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Resumo

Projeto de Reestruturacdo do Escritério de Gerenciamento de Projetos com o
objetivo de melhorar a organizacao e apresentacdo dos projetos em andamento da
empresa aos clientes externos e internos. Este projeto visa re-implantar uma area
responsavel por administrar todos os projetos desenvolvidos na empresa através de
procedimentos e templates guiados ao gerenciamento de projetos. O Escritério de
Gerenciamento de Projetos oferecera suporte aos projetos desenvolvidos pelas
areas, realizard workshops informativos e treinamentos aos colaboradores. Para
garantir que os procedimentos estdo sendo executados, realizara auditorias internas

periddicas.
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1 INTRODUCAO

Um Escritério de Gerenciamento de Projetos foi criado para padronizar e
orientar o formato de gerenciamento dos projetos da empresa. Porém, devido a
outras prioridades internas, o projeto nao se concretizou e o Escritorio de
Gerenciamento de Projetos foi criado com varias deficiéncias e sem abranger

demais areas da empresa.

A estrutura existente hoje é apenas uma pessoa respondendo pelo Escritério
de Gerenciamento de Projetos e exercendo o papel de Unico Gerente de Projetos
para todos os projetos que iniciam na area de Consultoria da empresa. Nao foram
criados procedimentos, ndo foram alocadas pessoas adicionais, ndo existe auditoria
e nenhum outro controle. Enfim, o Escritério de Gerenciamento de Projetos néo

exerce 0 seu papel.

Assim, este projeto visa criar um Escritério de Gerenciamento de Projetos
atuante, buscando atualizar e padronizar processos, assessorar 0s gerentes de
projetos e administracédo, realizar treinamentos em gerenciamento de projetos e,

com isto, aumentar a qualidade dos projetos.

A area devera ser reestruturada fisicamente e pessoas devem ser alocadas
para esta area especifica. O Escritorio de Gerenciamento de Projetos servira para
assessorar os projetos da empresa buscando melhorar os resultados apresentados

aos clientes internos e externos.

A previsao de realizagao deste projeto é de 08 (oito) meses.
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2 OBJETIVO DO PROJETO

O objetivo geral e os objetivos especificos a serem alcancados com este
projeto estao descritos abaixo.

2.1 Objetivo geral

Implantar uma area na empresa a ser identificada como Escritério de
Gerenciamento de Projetos. Criar e desenvolver uma equipe para esta area. Gerar
procedimentos, criar formularios auxiliares, implantar uma ferramenta de apoio e
treinar os colaboradores das demais dareas envolvidas. O Escritério de
Gerenciamento de Projetos devera utilizar as boas praticas do mercado em
gerenciamento de projetos e melhorar os resultados de entrega de projetos
desenvolvidos pela empresa aos clientes internos e externos. O resultado sera
controlado pelo Gerente do Projeto através de auditorias internas. O projeto sera
realizado ao longo de 08 (oito) meses.

2.2 Objetivos especificos

Objetivos especificos do projeto:

» O gerente do projeto deve providenciar o termo de abertura do projeto
e obter aprovacdo formal dos gestores do projeto para inicio da

execucao do projeto. O projeto deve ser iniciado em até 01 més;

 Executar o projeto ao longo de 08 (oito) meses e verificar
periodicamente o andamento do projeto. Enviar relatérios semanais

aos gestores da empresa para controle do andamento do projeto;

» Realizar auditoria interna gerando um relatério a ser transformado em
apresentacao de encerramento do projeto aos gestores da empresa. A
auditoria deve ocorrer ao longo do ultimo més do projeto e encerrar
com a reunido de encerramento para a entrega do material impresso e

discussao dos resultados pelos gestores da empresa.
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Os objetivos especificos do produto do projeto sao:

Padronizar os processos de gerenciamento de projetos a ser realizado
em 40 (quarenta) dias. A verificacdo da entrega sera realizada pelo
gerente do projeto juntamente com a analise dos gestores da empresa;

