MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

DELIBERAGAO CGIRC/ IFS N2 22, DE 17 DE MAIO DE 2022

Aprova o Manual de Gestdo de Projetos
Estratégicos, documento complementar da
Instru¢do Normativa n2 02/2022/PRODIN.

A PRESIDENTE DO COMITE DE GOVERNANCA, INTEGRIDADE, RISCOS E CONTROLES DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE faz saber gue, no
uso das atribuicdes legais que lhe confere a Lein2 11.892 de 29 de dezembro de 2008 e o Art.
11 do Estatuto do IFS, a Resolugdo n2 46/2020/CS/IFS e considerando a 32 Reunido Ordinaria
do CGIRC/IFS em 2022, ocorrida em 10 de maio de 2022,

RESOLVE:

Art. 12 APROVAR o Manual de Gestao de Projetos Estratégicos, documento complementar da
Instru¢do Normativa n2 02/2022/PRODIN;

Art. 22 Esta Deliberagao entra em vigor no dia 12 de junho de 2022.

Aracaju, 17 de maio de 2022.

Ruth Sales Gama de Andrade
Presidente do CGIRC/IFS
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1. PROJETO

“Um bom arqueiro atinge o alvo
antes mesmo de ter atirado”.
Zhao Buzhi

O termo projeto é frequentemente utilizado em diversas instituicdes e sob variadas
circunstancias, como algo associado a concretizacdo de um propoésito, de uma intencao.
Segundo o Guia PMBoK (2017, p.720), o projeto corresponde a “um esforgo temporario

empreendido para criar um produto, servico ou resultado unico”.

Corroborando a definicdo acima, o0 Manual de Gestéo de Projetos do IFPR (2012, p.5),
traz que o projeto corresponde a um “esforco temporario, ndo necessariamente de curta
duracdo, com inicio e término determinado, empreendido para atingir um objetivo especifico

por meio de um conjunto de tarefas inter-relacionadas”.

O Ministério Publico Federal, em Manual proprio, apresenta a seguinte definicdo de
projeto “empreendimento temporéario, planejado, devidamente aprovado pela autoridade
competente, com recursos quantificados previamente, realizado de maneira coordenada, que
visa alcangar uma finalidade especifica” (BRASIL, 2015, p.12).

Ou ainda, conforme o Manual de Gestdo de Projetos do TRT 13?2 Regido, representa um
“conjunto de atividades ou medidas planejadas para serem executadas com (a)
responsabilidade de execucdo definida, (b) objetivos determinados, (c) abrangéncia (ou

escopo) definida, (d) prazo delimitado e (e) recursos especificos”. (BRASIL, 2011)

Neste contexto, segundo Molinari (2014, p.18), “comandar um projeto ¢é realizar uma
administracdo pratica e realista de elementos quaisquer que estejam voltados para 0 um

objetivo comum”.

1.1. ATRIBUTOS DOS PROJETOS

Os atributos a seguir listados correspondem a caracteristicas inerentes aos projetos,
assim, em maior ou menor grau, considerando sua natureza e a fase em que se encontram, todos

0S projetos apresentam as seguintes propriedades:
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Figura 1.1 — Atributos do Projeto

D

£

progressivo

Fonte: Elaborado com base no PMBoK (2017)

Quadro 1.1 — Atributos do Projeto

ATRIBUTO

DESCRICAO

Singularidade

Refere-se a ideia de que projetos sempre envolvem a realizacdo de algo novo,
singular, ndo repetitivo, portanto, sdo trabalhos que ndo tenham sido feitos antes da
mesma maneira e que geram beneficios Unicos até 0 momento de seu encerramento.

Temporariedade

Todos 0s processos possuem inicio e fim bem definidos, sua duracdo definida em
funcéo do problema a ser resolvido e dos objetivos que se pretende alcangar.

Incerteza

Entende-se que cada projeto possui algum grau de incerteza ao gerar um beneficio
singular, uma vez que ha certo desconhecimento quanto a forma de atingir os
objetivos ou de gerar os produtos e resultados esperados.

Interdisciplinaridade

O desenvolvimento de projetos requer uma gama de conhecimentos de diferentes
areas. A metodologia de gestdo de projeto pressupde, além de técnicas especificas da
area de projetos, ferramentas e conceitos de outras disciplinas (planejamento,
informética, orcamentacao e custos, dentre outras).

Ciclo de Vida

O ciclo de vida guarda relacdo com o atributo da temporariedade dos e representa a
sequéncia de fases que do comeco ao fim dos projetos.

Fonte: Elaborado com base no Gerenciamento de Riscos no Ministério Publico Federal (2015)

Buscando estabelecer um paralelo entre atributos e conceitos anteriormente

apresentados, facilmente depreende-se que sua natureza temporaria advém da indicagéo de que

0s projetos possuem inicio e término definidos.
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Seu término, por sua vez, é alcangado a partir do alcance dos objetivos ou quando o
projeto é encerrado porque estes ndo serdo ou ndo podem ser alcancados, ou quando a

necessidade do projeto deixar de existir.

1.2 DIFERENGA ENTRE ATIVIDADE FUNCIONAL E PROJETO

Atividade funcional representa uma acdo rotineira e de carater permanente, uma

operacdo continuada, repetitiva, na qual existem operagdes inter-relacionadas.

Estas atividades, também chamadas de operacdes, diferem dos projetos, principalmente,
guanto a sua temporalidade. Enquanto os projetos sdo temporarios e exclusivos, as atividades

funcionais ou operagdes sdo continuas e repetitivas. (BRASIL, 2015).

Figura 1.2 — Comparativo entre Finalidade, Objetivo e Escopo de um projeto.

FINALIDADE:
oo
OBJETIVO: P
<
ESCOPO:

Fonte: Elaborado com base no Manual de Gerenciamento de Projetos do Ministério Pdblico Federal (2015).

Assim, a gestdo de atividades funcionais ou operagfes envolve uma sequéncia de
atividades rotineiras que, juntas, compdem a maneira pela qual a instituicdo funciona. Sao

acOes repetitivas e padronizadas que acarretam sempre em um mesmo resultado.
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1.3 ESCRITORIO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS NO IFS

No ambito do Instituto Federal de Sergipe, o Escritorio de Projetos Estratégicos,

instituido pela Portaria IFS n° 1.228/2020, possui como responsabilidade a gestéo, supervisao,

orientacdo e coordenacéo das fases de projetos voltados a implementacao da estratégica.

Nesse cenario e considerando o desenho da estrutura organizacional da instituicdo, o

Escritorio de Projetos Estratégicos (EPE) é parte da estrutura formal da Pré-reitoria de

Desenvolvimento Institucional (PRODIN), sendo diretamente subordinado a Diretoria de
Planejamento e Gestdo (DPG/PRODIN).

O escritorio tem o propoésito de disseminar a cultura de planejamento e gestdo com foco

na concretizacdo do planejamento estratégico institucional, bem como a geracdo de valor

efetivo a sociedade.

No ambito do IFS, cumpre ao Escritério de Projetos Estratégicos, prover 0s seguintes

Servigos:

X/
L X4

Gerenciamento da carteira de projetos: Manter o controle e o registro dos projetos
que estdo sendo propostos, executados ou encerrados;

Suporte aos projetos: Oferecer assisténcia técnica aos gerentes e equipes de projetos,
para que busquem o aprimoramento do planejamento, assim como da execucdo e
acompanhamento do projeto;

Definicdo e gerenciamento do processo de gestdo e as normas de projetos:
Estabelecer um padrdo de comunicagdo e tramite dos projetos, a fim de evitar o
desalinhamento entre os envolvidos;

Analisar e reportar resultados dos projetos: Analisar as informacgdes geradas por
meio dos projetos, para realizacdo da comunicacdo de resultados e transparéncia das
acOes e custos envolvidos, subsidiando a tomada de decisdo pelas instancias
competentes;

Assegurar o alinhamento estratégico dos projetos: Verificar a conformidade entre
aquilo que estd sendo proposto ou esta sendo executado frente ao planejamento
estratégico institucional, de maneira que toda e qualquer iniciativa dos projetos esteja

voltada ao alcance de pelo menos um objetivo estratégico;
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« Capacitar e instruir gerentes e equipes dos projetos: Capacitar os envolvidos em
conceitos e praticas de gestdo de projetos, para que os resultados obtidos na execucgao
sejam cada mais vez melhores, além do planejamento e do monitoramento mais

precisos.

1.4. VINCULAGAO ENTRE O PROJETO E O PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DO IFS

De acordo com o Guia PMBoK (2017), os projetos séo frequentemente utilizados como
um meio de, direta ou indiretamente, alcancar os objetivos do plano estratégico organizacional.
Neste sentido, portanto, os projetos sdao normalmente autorizados como resultado de uma ou

mais consideracdes estratégicas.

