de projetos, para atingir objetivos e beneficios estraté-
gicos. Os projetos dentro de um programa sao relacionados através do resultado comum
ou da capacidade coletiva. Se a relacao entre projetos for somente a de um cliente, ven-
dedor, tecnologia ou recurso compartilhado, o esforco deve ser gerenciado como um
portfolio de projetos e nao como um programa.

0 gerenciamento de programas se baseia nas interdependéncias dos projetos. Quanto
mais pontos de contato houver entre os projetos, mais se justifica a governanca deles sob
o guardachuva de um Programa.
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Para atender as necessidades e demandas da sociedade,
o Governo planeja e implementa um conjunto de estraté-
gias, acoes e programas, segmentados pelos Ministérios
e que, juntos, formam uma Carteira de Politicas Pablicas.
No que diz respeito a Policia Rodoviaria Federal, a institu-
icdo esta vinculada as Politicas Piblicas do Ministério da
Justica e Seguranca Publica - MJSP que visam promover a
Seguranca Viaria, a Mobilidade, o Enfrentamento a Crimi-
nalidade e o Fortalecimento Institucional.

O programa tera vigéncia vinculada a uma Politica Piblica
constante da Carteira de Politicas Piblicas do Ministério
da Justica e Seguranca Publica e tera seu ciclo associado
ao Projeto de maior duragao, ou, ainda, sera estabelecido
por prazo indeterminado, enquanto perdurar a Politica
Pablica e/ou objetivo estratégico a ele vinculado.

Visando atender as demandas da populacao, expressas
através da Carteira de Politicas Publicas, os objetivos

Coordenacao-Geral de Gestao Estratégica

estratégicos da Policia Rodoviaria Federal sao traduzidos
em um conjunto de programas e projetos que integram
o Portfolio de Programas e Projetos da PRF - Portaria
DG/PRF N2 245, de 30 de junho de 2023 - refletindo
diretamente o contido nas Politicas Publicas do MJSP.
Cumpre observar que podem compor nos Programas:
projetos estratégicos, projetos setoriais, processos, planos
de agao, assim como quaisquer iniciativas vinculadas aos
quatro eixos (mobilidade, seguranca viaria, enfrentamento
a criminalidade e fortalecimento institucional) que
compoem as Politicas Plblicas.

Diante do exposto e de acordo com Portfolio de Pro-
gramas e Projetos da PRF, nos termos do anexo IV (SEI
N©° 49195971) da Portaria DG/PRF N2 245, de 30 de junho
de 2023 (SEI N2 49401498), segue abaixo um exemplo de
Portfolio de Programas.

POLICIA RODOVIARIA FEDERAL

Portfélio de Programas e Projetos Estratégicos - 2023

1] PROGRAMA St L PATROCINADOR DEMANDANTE Al OBJETIVO DO PROGRAMA FASE N2 PROCESSO SEI
EXTERNO PROGRAMA

Programa Seguranga Vidria Nas

ol Rodovias Federais

MISP DG DIREX

Programa Mobilidade nas

eoh Rodovias Federais

MISP DG DIREX

Programa Enfrentamento a
PRO3  Criminalidade nas Rodovias MIsP DG DIREX
Federais

Programa de Fortalecimento

ROV da Policia Rodovidria Federal

MJSP DG DIREX

Camargos

Reduzir o indice nacional de mortos por grupo de veiculos
e o indice nacional de mortos por grupo de habitantes
nas rodovias federais, no minimo a metade (50%), até
2028, conforme o artigo 326-A §12 do CTB e contribuir

para a reducao de mortes e acidentes graves decorrentes

do transito nos demais entes federados.

Iniciagao 08650.049796/2023-51

Promover a livre circulagdo de pessoas e cargas nas
rodovias federais, com o fomento de agdes preventivas e
a intensificagdo de agbes responsivas.

Iniciagao 08650.049789/2023-59

Ampliar a eficiéncia da atuagdo da PRF no combate aos
ilicitos em rodovias federais, aumentando a acurécia das
abordagens policiais, com o tratamento sistematico de
informagdes, gerando um direcionamento para as agdes
policiais (policiamento orientado por inteligéncia), a
intensificagdo dos acordos de Cooperagdo e operagoes
em conjunto com outras Instituicdes de Seguranca
publica, e a priorizacdo de a¢des de combate aos crimes
ambientais e de promogdo dos direitos humanos.

Iniciagao 08650.049793/2023-17

Fomentar iniciativas focadas no eixo de transformacao
interna, com foco em processos, estruturas, sistemas e
equipamentos, que possibilitem uma prestagdo de
servicos ao cidaddo de maneira mais eficiente e eficaz,
com melhores resultados, fornecendo, ainda, melhores
ferramentas de gestao que possam auxiliar, de maneira
mais assertiva, na tomada de decisao dos gestores.