Comprovar a eficiéncia dos processos através de auditorias e
indicadores. Auditoria interna deve ser realizada durante o ultimo més,
ou seja, apds todo o desenvolvimento do projeto. A auditoria interna vai
gerar um relatério contendo a metodologia de anélise e os resultados
coletados para ser analisada pelos gestores da empresa;

Divulgar os procedimentos e atuacdo do Escritério de Gerenciamento
de Projetos para equipe interna através de treinamentos de equipes e
workshops para colaboradores. A obtencdo de conhecimento através
da aplicacdo deste método deve ser medida através de provas
aplicadas ao final do treinamento ou workshop;

Garantir a qualidade dos projetos obtendo os mais altos indices na
auditoria interna. Sera realizada auditoria interna apds 01 (um) més de
atuacdo do Escritério de Gerenciamento de Projetos. O gerente do
projeto e a equipe devem gerar um relatério e realizar uma

apresentacao dos resultados para analise dos gestores da empresa.
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3 ENVOLVIDOS NO PROJETO E EXPECTATIVAS

No desenvolvimento do projeto foram identificados os stakeholders, quais as

expectativas e os resultados esperados, conforme descritos a seguir.

3.1 Stakeholders

Os stakeholders envolvidos e identificados no projeto séo:
« Area de Consultoria
« Area de Suporte
« Area de Desenvolvimento
» Clientes externos
» Gerente do Projeto
» Equipe do Projeto

» Gestores da Empresa (Patrocinadores do Projeto)

3.2 Expectativas do Projeto e Resultados Esperados

As expectativas das areas de Consultoria, Suporte e Desenvolvimento da
empresa, estdo associadas aos procedimentos que passardo a executar para
atender de forma eficaz e organizada seus clientes externos. O resultado esperado €
a maior organizagdo das atividades que devem ser realizadas em seus projetos
internos, o cumprimento e controle dos prazos conforme acordado e aprovado por
seus clientes, o comprometimento de toda a equipe para com os procedimentos e
ainda o apoio da equipe do Escritério de Gerenciamento de Projetos aos seus

projetos especificos.

A expectativa dos clientes externos é obter o controle e acompanhamento
mais eficaz dos projetos em andamento, podendo saber as datas de entrega
programadas para cada atividade definida, além de possuir um suporte do Escritorio
de Gerenciamento de Projetos para as duvidas e solicitacées. O resultado sera a
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perspectiva de comprometimento das equipes executoras com uma estrutura

organizada e o término mais rapido e objetivo dos projetos contratados.

A expectativa do gerente do projeto € executar todas as atividades previstas
neste projeto de acordo com as expectativas e cronograma definidos. Trabalhar
junto com a equipe do projeto procurando passar seu conhecimento e formar uma
equipe qualificada para trabalhar no dia-a-dia do Escritério de Gerenciamento de
Projetos. Atender as expectativas dos gestores da empresa e realizar uma
apresentacao de encerramento do projeto comprovando a melhoria nos processos
com a implantacao do projeto de Reestruturacdo do Escritério de Gerenciamento de
Projetos.

A expectativa da equipe do projeto é obter aprendizado na execug¢ao deste
projeto podendo aplicar os novos conhecimentos inclusive na estrutura e nos
procedimentos que estardo sendo definidos. O resultado sera uma equipe bem

treinada com conhecimento para disseminar pela empresa.

Os gestores da empresa esperam obter um Escritério de Gerenciamento de
Projetos funcional, satisfacdo dos seus clientes externos e aprovacdo da equipe

interna, justificando o investimento realizado.
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4 PREMISSAS E RESTRICOES

As premissas do projeto estdo associadas ao escopo € ao seu impacto
potencial caso ndo sejam confirmadas. As equipes identificam, documentam e

validam as premissas como parte do planejamento do projeto.

4.1 Premissas do Projeto

As premissas necessarias para a realiza¢ao deste projeto sao:
» Disponibilidade das pessoas envolvidas;

« Sala do Escritério de Gerenciamento de Projetos liberada para

utilizagado imediata;

 Maquinas, telefones e demais equipamentos instalados e

disponibilizados para utilizagao imediata.