No ambito do EPE, os projetos devem estar intrinsecamente vinculados ao planejamento
estratégico, de modo que atendam a duas premissas basicas:

) Todo e qualquer projeto € criado somente se estiver suportando pelo menos um
objetivo ou iniciativa estratégica; e
1) O acompanhamento dos resultados do projeto deve ser realizado por meio de

indicadores que permitam avaliar as ag0es.

Assim, cada projeto deve possuir pelo menos um indicador global que possibilite o

acompanhamento do seu cumprimento frente a estratégia institucional.

Figura 1.4 — Relacdo entre os projetos e a estratégia institucional

Alta Administracdo o
Patrocinadora dos Projetos 1.

Escritdrio de Projetos

B Projeto Projeto Projeto
411 Ta8Imen A B C
MNecessidades —» — Produtos e
l l l servicos
Resultados para Resultados para Resultados para
atingir objetivos atingir objetivos atingir objetivos
estratégicos estratégicos estratégicos

Fonte: Manual de Gestéo de Projetos do MPF (2015, p.15)
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Nesse cenario, a figura acima busca apresentar a relacdo entre a alta administracdo do
IFS com o EPE e o0s projetos estratégicos. Percebe-se que cabe a alta administracdo elaborar o
planejamento estratégico, com seus objetivos e diretrizes. Compete a gestdo estratégica a
definicdo daqueles propositos considerados estratégicos, definindo, assim, o portfélio de

projetos estratégicos da instituicéo.

Ao EPE cabe regulamentar o processo de trabalho, documentar padrdes e prover suporte

as equipes e gerentes de projeto.

1.5. O QUE SE PRETENDE COM O GERENCIAMENTO DE PROJETOS NO IFS

O gerenciamento de projetos no IFS tem por objetivo direcionar a implementacéo de
iniciativas estratégicas, contribuindo para aumentar a agilidade do processo decisério e

buscando minimizar incertezas em sua execugao.

Pretende-se, portanto, potencializar as chances de concretizacdo da missdo institucional.
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2. VANTAGENS DA GESTAO DE PROJETOS

A gestdo organizacional orientada pela metodologia de gestdo de projetos faz com que
os envolvidos reflitam acerca dos Objetivos Estratégicos e AcOes e Programas prioritarios para

a instituicao.

2.1 ALINHAMENTO COM OS OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONAIS

Os projetos séo criados de forma a responder a situagdes que — de maneira geral - as
tarefas operacionais ndo conseguem atender. A razdo de sua existéncia estad ou deveria estar

diretamente ligada a necessidade de se atingir os objetivos estratégicos da instituicao.

O alinhamento da gestdo de projetos ao planejamento institucional, conforme visto no
Item 1.4 deste manual, contribui para que os gestores possam determinar 0s projetos a serem
executados, a fim de que sejam atingidos os objetivos estratégicos estabelecidos no Plano de

Desenvolvimento Institucional (PDI) ou nos Planos Anuais de Trabalho (PAT).

2.2 MELHORIA DA COMUNICAGAO INTERNA

A comunicacao organizacional é uma ferramenta estratégica que garante que todos 0s
colaboradores trabalhem engajados com o0s objetivos da instituicdo. A boa gestdo desse ativo
interno favorece a identificacdo da imagem corporativa, dos sistemas de comunicacao,
profissionais, atividades e agdes de comunicacdo, planejamento e gestdo da comunicacdo

institucional, lei, ética.

O fortalecimento dos canais institucionais trabalhados na gestdo dos projetos, contribui
para uma administracdo mais efetiva das expectativas das partes interessadas, de maneira
possibilitar a reducdo de atritos por informacdes conflitantes e desperdicio de energia humana

€ recursos institucionais.

Sob a perspectiva da Gestdo de Projetos - a partir de uma analise criteriosa e do
conhecimento do estado institucional atual e da definicdo da posi¢do almejada - é possivel
delinear estratégia contendo a abrangéncia da iniciativa, seu formato, contetdo, periodo,
destinatarios e demais interessados, bem como a periodicidade com que as informacdes sobre

0 projeto devem ser distribuidas.
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2.3 OTIMIZAGAO DOS RECURSOS

A correta compreensdo de como 0s recursos estdo sendo utilizados permite sua melhor

distribuicdo, desde sua escolha a sua alocacdo e acompanhamento de sua execucgao.

Acerca deste ponto, e segundo o Manual de Gestdo de Projetos do IFPR, mostra-se
importante destacar que tdo importante quanto executar 0s projetos corretamente é executar 0s
projetos corretos. Portanto, estabelecer processos de selecdo e priorizacdo de projetos que
incluam critérios claros, evita desperdicios de recursos financeiros, de pessoal e de tempo em

projetos que ndo trazem valor e impacto para a estratégia institucional.

2.4 DEFINICEO DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES

Ainda de acordo com o0 Manual de Gestdo de Projetos do IFPR (2012), a definigéo clara
dos papeis e responsabilidades de cada uma das partes envolvidas no projeto - desde o gerente
e sua equipe até o usuéario da entrega final - permite o acompanhamento do desempenho e dos

resultados de cada um dos atores do projeto.

Ademais, a partir da definicdo dos papéis identificam-se as competéncias necessarias,
possibilitando, tanto a instituicdo quanto ao servidor, a construcdo de trilhas de aprendizado e

o desenvolvimento de planos capacitacdo direcionados.

Por fim, a compreensao do papel e da responsabilidade de cada ator envolvido tende a

diminuir a existéncia de conflitos.

2.5 MELHORIA DO PLANEJAMENTO INTERNO

A aplicacdo correta de uma metodologia de gerenciamento de projetos, com definicao
de processos padrao e técnicas permitem um amadurecimento nas atividades de planejamento,

execucdo e controle das atividades institucionais.

Assim, a adocdo de melhores praticas e conhecimentos adequados ao contexto
institucional gera um ambiente de maior organizacdo, ao passo em que aumentam as chances
de sucesso. Pode-se apontar ainda a diminui¢do do tempo de maturacdo e inicio de novos

projetos, além de fortalecer a transferéncia de conhecimento, por meio de licdes aprendidas.
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2.6 AUXILIO A MELHORIA DO PROCESSO DECISORIO.

O registro, por meio da documentacdo das agdes, facilita a comunicacdo das tarefas

realizadas e possibilita o aprimoramento do processo de tomada de deciséo.

Neste sentido, 0 processo sistematico de armazenar as informacdes e recupera-las de
forma tempestiva, auxilia a comunicagé@o entre partes interessadas, fornece as bases para a

tomada de deciséo adequada, evitando a repeticdo de erros, e suas consequéncias.

O uso de modelos institucionais acelera o inicio de novos projetos facilita transferéncia
de conhecimento para outras equipes, sob a forma de licGes aprendidas e, ainda, permite

aprimorar o préprio processo de gestdo dos projetos.

2.7. APRIMORAMENTO DO MODELO DE GESTAO ORGANIZACIONAL E MOTIVAGAO DOS SERVIDORES

Um dos beneficios da gestdo por projetos € a possibilidade de visualizacdo, por parte

dos envolvidos, de seu pertencimento a algo maior, no nosso caso, ao IFS.

Promove, desta forma, a consciéncia - enquanto agentes de mudanca - do impacto das

atividades desenvolvidas e sua vinculagdo aos objetivos institucionais.

Nesse ambiente, trabalhar por projetos é saber trabalhar com pessoas, com senso de
pertencimento e motiva¢do, com maximizacdo de resultados e clareza de papéis, alcando a

motivacao dos servidores ao patamar de fator critico para alcance do resultado desejado.
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3. O PAPEL DO GERENTE DE PROJETOS E DEMAIS ENVOLVIDOS

De acordo com o PMI (2017), o gerente de projetos € responsavel por um papel critico
na lideranca da equipe na busca pelo alcance dos objetivos do projeto. Em alguns formatos
organizacionais, o gerente de projetos também pode ser chamado a prestar consultoria a alta
administracdo de ideias para alcance dos objetivos estratégicos e melhorar o desempenho

organizacional.

Em ultima analise, a funcéo de gerenciamento de projetos é adaptada a organizacdo da
mesma forma que 0s processos de gerenciamento de projetos sdo adaptados para atender ao
projeto.

3.1. GERENTE DE PROJETOS

O gerente de projeto corresponde a pessoa formalmente designada para liderar a equipe
responsavel pelo planejamento e persecucdo dos objetivos do projeto. E o responséavel por
certificar-se que os trabalhos e atividades estdo sendo executadas no prazo e com qualidade,
cabendo a lideranca no planejamento, na organizagéo e controle das atividades.

Cabe ao gestor do projeto manter as informacdes e equipes motivadas, bem como 0s
sistemas e cronogramas atualizados. O gestor precisa administrar os conflitos para que o projeto
ndo seja prejudicado, e, sem ddvida, uma de suas tarefas mais complexas consiste em

potencializar o melhor de cada colaborador.

Neste contexto, convém ressaltar que o papel do gerente de projetos difere daquele do
gerente tatico nos moldes institucionais, sua atuacdo relaciona-se a conducdo estratégica e
multidisciplinar dos processos especificos, atrelados especificamente ao projeto, e que possuem
grande capacidade de impacto de seu sucesso.