Iniciagdo 08650.055748/2023-00

Figura 17: Portfélio de Programas e Projetos da PRF

15.1 O que e Gerenciamento de Programas?

Gerenciamento de programas refere-se a forma como vocé
gerencia um grupo de projetos relacionados entre si, de
modo a garantir eficiéncia e alocacao eficaz de recursos.
O objetivo final do gerenciamento de programas é as-
segurar que todos os projetos trabalhem juntos para al-
cancar a finalidade compartilhada.

Para um gerenciamento eficaz, pode-se usar o Escritorio
de Gerenciamento de Programas - PgMO, o qual auxilia
na coordenacao de programas organizacionais. Quando
nao ha um PgMO, os gerentes de projeto podem trabalhar
diretamente para gerentes de programa auxiliando-os a
desenvolver o Programa em questao. Contudo, um PgMO
(escritorio de gerenciamento de programas) ajuda na
orientacao de projetos e de programas, fornecendo re-
cursos importantes.
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15.2 Componentes importantes
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de gerenciamento de programas

Recomenda-se que os gerentes do programa considerem
a construcao e o uso de estratégias macro, resultantes de
estratégias menores, que possam auxilia-los a gerenciar
um programa. Essa conducao estratégica ajuda a orientar
0 programa e a garantir que ele esteja obedecendo as di-
retrizes institucionais, suscitadas pela PRF.

Para que o Gerente de Programa consiga exercer , orienta-
se que ele Aqui estao varios componentes importantes:

15.21 Termo de abertura:

. documento que estabelece os parametros do Programa,
: vinculando-o as politicas preconizadas pelo MJSP.

15.2.2 Plano de gerenciamento
de programas:

: um plano de gerenciamento de programas € onde aborda
© todo o programa. No plano, encontram-se as metas e
componentes do programa e todos os projetos que fazem
. parte dele, bem como os membros da equipe responsa-
© veis por cada projeto. Em seguida, tem-se os cronogramas
" eos produtos do programa. Quanto mais abrangente for
um plano de gerenciamento de programas, mais Util sera
para aqueles que trabalham em projetos e no programa
como um todo. O plano de gerenciamento do programa
sera um documento com vida propria; o gerente do pro-
grama e outros o atualizarao conforme necessario.

15.2.3 Plano de governanca do
programa:

documento simples, no qual é identificado quem é o re-
sponsavel pela governanca e pelo gerenciamento do pro-
grama. Deve-se explicitar, em termos gerais, o plano de
. gerenciamento e revisao do programa.

Disponivel na
WiRiPRF

15.2.4 Plano de comunicacao
do programa:

este plano pode abranger comunicagoes internas (ne-
cessidades de tecnologia da informacgao, atribuicoes de
conte(ido ou graficos etc.), bem como mensagens ex-
ternas. Essas mensagens podem ser simplesmente para
clientes ou partes interessadas, mas também podem in-
cluir comunicados de imprensa, comunicagoes de midia,
newsletters e campanhas de marketing. Um gerente de
programa deve identificar e planejar quaisquer fluxos
de comunicacao necessarios, interna e externamente.

15.2.5 Analise de partes inte-
ressadas do programa:

usa-se este documento para acompanhar todas as
suas partes interessadas, bem como o que elas pre-
cisam saber e quando. Este documento é tipicamente
uma lista de verificacao que lista todas as partes inte-
ressadas em potencial, incluindo partes interessadas
internas, como gerenciamento superior, gerentes de
tecnologia da informacgao, servicos de clientes e outros
membros da equipe. Deve-se também incluir partes
interessadas externas, como clientes, fornecedores,
empreiteiros e midia do setor. Em geral, o gerente de
programa usara uma analise das partes interessadas do
programa. Considerada uma boa ferramenta de planeja-
mento para garantir que as partes interessadas recebam
o tipo de comunicagdo necessaria com a frequéncia de
que precisam.

15.2.6 Rastreadorde problemas:

este deve ser um arquivo compartilhado ou um conjunto
de arquivos em que qualquer pessoa envolvida em uma
parte do programa pode registrar um problema, compar-
tilhar um obstaculo, fazer uma atualizagao, fazer uma
pergunta ou refinar uma tarefa. Caso ja haja um rast-
reador de tarefas ou problemas, vocé pode ser capaz de
adapta-lo para este uso. Mas também pode ser {til criar
um rastreador de problemas especifico para o programa.
As equipes de projeto podem entao saber que tém um
rastreador para todas as partes do programa.
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15.3 Gerente de programa e
suas funcoes

Os programas na PRF serao instituidos mediante Portaria
do Diretor-Geral, na qual sera designado como Gerente
de Programa, preferencialmente, os Diretores ou Coor-
denadores-Gerais das areas as quais 0s programas pos-
suem maior vinculagdo tematica, ou outro servidor com
larga experiéncia em gestao de projetos ou programas.