4.2 Premissas do Produto do projeto
As premissas para a Reestruturacdo do Escritorio de Gerenciamento de
Projetos sao:
» Disponibilidade das pessoas envolvidas
» Disponibilizagdo de documentos anteriores a serem revisados
» Disponibilizacdo de espaco fisico

» Liberacao de acessos légicos para a equipe

4.3 Restricoes do Projeto
As seguintes restricobes do projeto de Reestruturagdo do Escritério de
Gerenciamento de Projetos devem ser observadas:
» O termo de abertura precisa ser aprovado até o dia 31/12/2010;

» Pessoas envolvidas precisam estar autorizadas a participar do projeto
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até a data de abertura interna do projeto;

A estrutura fisica do ambiente em que o Escritério de Gerenciamento
de Projetos estara instalado deve estar em funcionamento até o dia
06/01/2011;

A abertura do projeto deve ocorrer até 01 (um) més apds a aprovagao
do termo de aceite do projeto;

O software de Gerenciamento de Projetos deve ser selecionado até o
dia 15/04/2011;

A implantacdo em producao do software de Gerenciamento de Projetos
deve ser realizada até o dia 30/04/2011;

A implantagdao do Escritério de Gerenciamento de Projetos na nova
estrutura deve ser realizada até o dia 20/05/2011;

Os treinamentos e workshops aos colaboradores devem ser realizados
até o dia 15/06/2011;

Os colaboradores devem participar do processo durante 01 (um) més;

As auditorias devem ser realizadas nas areas de Consultoria,
Desenvolvimento e Suporte apés 01 (um) més de participacao nos
processos de gerenciamento de projetos e até a data de 20/08/2011;

A apresentagdo dos indicadores de eficiéncia da implantacdo do
Escritério de Gerenciamento de Projetos e o encerramento do projeto

devem ocorrer até o dia 31/08/2011.

O orcamento pré-definido para este projeto é de R$ 50.000,00.
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5 GERENCIAMENTO DE ESCOPO

5.1 Requisitos do projeto

Os requisitos do projeto descritos abaixo definem as condicbes a serem
atendidas para atender as entregas do projeto:

» Liberacao da sala para o Escritério de Gerenciamento de Projetos

Liberacao das pessoas que irdo formar a equipe do projeto

* Instalacao de equipamentos de infra-estrutura

» Aprovacéao dos procedimentos pelos gestores da empresa

» Definigcado do fornecedor do sistema de gerenciamento de projetos
» Aprovacéao do fornecedor do sistema de gerenciamento de projetos
* Implantagao do sistema de gerenciamento de projetos

» Declaragao da implantagdo do Escritorio de Gerenciamento de Projetos

5.2 Declaracao de Escopo do Projeto

O Escritorio de Gerenciamento de Projetos sera reestruturado com a criacao
e revisao de procedimentos, criacdo de documentos auxiliares, implantacdo de
ferramenta de apoio, criacdo de indicadores, realizacdo de treinamentos e
workshops aos colaboradores, e ainda, realizagdo de auditorias internas. O
Escritério de Gerenciamento de Projetos servira para assessorar 0s projetos da
empresa buscando melhorar os resultados apresentados aos clientes internos e

externos da empresa.

5.3 Relacao de Fases e Funcionalidades

» Implantagéo do Escritorio de Gerenciamento de Projetos
* Implantagéo do Sistema de Gerenciamento de Projetos

» Treinamentos e Workshops
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« Auditoria interna

» Encerramento do Projeto

5.4 EAP

Reestruturagiio do
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Figura 1 - Estrutura Analitica do Projeto

5.5 Dicionario da EAP

O dicionario da estrutura analitica do projeto apresenta todos os topicos da
estrutura analitica do projeto com uma breve descricao das principais etapas e o
tempo previsto para realizacao.