Em sua atuacdo, primeiramente, o gestor deve apresentar de maneira clara o objetivo do
projeto e comunica-lo a sua equipe, a fim de criar uma visdo do escopo em que se baseara o

trabalho.

Apbs definicao das tarefas a serem executadas, € preciso organizar e garantir oS recursos

(humanos, materiais ou financeiros) para a realizacdo das atividades. Mostra-se importante
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destacar que para projetos grandes e que envolvam muitas pessoas, 0 gestor pode designar
lideres para grupos especificos de tarefas.

3.1.1 Competéncias do Gerente e da Equipe de Projetos

O Gerente de Projetos tera por responsabilidade conduzir as atividades e 0s processos
relativos ao projeto, destacando-se também como principais competéncias:

> Assegurar que o0 projeto seja executado eficientemente, no tempo e custos
determinados, assegurando que 0s recursos estejam disponiveis quando necessario.

» Auxiliar as Unidades Demandantes no preenchimento do Termo de Abertura do
Projeto (TAP), na fase inicial do projeto.

» A elaboracdo, juntamente com o EPE e a equipe do projeto, do Plano de
Gerenciamento do Projeto (PGP);

» Acompanhar a execugdo do projeto, ai compreendidas as atividades voltadas para
a coordenacéo de pessoas e outros recursos para a execucéo do PGP;

» Gerenciamento da comunicacdo e das demais areas de conhecimento: integracéo,
escopo, tempo, custo, qualidade, recursos humanos, comunicagfes, riscos,

aquisicdes, stakeholders ou grupos de interesse.

Figura 3.1 — Competéncias requeridas ao gerente de projetos.

COMPETENCIAS

Fonte: Elaborado com base em MPF (2015)

Nesta conjuntura de contexto multidisciplinar, é importante refletir sobre as

competéncias requeridas da equipe, formada pelas pessoas responsaveis por executar as
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atividades do projeto. Portanto, essas necessidades dependerdo do papel especifico de cada

integrante, assim como da natureza do projeto desenvolvido.

3.1.2. Esfera de influéncia do Gerente de Projetos

No decorrer das atividades, o gerente de projetos realiza diversas ac¢oes e fungdes que

refletem sua esfera de influéncia.

Estas funcdes refletem as capacidades do gerente e representam o valor e suas
contribui¢des, no campo da lideranga, capazes de influenciar a mudanca do status que ensejou

a criacdo do projeto. (PMI, 2017)

Figura 3.2 — Esfera de influéncia do gerente de projetos
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Fonte: PMI (2017)
3.2. ESCRITORIO DE PROJETOS ESTRATEGICOS - EPE

Instituido pela Portaria IFS n° 1.228/2020, o Escritorio de Projetos Estratégicos (EPE)
é responsavel por gerenciar, supervisionar, orientar e coordenar as fases de projetos voltados

para a implementacdo da estratégia no ambito do IFS.
Em seu ambito de atuacdo, o EPE como competéncias:

» Gerenciar e consolidar o portfolio dos projetos estratégicos;
o Monitorar o portfolio de projetos estratégicos do IFS;
o Consolidar e publicar informacdes sobre o desempenho dos projetos;

> Assessorar a alta administracdo em relacdo aos projetos estratégicos;
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o Participar de reunides da alta administracdo com os gestores de projetos e demais
partes envolvidas com o trabalho.
» Prestar consultoria interna na area de gestdo de projetos estratégicos;
o Prestar apoio e assessoramento técnico as equipes de projetos;
o Orientar a elaboracdo de documentos necessarios a formalizacdo do projeto
(planos, roteiros, relatdrios de situacéo e de encerramento);
o Acompanhar o andamento dos projetos e as requisi¢oes de mudangas;
o Participar das avaliacdes de desempenho de projetos.
» Zelar pela padronizacdo e regulamentacdo da gestao dos projetos estratégicos
o Orientar e manter atualizadas a metodologia e as ferramentas a serem utilizadas
pelo IFS;
o Padronizar procedimentos, documentos e ritos relativos a gestdo de projeto;
o Promover a melhoria continua da gestdo de projetos no IFS.
» Consensuar com partes envolvidas os projetos, prazos e agoes;
» Auxiliar no mapeamento e monitoramento dos riscos envolvidos nos projetos e manté-
los sob controle;
> Promover a capacitacdo nas dimensdes afetas a Gestao de Projetos no IFS.
> Promover a divulgacdo dos projetos estratégicos, de seus produtos e resultados.

3.3. CLIENTES

Os clientes correspondem a unidades pertencentes a estrutura organizacional do IFS,
reitoria, pro reitorias, diretorias sistémicas e campi, com competéncia para demandar por a¢oes
que - apds aprovacao pela alta gestao institucional - passardo a compor o Portfélio de trabalho
do Escritorio de Projetos Estratégicos - EPE.

Apbs a definicdo do portfolio de projetos estratégicos, incumbira as unidades - com
auxilio do gerente de projetos e do EPE - a responsabilidade pelo preenchimento do Termo de
Abertura do Projeto (TAP), com as informacdes necessarias a definicdo da abrangéncia da
proposta e de seus requisitos técnicos. Apds aprovacdo do TAP pela gestdo estratégica

institucional, considera-se formalmente aberto o projeto.
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3.4. PATROCINADOR DO PROJETO (SPONSOR)

O patrocinador geralmente é representado pelas instancias estratégicas, com grande

poder de articulacdo e de influéncia nos varios niveis da organizacéo.

A figura do patrocinador, ou sponsor, no @mbito do projeto possui como principal
competéncia, a articulagdo com outros atores ou instancias institucionais para garantir a
execucdo do projeto, bem como aprovar o planejamento das acoes e arbitrar possiveis conflitos

existentes no decorrer do projeto.
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4. CICLO DE VIDA E GESTAO DE PROJETO, PROGRAMA E PORTFOLIO

Como visto no item 1.1 deste documento, um dos principais atributos dos projetos é seu
ciclo de vida. A existéncia do projeto esta, portanto, associada a uma série de atividades
encadeadas, ordenadas e que demandam um esfor¢o de gestdo para sua concretizagdo. Assim,
o ciclo de vida envolve o que deve ser feito para coordenar atividades e esforcos, a fim de

alcancar os beneficios almejados com o projeto.

Figura 4.1 — Ciclo de vida do projeto

-~
Iniciagdo Planejamento Execugdo Encerramento

Intensidade

Tempor

Fonte: Elaborado com base em Veras (2016)

Na figura acima, é facilmente perceptivel que no decorrer do projeto existem variacdes

de tempo e custo e na intensidade de recursos de pessoal empregado.

Depreende-se que nas fases iniciais o esforco envolve acdes para planejamento e
preparacao, e sob tais aspectos, o custo realizado € menor, o tempo gasto e a quantidade de
servidores envolvidas também. Por outro lado, na fase de execuc¢éo é necessario um efetivo de

pessoal maior, mais tempo e consumo de outros recursos.

Na etapa de encerramento, realizam-se atividades de verificacdo do trabalho, registros
e finalizacdo de pendéncias, o que pressupde a necessidade de menos tempo, orcamento e

pessoal vinculado.

Manual de Gestdo de Projetos - IFS Pdgina 17 de 52



Figura 4.2 — Nivel de Risco versus Tempo
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Fonte: MPF (2015, p.22)

No que atina aos riscos do projeto, estes sdo maiores no inicio do projeto, vez que nestas
etapas had muita incerteza. Em contrapartida, com o desenrolar das atividades de execuc¢do do

projeto as mudancas com repercussdo no escopo passam a ter maior impacto financeiro.

4.1. GRUPOS DE PROCESSOS OU FASES DO PROJETO

A principal diretriz para definicdo dos grupos ou fases no ambito da gestdo de projetos
no IFS é o Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos — PMBoK. Desta forma,
visando a organizacdo do trabalho, os processos estdo agrupados de acordo com seu
posicionamento no ciclo de vida do projeto, e dentro destes grupos estdo dispostos 0s sub

processos relativos as areas de conhecimentos envolvidas.

Quadro 4.1 — Grupos de Processos no Ciclo de Vida dos Projetos

FASES DOS GRUPOS DE DESCRICAO
PROCESSOS PROCESSOS

Reconhecer formalmente a existéncia do projeto, momento em

Iniciacdo ; S
que ocorre 0 comprometimento com a iniciativa.

Inicial
Planeja e define um esquema de trabalho viavel para alcance dos

Planejamento L . o .
objetivos que ensejaram a existéncia do projeto.
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Coordena pessoas e recursos para a realizacdo do plano do

Execucéo projeto.

Intermediéria . - . .
Busca garantir que os objetivos do projeto sejam alcancados.

Envolve a avaliag8o de progresso e realizacdo de a¢es corretivas,
guando pertinentes.

Monitoramento e
controle

Organizam o encerramento, registram informac@es, encerram

Final Encerramento . LT .
contratos e formalizam a aceitacéo do projeto.