Um gerente de programa orienta e supervisiona um pro-
grama, que pode incluir varios projetos e areas de tra-
balho dentro de uma organizagao, garantindo que todo
esse trabalho esteja alinhado com as metas gerais da or-

ganizagao. Sua principal funcao é coordenar os projetos
relacionados que compoem um programa.

Assim como o Gerente de Projetos faz no ambito dos
projetos que governa, o gerente de programa ajuda a
equipe a superar os desafios do trabalho e garante que o
programa permaneca alinhado com os objetivos estrate-
gicos da organizacao.

Um gerente de programa deve sempre avaliar como os
projetos individuais dentro do programa estao progre-
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dindo. Ademais, deve pensar estrategicamente na atribu-
icao de recursos e considerar se outros projetos devem
ser totalmente encerrados.

Em algumas organizag¢oes, o gerente de programa pode
supervisionar e fazer parte do Escritorio de Gerencia-
mento de Programa (PgM0). Com a equipe do escritorio
de gerenciamento do programa, o gerente do programa
ajuda a fornecer estrutura ao programa. Essa equipe
sera montada conforme a complexidade do Programa, e
podera contar com consultores externos, devendo se re-
portar ao Diretor Executivo.

Mas muitas organizagoes nao tém um Escritorio de Geren-
ciamento de Programa (PgMO) designado. Nesses casos,
um gerente de programa trabalha para integrar projetos
ou fluxos de trabalho relacionados e ajuda a comunicar a
visdao do programa. Além disso, também auxilia membros
da equipe e gerentes de projetos na execucao de cada
projeto enquanto colaboram uns com os outros para cum-
prir as metas estratégicas do programa.

As principais responsabilidades dos gerentes de programas sao:

» Desenvolver e implementar estratégias para a equipe
do programa.

* Liderar a criacdo do plano de gerenciamento do
programa.

« Supervisionar todas as atividades associadas ao
programa para garantir que o programa alcance seus
objetivos.

- Identificar e entender os objetivos do programa.
 Gerenciar cronogramas e entregas.

« Identificar e atribuir membros da equipe do programa.
- Identificar os projetos necessarios para alcangar os
objetivos do programa.

e Coordenar projetos interdependentes que fazem
parte do programa.

« Comunicar-se com gerentes de projetos.

» Monitorar as atividades do programa.

* Medir e monitorar os principais indicadores de
desempenho (KPIs) e o retorno sobre o investimento (ROI).

* Resolver problemas e atrasos no programa.
 Gerenciar o orcamento do programa.

« Gerenciar recursos em todos os projetos dentro do
programa.

 Ajudar a garantir a colaboracao entre as equipes do
projeto.

« Gerenciar os riscos do programa e coordenar medidas
corretivas.

» Documentar o programa.

« ldentificar e gerenciar a adesdao do programa as
normas e a governanca.

- Gerenciara comunicagao entre as partes interessadas.
» Relatar o desempenho do programa aos lideres
executivos da equipe e da organizagao.

« Certificar-se de que o programa esteja alinhado com
as metas e objetivos organizacionais de negocios.
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15.4 Gerenciamento de programas &

gerenciamento de projetos

0 gerenciamento de projetos é voltado para a lideranca
de um ou mais projetos, nao importando a relacao entre
eles. O Gerente é responsavel por liderar uma equipe e,
com ela, construir a entrega pactuada. Ja os gerentes de
programas trabalham em um conjunto de projetos rela-
cionados, considerando-se uma funcao mais estratégica,
uma vez que coordenam muitos projetos que se com-
binam para atingir metas mais amplas.

Os gerentes de projetos e de programa compartilham
algumas funcoes e habilidades: ambos precisam ser
capazes de fazer planos, delegar tarefas e pensar criti-
camente, e devem ser excepcionalmente organizados
e capazes de supervisionar muitos elementos em mo-
vimento. Mas, um gerente de projetos supervisiona um
projeto definido, com metas definidas e um ponto final
definido. Um gerente de programa supervisiona um tra-
balho mais amplo que envolve uma série de projetos di-
ferentes e provavelmente envolvera metas organizacio-
nais mais amplas e estratégicas, além de supervisionar
um programa que pode se estender por anos.

15.5 Beneficios do gerenciamento de programas

Um gerenciamento de programa forte beneficia uma or-
ganizagao de varias maneiras. Ele ajuda a alinhar pro-
jetos e outros trabalhos a objetivos estratégicos maiores
e garante que vocé enfrente o trabalho com mais eficacia.