Fonte: Elaborado com base no Guia de Gerenciamento de Projetos do MPF (2015) e em Veras (2016).

Neste ponto, mostra-se importante reforcar que ciclo de vida é um conceito fundamental
para a gestdo de projetos, vez que estes necessariamente devem ter inicio e término previamente
definidos. E, em cada uma dessas fases, utilizam-se técnicas e ferramentas diferentes para seu

gerenciamento.

4.2. AREAS DE CONHECIMENTO

O Guia da PMI (2017) é dividido em dez areas de conhecimento, descritas por
processos, com entradas e saidas, ferramentas e técnicas. Sob este aspecto, merece destaque
que o aprofundamento em cada area de conhecimento ou processo sera definido pelas

necessidades e complexidade de cada projeto.
4.2.1 Gerenciamento da Integracao

De acordo com o0 PMBoK (2017, p.69), no contexto do gerenciamento de projetos, a
integracdo “inclui caracteristicas de unificacdo, consolidacdo, comunicacdo e inter-
relacionamentos”. Os parametros definidos nesta etapa devem ser observados desde o inicio do

projeto até sua concluséo, e inclui definir sobre:

Alocacdo de recursos;

Balanceamento de demandas concorrentes;

Prospeccdo e exame de abordagens alternativas;

Adaptacdo dos processos e ferramentas para atendimento aos objetivos do projeto, e

vV V V V V

Gerenciamento das interdependéncias entre as Areas de Conhecimento em Gestdo de

Projetos.
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4.2.2 Gerenciamento do Escopo do Projeto

De acordo com Bernal (2012), a definicdo do escopo guarda intrinseca relacdo com o
atendimento as expectativas do “cliente do projeto”. Ou seja, definir o escopo € o “processo de
desenvolvimento de uma descricdo detalhada do projeto e do produto”, cujo o principal
beneficio é a descri¢do dos limites do produto/servico e 0s critérios para aceitacdo. (PMI, 2017,
p.150)

No que atina a este aspecto, trés questdes devem ser essencialmente respondidas:

e Por que?

o Qual ajustificativa? Que problema pretendo solucionar?

o Quais os beneficios esperados?

o Quais metas devem ser atendidas para obtencdo dos beneficios esperados?

e O que faz parte do projeto?

o Neste momento € definido o que sera feito no projeto. Deve-se apresentar a
descricdo detalhada de cada produto/servico com suas caracteristicas e
requisitos minimos ao atendimento aos objetivos do projeto.

e Como?

o Identificar a melhor forma de estruturar as entregas (intermediarias ou

finais), por meio da criacdo da Estrutura Analitica do Projeto e dos

respectivos pacotes de trabalho.

4.2.3. Gerenciamento do Cronograma do Projeto

Refere-se ao grupo de processos necessarios ao gerenciamento do inicio e término
pontual das atividades e do projeto como um todo. Assim, para Bernal (2012), o gerenciamento
do tempo € baseado na criacdo de cronograma, que deverd considerar o calendario da
organizacdo, as restrices impostas ao projeto e a vinculacdo e dependéncias entre as atividades

estabelecidas. Isso inclui:

4 Estimar os recursos necessarios e a

+ A definicdo e o sequenciamento das duracéo das atividades.

atividades
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4.2.4. Gerenciamento dos Custos

Esta area de conhecimento relaciona-se aos processos destinados ao planejamento,
estimativa, determinacdo de orcamento e controle dos custos, de maneira que as atividades e 0

projeto como um todo obedecam ao orgamento planejado e aprovado.

De maneira mais direta, segundo o documento norteador dos projetos do TRT — 132
Regido (2015, p.22), os processos de gerenciamento dos custos referem-se “as atividades

necessarias para assegurar que o projeto aconteca do or¢amento previsto”.

4.2.5. Gerenciamento da Qualidade

Para Veras (2016, p.71), a gestao da qualidade inclui os “processos que determinam a
politica de qualidade, os objetivos e as responsabilidades para que o projeto atenda as

necessidades para as quais foi empreendido”.

O planejamento da qualidade deve ser realizado em paralelo a outros procedimentos do
projeto, ou seja, como forma de controle, ajustes, check-in e replanejamento das atividades.
(IFPR, 2015)

Assim, o grupo de processos destinados a gestdo da qualidade do projeto busca oferecer
a organizacdo o suporte necessario as atividades de melhoria continua dos processos realizados.
(PMI, 2017)

4.2.6. Gerenciamento dos Recursos

Segundo o Guia da PMI (2017), esta dimensdo refere-se aos processos destinados a

identificar, adquirir e gerenciar os recursos necessarios a concluséo do projeto com sucesso.

Esta dimensdo de atividades e processos ajuda a garantir que 0s recursos certos estarao

disponiveis para o gerente e a equipe do projeto na hora e local corretos.

4.2.7. Gerenciamento das Comunicacdes

ComunicagOes eficazes possibilitam a criacdo de pontes entre as diversas partes
interessadas do projeto — que possivelmente podem possuir diferengas de entendimento,
perspectivas e interesses — que tém o poder de influenciar ou impactar a execugéo ou resultado

do projeto.
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Nesse contexto, 0 processo de gerenciamento das comunicacfes tem por objetivo
identificar as necessidades de informacdo das partes interessadas e assegurar que as

necessidades de informacéo das partes interessadas sejam atendidas. (VERAS, 2016).

4.2 .8 Gerenciamento dos Riscos

De acordo com Bernal (2014), corroborando o entendimento apresentado pelo Guia
PMBoK (2013), o risco corresponde a “um evento com incertezas ou com a condi¢do de que,

se ocorrer, tera um efeito positivo ou negativo em um ou mais objetivos do projeto”.

Para Molinari (2014), ao se compreender o escopo do trabalho a ser feito, deve-se avaliar
0s riscos de projeto, primeira etapa da geréncia. Representa uma atividade essencial para a
evolucdo adequada do processo, vez que os fatores de risco identificados ndo forem

proativamente combatidos, sob pena de materializarem-se impactando os objetivos do projeto.

Depreende-se, assim, que a gestdo dos riscos se refere aos processos relacionados com
o planejamento, identificacdo, analise, elaboracdo de respostas, monitoramento e controle dos
riscos em um projeto. (MPF, 2015). A fim de otimizar as chances de sucesso do projeto (PMI,
2017)

4.2.9. Gerenciamento das Aquisicoes

Este grupo de processos é destinado a gestdo de compra ou aquisicdo de produtos,
servigos, solucbes ou resultados externos a equipe do projeto e necessarios a realizacdo dos

pacotes de trabalho do projeto.

No ambito da administracdo publica, esta € uma seara critica, carecendo, portanto, de
maior atencao por parte do gerente do projeto. Ao considerar que as compras na esfera publica
devem ser submetidas a processo licitatorio e, neste caso, a complexidade e 0 prazo da aquisicdo

podem afetar seriamente a qualidade e o cronograma do projeto.
4.2.10. Gerenciamento das Partes Interessadas.

O gerenciamento desta dimensdo envolve a identificacdo de todas as pessoas, grupos
ou organizag0es que podem impactar ativa ou passivamente o projeto, analisar suas
expectativas, sua capacidade de impacto e o desenvolvimento de estratégias de gestdo

apropriadas para seu engajamento eficaz nas decisdes e na execuc¢édo do projeto.
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A chave para um engajamento eficaz é o foco na comunicagdo continua com todas as
partes interessadas, incluindo os membros da equipe. Deve-se abordar as questdes conforme
elas ocorram, administrar os interesses conflitantes e incentivar o engajamento apropriado das
partes interessadas com as decisdes e atividades do projeto. Para tanto, a satisfacdo das partes
interessadas deve ser identificada e gerenciada tal qual um dos objetivos do projeto. (PMI,
2017)
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Quadro 4.2 - Correlagio entre Grupos de Processos ou Fases e as Areas de Conhecimento da Gestdo de Projetos.

AREAS DE
CONHECIMENTO

GRUPOS DE PROCESSOS DO GERENCIAMENTO DE PROJETOS

INICIACAO

PLANEJAMENTO

EXECUCAO

MONITORAMENTO E
CONTROLE

ENCERRAMENTO

- Desenvolver o Termo de

- Desenvolver o Plano de Gerenciamento

- Orientar e gerenciar o trabalho do
projeto

- Monitorar e controlar o trabalho

- Encerrar a fase ou o

INTEGRAGAO Abertura do Projeto (TAP) do Projeto - Gerenciar o conhecimento do | - Realizar o controle integrado de projeto
projeto mudangas
- Planejar e definir o Escopo .
. .. P - Validar o Escopo
Escopro - Coletar os requisitos - Controlar o EScopo
- Criar a EAP p
- Definir e sequenciar as atividades
CRONOGRAMA - Estimar a durag&o das atividades - Controlar o Cronograma
- Construir o cronograma.
- Estimar custos e planejar sua gestdo
CusTOS - pianey ge - Controlar os Custos
- Determinar o orgamento do projeto
- Planejar o gerenciamento da . . .
QUALIDADE _lanej 9 - Gerenciar a qualidade - Controlar a qualidade
qualidade
- Adquirir recursos
- Planejar o gerenciamento e estimar - Desenvolver a equipe do
RECURSOS - Controlar os Recursos

0S recursos necessarios as atividades

projeto
- Gerenciar a equipe

COMUNICACOES

- Planejar
comunicagdes

0 gerenciamento das

- Gerenciar as comunicages

- Monitorar as Comunicacdes

- Planejar o gerenciamento de riscos
- Identificar os riscos

- Implementar respostas aos

RIEEes - Realizar a analise dos riscos riscos S
- Planejar as respostas aos riscos;
AQUISICOES - Planejar as aquisicoes - Conduzir as aquisicdes - Controlar as aquisigdes
PARTES - ldentificar as partes | - Planejar 0 engajamento das partes | - Gerenciar 0 engajamento das | - Monitorar o engajamento das
INTERESSADAS | interessadas interessadas. partes interessadas. Partes Interessadas.

Fonte: PMBoK (2017)
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5. METODOLOGIA DE GESTAO DE PROJETOS NO IFS

Por sua propria esséncia, os resultados de um projeto sdo incertos, vez que se
referem a produto, servico ou resultado inédito. Para o Manual de Gestao de Projetos da
Procuradoria Geral do Estado da Bahia (2017, p.18), o processo de gerir projetos é
apresentado como a “aplicacdo de conhecimentos, habilidades e técnicas para iniciar,
planejar, executar, controlar e encerrar as atividades que visam atingir as necessidades ou
expectativas das partes envolvidas no projeto”. Nesse contexto, o aspecto “gestao” €

alcado ao patamar de fator critico para o sucesso do projeto.

Por sua vez, a proposicdo de um arcabouco metodoldgico objetiva prover aos
gerentes de projetos ferramentas e técnicas que possibilitem o amadurecimento de seus
processos de trabalho, facilitem a comunicacdo e a gestdo de pessoas da equipe -
proporcionando o aprimoramento dos trabalhos a serem realizados, e, em ultima
instancia, facilite o alcance dos objetivos propostos e a divulgacéo dos resultados finais.
(BRASIL, 2017)

Assim, a Metodologia de Gerenciamento de Projetos adotada no IFS busca a
organizacgdo pratica de todo o tramite de coordenagdo e monitoramento que balizadores

da execucdo de seus projetos —alcancando todo o ciclo de vida dos projetos institucionais.

No cenario da gestdo de projetos é indiscutivel a contribuicdo trazida pelo Guia
PMBOoK, considerado padrdo de melhores préaticas globais em gerenciamento de projetos.
No entanto, dada a profundidade de abordagem ali prescrita, sua implementacdo mostra-

se complexa e fortemente burocratica (VERAS, 2016).

Ao considerarmos a dinamicidade trazida pelo conceito de Mundo VUCA -
volatility, uncertainty, complexity e ambiguity (volatil, incerto, complexo e ambiguo), no
qual as organizacdes estdo inseridas, surge como imprescindivel dotar a gestdo
institucional de agilidade e flexibilidade, ganhando espaco ferramentas do tipo canvas e
as metodologias ageis para gestdo de projetos. Estas ferramentas possuem como foco o
planejamento de maneira mais simples e flexivel atividades do projeto, sendo a

simplicidade a grande vantagem destas ferramentas.
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Assim, ao sugerir a utilizacdo do Life Cycle Canvas (LCC) como modelo de
gestdo de projetos no IFS, busca-se a simplificacdo dos grupos de processos, de maneira
a considerar o nivel de complexidade de cada projeto, dotando-os da agilidade necessaria

a satisfacdo das pretensdes institucionais.

No entanto, cumpre destacar que simplificar a gestdo dos projetos, jamais
deve ser confundido com descuidar da formalizacao intrinseca e necessaria aos atos
publicos.

Antes de adentrar na apresentacdo pormenorizada dos artefatos e planos
norteadores da gestdo de projetos, convém esclarecer que para facilitar construcédo destes,
buscou-se um paralelo entre os documentos da gestao de projetos e a técnica do 5W2H.
Por conseguinte, deve-se oferecer respostas validas a objetivas aos questionamentos da

figura abaixo.

Figura 5.1 — Questdes a serem respondidas no planejamento e gestdo do projeto.

vai fazer?

Fonte: Elaborado com base no 5W2H.

5.1 FASE INICIAL DO PROJETO

Figura 5.2 — Canva da fase inicial do ciclo de vida do projeto.

- Canvas -

wD GO

Fase b Fase Intermediarias Fase Final
Inicial . (uMma ou vanas)

Nivel de
Atividade
e custos

o

Inicio Tempo Término

Fonte: Veras (2016, p.164)
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5.1.1. Iniciacéo

Grupo de processos que define e autoriza um novo projeto ou uma nova fase. Os
processos de iniciacdo definem de forma preliminar o0 escopo 0s recursos necessarios ao

projeto.

Quando o Termo de Abertura do Projeto (TAP) é aprovado pelo
patrocinador, o projeto é oficialmente autorizado. Por tratar-se de um esbogo daquilo
que espera com O projeto, mesmo que a equipe possa participar de sua construcéo,
entende-se que sua criacdo esta fora dos limites do projeto. Para o gerente do projeto, este

se inicia de fato ap0s a aprovacao do TAP.

Nele devem constar os objetivos e beneficios do projeto, estudos de viabilidade -
conforme o caso, as restricbes de prazo e orcamento, as entregas em nivel macro,
eventuais caracteristicas dos produtos descritas pelo cliente, 0 nome do gerente do projeto

que tocara a empreitada e a assinatura do patrocinador.

Devem constar ainda, as entregas de cada etapa e a equipe que devera atuar no
detalhamento do planejamento do projeto. Assim, o Termo de Abertura do Projeto contera

as seguintes informacoes:

Quadro 5.1 — Elementos do Termo de Abertura do Projeto.

REQUISITOS DESCRICAO

TITULO DO PROJETO | ldentificacdo do projeto.

GERENTE DE E importante registrar quem sera o gerente de projeto responséavel por ele. Caso
PROJETOEEQUIPE | ja seja possivel, deve-se indicar os servidores que compordo a equipe
RESPONSAVEL responsével pelo projeto.

JUSTIFICATIVA DO
PROJETO

A justificativa do projeto deve deixar claro quais sao as razdes que motivam
aquele esforco, isto é, qual problema o projeto pretende solucionar.

OBJETIVOS E METAS
DO PROJETO

Os objetivos e as metas do projeto sdo essenciais para que, no final, ele possa
ser considerado eficiente ou ndo — eles funcionam como parametros de
qualidade dos resultados.

Para facilitar a mensuracdo da satisfacdo das pretensdes que ensejaram a criagdo
do projeto, os objetivos preferencialmente devem ser escritos de forma SMART
(Especifico, Mensuravel, Atingivel, Realista em um Tempo).

DESCRICAO DO
PROJETO

A descricdo do projeto é como um resumo geral sobre os motivos e a maneira
como o projeto sera executado.
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PREMISSAS DO S80 pressupostos necessarios a execucdo das atividades do projeto, hipoteses
PROJETO tomadas como verdade que podem ou ndo se concretizar.

As restricfes do projeto devem apontar os limites a serem observados ao longo
da execucdo, tais como os custos, prazos, capacidade de horas de trabalho e a
disponibilidade para atuacéo em projetos, por exemplo.

RESTRICOES DO
PROJETO

Devem ser apontados e descritos os principais grupos e/ou atores com interesses
PRINCIPAIS no projeto, indicando qual é o papel e a capacidade de impacto de cada um
STAKEHOLDERS DO | destes para o projeto (patrocinador, cliente diretos e indiretos, por exemplo).

PROJETO Esta identificacdo sera importante para 0 monitoramento e desenvolvimento de
estratégia para engaja-las positivamente dentro do projeto.

E preciso identificar os possiveis ruidos que podem acontecer e oferecer riscos
RI1SCOS DO PROJETO | a0 cumprimento do projeto, principalmente em relacdo ao que é esperado no
termo de abertura.

Os marcos sdo eventos ou entregas importantes que devem acontecer ao longo
do projeto. Se estes estdo sendo cumpridos conforme o esperado, isso significa
que o projeto esté indo bem; se ndo, é preciso investigar o que esta acontecendo
de errado.

MARCOS DO PROJETO

Os custos e prazos para inicio e conclusdo do projeto devem ser indicados. Fugir
desses limites pode prejudicar seriamente as entregas do projeto, 0 orcamento
do solicitante e a sua satisfacéo.

CUSTO E PRAZO
ESTIMADOS

Fonte: Elaborado com base em Bernal (2014) e Molinari (2014)
5.1.2. Planejamento

De acordo com 0 PMBoK, o plano de gerenciamento € um processo que pertence
a etapa de planejamento e a area de integracdo. O grupo de processos de planejamento
tem por objetivo definir e refinar os objetivos constantes no TAP e planejar a acédo

necessaria ao alcance dos objetivos e do escopo do projeto (VERAS, 2016).