Essas sao os detalhes sobre alguns beneficios import-
antes do gerenciamento do programa:

15.5.1 Alinha projetos organiza-
cionais e outros trabalhos com
objetivos estratégicos de longo

p AZO: lideres e membros da equipe envolvidos em
projetos e outros trabalhos aleatorios podem acabar
apenas focando em seu projeto e trabalhando de uma
maneira que nao atenda a organizagao. Todos os projetos
de uma organizagao devem estar consistentemente alin-
hados uns com os outros, bem como com as metas orga-
nizacionais. Um bom gerenciamento de programas garante
que isso aconteca.

15.5.2 Permite que a organi-
zacao veja interdependeéencias:

muitas vezes, os membros da equipe trabalham em
projetos separados ou outros trabalhos e s6 percebem
muito tarde em um processo como 0 progresso em seu

projeto depende de outros trabalhos, que podem ou nao
se encaixar no cronograma de seu projeto. O gerencia-
mento de programas permite uma visao facil e ampla
dessas interdependéncias, o que significa que as pessoas
entendem e podem planejar essas interdependéncias no
inicio do projeto.

15.5.3 Permite a alocacao mais
eficaz de trabalhadores e ou-
tl’OS ECUrsos: umbom gerenciamento de pro-

gramas permite que a organizacao veja facilmente quais
projetos precisam de quais pessoas e quais recursos
em determinados momentos. Isso significa que a orga-
nizacao nao desperdica recursos, mas os usa de forma
mais eficaz e eficiente.

15.5.4 Ajuda iniciativas com-
plexas a terem sucesso: muitas or-

ganizagoes tentam avangar em trabalhos importantes e
complexos, que podem incluir varias equipes diferentes
fazendo trabalhos diferentes em diferentes projetos. Esse
trabalho, desde a criagao de novos softwares até a cons-
trugao de um novo edificio, muitas vezes nao seria bem
sucedido sem um bom gerenciamento de programas, fa-
zendo a interligacao entre os projetos em questao.
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Consideracoes Finais

O presente Manual busca aperfeicoar a compreensao sobre Gerenciamento de
Projetos e Gerenciamento de Programas na PRF, apresentando uma metodologia
simplificada e algumas ferramentas, que auxiliarao os Gerentes de Projetos e Pro-
gramas a perseguirem seus objetivos.

0 Manual apresenta o conceito de Projetos e de Programas na PRF e, a partir dai,
desdobra o fluxo documental e técnico necessarios aos projetos, tanto em funcao
da sua resolutividade, quanto da conformidade.

Com o presente documento, a Diretoria Executiva reforca o seu compromisso com
a Gestao Estratégica, para a qual os Projetos e Programas contribuem significativa-
mente. Ao mesmo tempo, orienta que os PRF desenvolvam as agoes de projetos a
partir deste referencial metodologico, garantindo uma execugao tempestiva e com
a qualidade pactuada, além de favorecer a conformidade administrativa.

Visando facilitar a ambiéncia dos servidores interessados no tema, a Diretoria Exe-
cutiva disponibiliza na WikiPRF todos os documentos citados neste Manual, seja
em forma de template, seja em forma de boas praticas (preenchido). Também dis-
ponibilizamos sugestoes de ferramentas visuais para gerenciamento de projetos,
além de promover treinamento, consultoria e orientacdao técnica aos servidores
envolvidos em projetos, sobretudo os Projetos Estratégicos.

Agradecemos a contribuicdo de todos os servidores envolvidos na construcao
deste Manual (citar nominalmente?). Para além do reconhecimento, agradecemos o
empenho e determinagao de todos os envolvidos.

O Gerenciamento de Projetos e Programas ja nao & mais uma faculdade e nem
um diferencial estratégico. E um caminho inexoravel para o aperfeicoamento das
instituicoes e, por esse motivo, a PRF acredita na conducgao estratégica das suas
iniciativas. Estamos investindo numa cultura de crescimento e inovagao e, nela, a
participacao de todos nos dara a dimensdao que podemos alcancar.
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0Os modelos de documentos e artefatos utilizados na

Modelos dos
documentos e
artefatos citados

Metodologia de Gerenciamento de Projetos e Pro-
gramas da PRF, assim como as instrugdes para seu
preenchimento, serao disponibilizados no Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI') e na WikiPRF.

FAD -
Ata de Cr o'nogr ama Formulario de Formalizacéio
. Project/Excel ¢
Reuniao Abertura de de Mud. *
Gantt udanca
Demanda
Licoes Matriz RCP - Re.lator 10 Plano
Aprendidas * AHP Consolu.iado de A¢do
de Projeto
Plano de Plano de Plano de Plano de
Aquisicoes* Comunicagao* Programa Projeto
Plano de Project
Plaflo de Projeto Model Termo de
Risco Setorial Canvas Encerramento

(*) Artefato opcional.
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