Os processos deste grupo possibilitam a coleta de informagdes provenientes de
diversos atores, a serem estruturadas na construcao do Plano de Gerenciamento de Projeto

(PGP), produto esperado nesta fase.

Assim, o PGP é o documento formal que agrega todas as informacdes ja
levantadas e define como o projeto seguira nas proximas fases, gerenciando o ciclo de
vida, as atividades de cada etapa e as estratégias e abordagens a serem adotadas.
Representa, portanto, o documento que formaliza todo o planejamento para execucao,

controle e encerramento do projeto.

Assim, o Plano de Gereciamento do Projeto conterd as seguintes informacoes:
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Quadro 5.2 — Elementos do Plano de Gerenciamento do Projeto

REQUISITOS DESCRICAO
Gerenciamento de Escopo é o conjunto dos processos essenciais para garantir
que o projeto inclui todo o trabalho necessario, e apenas 0 necessario, para ter
Escoro SUCesso.

Orienta a fixacdo de critérios de aceitacdo e de procedimentos de verificacdo do
escopo do projeto

ORGANIZAGAO DO

Deve descrever detalhadamente os aspectos envolvidos no projeto, incluindo os
processos a serem incorporados, resultados, metas, prazos importantes e

PROJETO
orcamentos.
MATRIZ DE Corresponde a ferramenta de gestdo de pessoas, em que ocorre a distribuicdo
RESPONSABILIDADE OU | de atividades e atribuicdo de responsabilidades a todos os colaboradores que
MATRIZ RACI deverdo atuar no projeto.
CRONOGRAMA DO A definicdo de prazos auxilia no acompanhamento das entregas e no
PROJETO planejamento de todos 0s processos.

ORCAMENTO DO
PROJETO

Busca descrever de maneira detalhada como serdo alocados 0s recursos
financeiros direcionados ao projeto.

INDICADORES DO
PROJETO

Explicita quais os indicadores para afericdo da performance do projeto, bem
como de cumprimento dos critérios de qualidade da entregas parciais e da final,
bem como metodologia e periodicidade de aferi¢éo.

GESTAO DE RISCOS E

Os fatores de risco devem ser apontados, a fim de auxiliar a percep¢édo do que
pode impactar os resultados do projetos e, assim, estruturar medidas

COMUNICACAO

PROBLEMAS (preventivas ou mitigatdrias) para as vulnerabilidades ou, ainda, catalisadoras
dos resultados, nos casos de risco positivo.
~ Descreve as necessidades de comunicaco das partes interessadas, definindo os
GESTAO DA

canais, a periodicidade e a relevancia com que as informacfes serdo
distribuidas.

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS E
OPERACIONAIS

O PGP deveré descrever e prever 0s recursos necessarios para que cada etapa
atinja seus objetivos. Assim devem constar as ferramentas e recursos humanos
e operacionais necessarios a cada etapa.

GESTAO DAS
AQUISICOES

Deve descrever 0s procedimentos para aquisi¢do dos recursos que, por ventura,
devam ser adquiridos pela instituicdo.

GESTAO DA MUDANCA
NO Escoro

Consiste em monitorar o progresso do escopo e gerenciar as mudangas na linha
de base.

Fonte: Elaborado com base em Bernal (2014) e Molinari (2014)

5.2. FASE INTERMEDIARIA DO PROJETO

A partir da aprovacao do Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP) € iniciada a

fase de execucdo do projeto.
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Esta etapa contempla, essencialmente, a materializagdo das entregas parciais e
final - tal como previstas no PGP - e o controle do escopo, custos, qualidade, riscos e

alteracdes no projeto.

Figura 5.3 — Fase intermediaria da Gestdo de Projetos.

Fases do Ciclo de Vida do Projeto

Fase 1 Fase 2 Fase 3
Iniciar o Organizacdo e Execucdo do trabalho
Projeto preparacao "-______.--..-..._---....___
7 ,"
g ;
= (]
@ I
g 1
=} i
]
5 /
S ’:
& J
2 #
= 7
4 »
-
-~
7
m——

Tempo
Termo de Plano de Aceite das Documentagio P
sbertura do gerendamants da entregas & arquivaments

projano projeto

Fonte: Elaborado com base em Veras (2016)

Assim, a combinacgdo entre planejamento, execucao e controle é o que garante

que as acdes planejadas produzam as entregas e o produto final do projeto.

5.2.1. Execucéao

A fase de execucdo ¢ o momento em que todos os processos definidos no
planejamento sdo executados. Percebe-se, neste contexto, a partir das diretrizes contidas
no PGP, a cada entrega realizada, uma série de processos de monitoramento e controle

sdo ativados para garantir a assertividade a cada entrega realizada.

O gestor, portanto, deve estar de posse de um conjunto de documentos que
subsidiem o monitoramento das atividades e o registro das entregas, de maneira a

possibilitar o acompanhamento da evolucdo do projeto.

Na execucdo das atividades, o gerente de projetos exerce o acompanhamento das

atividades comparando-as com o referencial construido no planejamento.

Neste sentido, considerando a dinamicidade do ambiente no qual os processos se
desenvolvem, durante sua execucéo, ndo raro, ocorrem mudangas no escopo do projeto,

sobretudo em aspectos como custos, cronogramas e critérios de qualidade.
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Dito de outra forma, o projeto deve ser visto como um organismo Vvivo e, por mais
eficiente e minucioso que tenha sido seu planejamento, sempre ocorrerdo imprevistos e

mudangas de rumo.

No desenvolvimento das atividades, caso seja necessaria uma intervencao, cabera
ao gerente realizar os ajustes no planejamento inicial para que problemas néo interfiram
no resultado final do projeto, devendo, para tanto, comunicar a todos os envolvidos no

projeto.
5.2.2 Monitoramento e Controle

De acordo com o PMBoK, a etapa de monitoramento e controle ocorrem
paralelamente a execucdo do projeto. E neste momento que ¢ feita a verificagdo de
possiveis discrepancias entre o planejado e aquilo efetivamente realizado, julgando a

necessidade de realinhamento das atividades.

Assim, durante todo o projeto, € de grande relevancia que seu gerente acompanhe
os resultados. Avaliar continuamente a evolucdo de cada etapa permite que erros sejam
rapidamente mitigados e que a equipe envolvida possa redirecionar a estratégia e definir

uma rotina de qualidade, com foco em resultados.

Ante os desdobramentos da execugéo pode surgir a necessidade de gerenciamento
de problemas e, portanto, ganha importancia a realizacdo de reunides periddicas com a
equipe envolvida - preferencialmente com frequéncia semanal e atualizacbes em menor

espaco de tempo.

Nestes encontros, todas as informacdes, potenciais obstaculos e 0 andamento geral
do projeto precisam ser comunicados. Neste contexto, a atualizacdo periodica das
atividades é essencial, manter os grupos de interesse a par do andamento do projeto tem

forte repercussao no engajamento destes nas atividades.

5.3. FASE FINAL

De acordo com o PMBoK, encerrar um projeto ou uma fase é corresponde ao
processo de finalizagcdo de todas as atividades, de todos 0s grupos de processos de

gerenciamento do projeto, para encerrar formalmente o projeto ou a fase.
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5.3.1. Encerramento

O objetivo desta fase € a entrega do produto final ao cliente, com a consolidacéo da
documentacdo do projeto, desmobilizacdo da equipe de trabalho e encerramento dos

contratos com Fornecedores.

O Gestor deve analisar, em conjunto com o time, tudo o que correu bem e tudo o que
poderia ser melhorado, de forma a repetir 0s acertos e corrigir 0s erros na ocasido de um

proximo projeto.

O encerramento do projeto ¢ acompanhado da geragcdo do “Documento de Ligdes
Aprendidas”, que serd base do aprimoramento dos processos do Time, do Gestor e da

Companbhia.

Antes de decretar o encerramento do projeto, o gerente deve avaliar a lista de

objetivos do projeto e mapear aqueles que, porventura, ndo tenham sido atendidos.
No caso da existéncia destes, serd necessario promover o alinhamento com

os clientes, apresentado 0s motivos que inviabilizaram o alcance daqueles objetivos.

Figura 5.4 — Encerramento do Projeto
" N Fase 2 Fase 3
}—' Execucdo e mmmmeen s ENCerramento do
Monitoramento projeto

3.1 - Andlise da Performance;
3.2 — Feedback aos interessados;
3.3 — Encerramento do projeto;
3.4 - Documentacio

Fonte: Veras (2016)
Além disso, o gerente do projeto deveré ser responsavel por desenvolver a analise

comparativa global entre o previsto e o realizado, em termos de escopo, prazo, custos e
qualidade, gerando como produto o mapeamento de todos os aspectos que culminaram

no descolamento destas curvas.
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A Ultima etapa do ciclo de vida de um projeto prevé que todos os documentos
gerados durante o desenvolvimento serdo arquivados e o projeto é concluido com o

langamento do “Documento de Ligdes Aprendidas”.

Este ultimo documento apresenta um mapeamento dos principais acontecimentos,
positivos e negativos, registrados ao longo do processo e serve como base para o

aprimoramento continuo da Companhia e de todos os envolvidos no processo.
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OBJETIVOS DESTE DOCUMENTO

Este plano tem por seu objetivo autorizar o inicio do projeto XXXXXxxXxxx, bem
como atribuir principais responsaveis e documentar requisitos iniciais, principais
entregas, premissas e restricoes.

1. JUSTIFICATIVA DO PROJETO

(Qual a situacao atual que motivou a realizacdo do projeto? Por que este projeto é
necessario? Qual é o foco do projeto? Aonde se deseja chegar? A justificativa
normalmente é algo negativo, algum aspecto que precisa ser criado ou aprimorado. O
projeto sera realizado para tornar essa situacao negativa em algo melhor).

1.1 Objetivos SMART

(Os objetivos e as metas do projeto sdo essenciais para que, no final, ele possa ser
considerado eficiente ou ndo — eles funcionam como parametros de qualidade dos
resultados. Para facilitar a analise e mensuracéo da satisfacdo dos objetivos do projeto
e a alteracdo no cenario que motivou o projeto, os objetivos, sempre que possivel,
preferencialmente, devem ser construidos segundo critérios especificos, mensuraveis,
atingiveis e realistas, considerando o ciclo de vida do projeto.)

2. PRODUTOS E/OU SERVICOS OU RESULTADOS ESPERADOS DO
PROJETO.

2.1 Produtos, Servicos ou Resultados esperados

(Considerando os objetivos definidos no item 1.1, o que sera feito para alcancar tais
metas? Defina os produtos, servicos ou resultados necessarios para atendé-los.)

2.2 Requisitos

(Os requisitos refletem as necessidades e as expectativas das partes interessadas no
projeto, principalmente do cliente, incluindo as condi¢bes ou capacidades que estes
desejam que sejam cumpridas pelo projeto ou estejam presentes no produto.)

(Para cada produto, servico ou resultado, defina 0s requisitos necessarios
(caracteristicas solicitadas pela parte interessada — cliente).
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Cod. Cod.EAP Entrega Requisito Importancia Prioridade Status Critérios de aceitagio

[

W(oo |~ o[ |4 ([ ra

3. PARTES INTERESSADAS DO PROJETO

(As partes interessadas podem ser descritas como os individuos (ou organizacoes)
envolvidos no projeto, ou seja, quem tém algum tipo de interesse nele. Podem ser
positivamente ou negativamente afetados por sua execugéo e podem influenciar o projeto
e/ou seu resultado. Defina as principais partes interessadas do projeto. Agrupando-as
em clientes, equipe & demais partes interessadas.)

e Clientes: destinatarios dos produtos, servi¢os e resultados
gerados pelo projeto e os requisitos devem atender as suas
necessidades. Podem ser internos ou externos ao IFS, e merecem
atencdo especial, pois, 0 projeto esta sendo feito para atendé-
los de forma direta ou indireta.

e [Equipe: todas as pessoas que produzem alguma entrega no
projeto.

e Demais partes interessadas: sdo todas as pessoas, organizaces
e fatores externos que podem impactar o projeto e ndo fazem
parte da equipe, nem séo clientes.

» Clientes;
» Equipe;
» Demais partes interessadas.

4. ASPECTOS ESTRUTURANTES

4.1 Restricoes

(Restrigdes sao fatores internos e externos associados ao escopo do projeto que limitam
as opg¢oes da equipe de gerenciamento do projeto. Em geral, os requisitos obrigatorios
sdo impostos pelo cliente ou organizacao executora, oriundos do registro de requisitos e
sdo incluidos na declaracé@o do escopo. Quando um projeto for realizado sob contrato,
em geral as clausulas contratuais também se constituirdo em restri¢oes.)
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4.2 Premissas

(Sao hipdteses ou pressupostos associados ao escopo do projeto que, para fins de
planejamento, sdo assumidos como verdadeiros, reais ou certos sem a necessidade de
prova ou demonstracao).

(As equipes de projetos validam as premissas como parte do seu processo de
planejamento. Assim, o descumprimento de toda premissa traz em si um risco associado.
Ex.: O cliente disponibilizara antes de xx/xx/xxxx, data marcada para inicio do projeto,
toda a infraestrutura necessaria ao desenvolvimento das atividades; A equipe envolvida
na execucao envolvera agentes das areas diretamente envolvidas).

4.3 Riscos

(Descreva os principais riscos do projeto. Risco é um evento com uma probabilidade de
ocorrer no futuro impactando o projeto de forma negativa (ameaca) ou positiva
(oportunidade)).

1 |[Riscol
Risco 2

4.4 Estrutura Analitica do Projeto

(A Estrutura Analitica do Projeto (EAP) corresponde a uma subdiviséo hierarquica do
trabalho do projeto em partes menores, mais facilmente compreensiveis e gerenciaveis.
Seu objetivo é organizar o que deve ser feito para produzir as entregas esperadas pelo
projeto.)

Exemplo:
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1.1Projetoda  1.2Execucdio 1.3 Entregada A :
it da Reforma Obra - Nivel 01: Resultado ou produto Final

‘ Nivel 02: Fase ou Subproduto
- - - A

- Nivel 04: Pacote de Trabalho

5. CRONOGRAMA DO PROJETO

(Cronograma é uma ferramenta de planejamento e controle de atividades que organiza as tarefas
a serem realizadas dentro de um periodo de tempo para alcangar um objetivo final.
As atividades organizadas no cronograma sdo aqueles trabalhos que precisam ser executados
dentro de um periodo de tempo para garantir o sucesso da entrega.)
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0 Projeto XXXXXKXXXXXX
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Lighes Aprendidas 54 r s 1 0% I . . _
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6. CUSTOS

(Estimativa preliminar dos custos do projeto representada pelo orgcamento ou pelo fluxo
de caixa com suas principais entradas e saidas financeiras. Base para a aprovacao
financeira do projeto e da formacéo da linha de base dos custos. Deve ser estimada
baseando-se na EAP, ou seja, para cada entrega definida na EAP, estime seu custo total.)

Céd.  Entrega/Pacote de Custos Custos Reserva de . .
Recurso Estimativa Total

EAP Trabalho Diretos Indiretos contingéncia
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APENDICE B - PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

INSTITUTO
FEDERAL
Sergipe

Instituto Federal de Sergipe
Pro Reitoria de Desenvolvimento Institucional - PRODIN
Diretoria de Planejamento e Gestdo - DPG
Escritdrio de Projetos - EPE

PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETO

Controle de Versoes

Data Autor Resumo da Alteracéo Versao
SUMARIO
1. OBJETIVOS DESTE DOCUMENTO ...eiiitiieiiireitieesteeesseeesseeesssesesssesssssesssssessssnsssssenans 42
2. LINHA DE BASE DO ESCOPO DO PROJETO ...iciuviieiiiieeiiieeesiieeesiteeeseeeesnveeesneeesnnneesnneas 42
3. ORGANIZACAO DO PROJETO E MATRIZ DE RESPONSABILIDADE .....vvvvviieeeeiiiiirnnneen, 44
4. CRONOGRAMA DE EXECUCAO E ORCAMENTO DO PROJETO........ccccvvvviiieiee i, 44
5. INDICADORES DE PROGRESSO DO PROJETO....ccuiiiiiieiiiieiieeesiieeesieessineesssneesssnessnsnens 45
6. GESTAO DE RISCOS E PROBLEMAS ......cciiiiiieiiieeiieeesiieeessteessssesssssesssssesssssessssnessssnes 47
7. GESTAO DA COMUNICAGAD......ciiiiiieiiieeiieeiieeesteeeste e e ssteeessteeassse e e ssaeeasnaeesenneesneeas 47
8. GESTAO DE MUDANGA DE ESCOPO ......vviiiiiieiiie et et e e nnne s 49
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1. OBJETIVOS DESTE DOCUMENTO

Este plano tem por objetivo descrever de maneira pormenorizada, junto com seus
planos auxiliares, como o projeto seré executado, controlado, monitorado e encerrado.

Este documento servira ainda como guia para a equipe durante todo o projeto.

2. LINHA DE BASE DO ESCOPO DO PROJETO

A Linha de base do escopo é composta pelos seguintes topicos, presentes no

Termo de Abertura do Projeto:

e Declaracdo do escopo do projeto:
o Situacdo atual e justificativa do projeto (vide Item 1 do TAP);
o Objetivos SMART e critérios de sucesso do projeto (vide Item 1.1 do
TAP);
o Premissas do projeto (vide Item 4.2 do TAP);
o Restrigdes do projeto (vide Item 4.1 do TAP).
e Estrutura analitica do projeto — EAP (vide item 4.4 do TAP);
e Dicionério da EAP.
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RACI

Cod.  Entrega/Pacote Descricko Critérios de (Rlesponsavel (Alprovador (Clonsultado. (Ijnformad Comprar X Trabalho Recursos Marcas Cist Wrevisas | Statis Comentarios
EAP  deTrabalho ke aceitacio HESHONEHVES|IA) PrINGCAE RaORSIER00 (NRIBMBRo] =, oy envolvido necessarios  relacionados #5i0 fEMSat s HIEMATS
Comprar
Fazer
Alugar
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3.0RGANIZACAO DO PROJETO E MATRIZ DE RESPONSABILIDADE

Considerando as informac@es contidas no item 3 do TAP e o Dicionario de EAP
(quadro do item acima), defina os envolvidos e suas responsabilidades nas entregas do
projeto.

PROJETO: OO0

Matriz de Responsahbilidades - RACI

o
E e — ™ m = Ln w I~
ATviDADE s|E|8 |8 |8 |8 |8 |88
E = o o = = = o o
s
Entrega 1
Atividade 1.1
Atividade 1.2
Atividade 1.3 -
Entrega 2
Atividade 2.1
Atividade 2.2
Atividade 2.3 -
Entrega 3
Atividade 3.1
Atividade 3.2
Atividade 3.3
R -Responsavel - Responsavel pela execucdo e entrega da atividade
Legenda: - -
C - Consultado - Agrega valor e deve ser incluido na atividade

4. CRONOGRAMA DE EXECUCAO E ORCAMENTO DO PROJETO

(O cronograma contera todas as atividades do projeto, sendo construido por meio da
decomposicdo da Estrutura Analitica do Projeto (EAP). Deve-se, portanto, decompor
cada entrega da EAP, em atividades sumarias que sdo decompostas em atividades e
assim por diante até obter-se o nivel de detalhe desejado).

(Vide item 5 do TAP e, caso necessario, deve-se adequar ao nivel de detalhamento

necessario ao projeto.)
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5. INDICADORES DE PROGRESSO DO PROJETO

(Os indicadores de progresso servem, basicamente, para demonstrar se um projeto esta
caminhando conforme o planejado, evidenciando possiveis desvios. S&o ferramentas de
controle, por meio das quais o gestor do projeto pode acompanhar com precisdo o
alcance de metas que foram previamente estabelecidas).

Os indicadores de projetos podem ser divididos em quatro categorias: indicadores
operacionais, indicadores de desempenho, indicadores de efetividade e indicadores

de impacto.

INDICADOR DESCRICAO

Os indicadores operacionais sdo aqueles utilizados no dia a dia da gestéo
OPERACIONAIS | do projeto, estando frequentemente associados ao orcamento e
ao cronograma do projeto.

Evidenciam o balanco final entre o que foi planejado e o que foi de fato
realizado em um  determinado  periodo, indicando @ se
as restricoes estipuladas no planejamento do projeto estdo sendo
cumpridas ou néo.

DESEMPENHO

Buscam revelar se as metas especificas do projeto foram atingidas ou
ndo. Portanto, esse tipo de indicador aponta os efeitos sentidos pelos
clientes do projeto a médio prazo.

EreTiviDADE | Os indicadores de efetividade podem variar de projeto para projeto, uma
vez que correspondem as metas especificas de cada iniciativa. Assim, se
0 seu objetivo for conquistar 20% de novos alunos em 6 meses, a
porcentagem de novos alunos poderia ser um dos seus indicadores de
efetividade.

Buscam medir os resultados obtidos a longo prazo com o projeto e
mostram se a iniciativa atingiu o seu objetivo final. Por exemplo, se
voce realiza um projeto para reduzir custos, vocé sé conseguira
confirmar se o projeto de fato contribuiu para isso depois de um tempo,
IMPACTO ndo imediatamente.

Os indicadores de impacto podem ser qualitativos e quantitativos. Os
gualitativos podem avaliar, por exemplo, o nivel de satisfacdo do aluno.
Ja os quantitativos podem avaliar, por exemplo, a quantidade de novos
alunos que o IFS recebeu no Gltimo ingresso.

Assim, para facilitar a compreenséo, sequem alguns exemplos de indicadores de

progresso:
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AGREGADO (VA)

INDICADOR DESCRICAO
Referencial de alta importancia no gerenciamento de projetos, porque
VALOR mensura o escopo efetivo do projeto agregado até aquele instante. Por

exemplo: uma estrada com 100 quilémetros onde ocorre a entrega de 20
quilémetros tem um VA de 20%.

DESEMPENHO DE
PrRAZO (IDP)

Este apontador mostra como esta 0 andamento do projeto em relagdo ao
cronograma preestabelecido.

DESEMPENHO DE
CusTo (IDC)

O IDC traz dados sobre o curso do projeto em relagcdo ao orgcamento
previsto e disponivel. Esse indicador ajuda a identificar situacdes em que
0 projeto pode estar consumindo recursos, sem que isso denote um
legitimo progresso.

TAXA DE
TAREFAS
REALIZADAS

Ao falar sobre cronograma, inclusive, é benéfico identificar e monitorar a
taxa de tarefas realizadas, ja que isso influenciard diretamente no
cumprimento do prazo. A taxa é dada pelo nimero total de tarefas
realizadas dividido pelo nimero de tarefas do cronograma.

DESVIO DE
ESFORCO

Essa referéncia trata de calcular a diferenca entre os esforcos estimados e
os empenhos reais feitos no projeto. Isso inclui diversas comparaces,
como a contagem de horas previstas e o que foi realmente trabalhado, por
exemplo. Se os desvios forem muito grandes, havera indicios de que as
estimativas iniciais estavam incorretas.

A partir da afericio do andamento do projeto, segundo as perspectivas ja
apresentadas, € possivel a construcdo de um farol de indicadores. A atribuicdo de cores

visa facilitar a pronta identificacdo das atividades em estado critico.

Assim, o gestor do projeto juntamente com sua equipe, indicardo critérios para
definicéo dos intervalos.

Indicador X X >=90% 90% > X > 65% X < 65%
Indicador Y Y >=90% 90% > Y > 65% Y < 65%

A comunicagdo do andamento do projeto e de suas entregas devera ocorrer através

de Relatérios Semanais, a ser encaminhado aos atores-chave do projeto.
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6. GESTAO DE RISCOS E PROBLEMAS

(Vide item 4.3 do TAP)

A gestdo de riscos e problemas do projeto é de grande importancia para as licdes

aprendidas e contribui com o aperfeicoamento continuo, pois:

e Mostra os riscos previstos que realmente aconteceram e aqueles que ndo foram
previstos e aconteceram e;
e Como foram tratados e as solucgdes definitivas para evitar novos problemas em

outros projetos.
7. GESTAO DA COMUNICACAO

A estratégia de comunicacao esta detalhada na Matriz de Comunicacéo abaixo:
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When? Where?
What? Why? Who? (R) Wha? Who? (C) Whao? (1) . How? How?
Qual informacdy Qual propasito Responsavegy Aprovacd Consultadogey  Informad o OIEESEIs0 Template Procedimento, Melhores prati
Ua ( altd Ud OpOSIL SPpoNsa ovacdg LONSUITaac [ adiy d oC 0, Ores pratiCay
: H HER ﬂ - ﬂ RIS ﬂ ﬂ ﬂ p-erindil:idadiﬂ armazenadasu . ﬂ :

Cad.

L

12
13
14
15
16
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8. GESTAO DE MUDANCA DE ESCOPO

(Toda mudanca devera ser solicitada através do comunicacéo formal e enviada ao Gerente de
Projeto por e-mail ou memorando, o Gerente de Projeto fara sua avaliacdo, incluira no
Historico de Mudancas e encaminhara para aprovacgao do patrocinador do projeto.)

(O Historico de Mudancas ficara na pasta do projeto e contera todas as solicitacbes com seu
status atualizado, mesmo que ela seja rejeitada).

Aprovacoes
Participante Assinatura Data
Patrocinador do Projeto
Gerente do Projeto
Cliente A
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APENDICE C - CANVA TAP

PROJETO: Descricho RESUMIDA DO PROJETO:
[ Rl

1]
=.l INSTITUTO FEDERAL

Sergipe

TERMO DE ABERTURA DO PROJETO

COMO? B: QUANDO?

G
(=
=
=]
L]

-
5
-
o
5

2. Posimvos:

GRUPOS DE INTERESSE
(STAKEHOLDERS)

BENEFICIOS ESPERADOS: |ﬁ| EQUIFE E AREAS ENVOLVIDAS

QUANTO?

1 AREAS ENVOLVIDAS NO PROIETD:
L PATROCINADOR:

2 CLIENTE(S): z'.E'_'nuF_'

3 DEMAIS INTERESSADOS:
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APENDICE D - CANVA PGP

INSTITUTO FEDERAL

DESCRICAD RESUMIDA DO PROJETD:

Sergipe

O ESTRATE GEne PRIRDCIRADGRT

PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETO

[ ——

GERENTE DO PROJETOC
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