1. Gerenciamento do Projeto

1.1 Inicio do projeto

1.1.1 | Termo de Abertura

Os gestores da empresa sao responsaveis por preencher o termo de
abertura do projeto e entregar o documento aprovado ao Gerente do
Projeto designado. Deve ser enviado um e-mail para toda a empresa
comunicando sobre o inicio do projeto. O tempo previsto para esta
atividade € de 03 (trés) dias.

1.1.2 | Liberacao de pessoal

O gerente do projeto deve providenciar a solicitacdo de liberacdo da sua
equipe de trabalho aos gestores da empresa. Encaminhar um e-mail aos
gestores da empresa, com o nome das pessoas que fazem parte do
projeto, solicitando a liberacdo dos mesmos para este projeto e formacao
da nova area de trabalho. Os gestores da empresa aprovam a liberagcéo e
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informam os gerentes funcionais e o gerente do projeto. O tempo previsto
para esta atividade é de 03 (trés) dias.

1.1.3 | Instalacao de espaco fisico

O gerente do projeto deve solicitar a liberacao da sala para os gestores da
empresa. Os gestores da empresa aprovam a liberacao e comunicam por
e-mail a area responsavel com copia para o gerente do projeto. Apds a
liberacdo o gerente do projeto e a equipe do projeto devem organizar
fisicamente a sala onde o Escritério de Gerenciamento de Projetos ira ser
instalado. Definir as posi¢des de trabalho de cada integrante da equipe.
Todos devem testar as maquinas e equipamentos disponibilizados e iniciar
as atividades do projeto de Reestruturacéo do Escritério de Gerenciamento
de Projetos. O tempo previsto para esta atividade é de 02 (dois) dias.

1.2 Planejamento

1.2.1 | EAP

O gerente do projeto juntamente com a equipe do projeto desenha a
estrutura analitica do projeto com todos os entregaveis necessarios para a
execucao do projeto. A EAP deve ser analisada, sempre que surgir a
necessidade, para a inser¢dao de alguma nova entrega que nao tenha sido
prevista inicialmente. Quando houver alteracdo na EAP uma nova versao
deve ser gerada, mantendo a anterior para consulta. O tempo previsto para
esta atividade é de 02 (dois) dias.

1.2.2 | Dicionario da EAP

O gerente do projeto juntamente com a equipe do projeto deve detalhar
todos os pontos definidos na estrutura analitica do projeto. Devem ser
detalhadas quais as atividades a serem realizadas, quais as premissas e
as restricdes associadas e as condi¢des para que a entrega seja realizada.
Deve ser definido um responsavel para cada entrega identificada na EAP e
o tempo previsto para realizacdo de cada uma das atividades. O tempo
previsto para esta atividade é de 02 (dois) dias.

1.2.3 | Declaracao do escopo

O gerente do projeto utiliza o termo de abertura do projeto para escrever a
declaragdo do escopo do projeto e divulgar para a equipe de trabalho. O
tempo previsto para esta atividade € de 01 (um) dia.

1.2.4 | Plano de Projeto

O gerente do projeto escreve o Plano do Projeto detalhado de acordo com
o termo de abertura do projeto aprovado pelos gestores da empresa. O
plano de projeto deve conter informacdes sobre a organizacéo do projeto,
plano de gerenciamento do projeto, planejamento financeiro, planejamento
da qualidade, planejamento das comunicagdes, planejamento do
gerenciamento de riscos e planejamento de aquisicdes e contratacoes,
assim como demais informagdes avaliadas como relevantes para este
projeto. O tempo previsto para esta atividade é de 07 (sete) dias.

1.2.5 | Matriz de rastreabilidade

O gerente do projeto deve preencher a matriz de rastreabilidade para o
projeto identificando todas as fases do projeto e os entregaveis. Este
documento deve ficar armazenado junto aos documentos do projeto e
analisado quando houver a necessidade de alteracdo. Alteracdo no
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documento deve gerar uma nova versdao. O tempo previsto para esta
atividade € de 01 (um) dia.

1.2.6 | Cronograma

O gerente do projeto e a equipe do projeto devem detalhar todas as
atividades necessarias para a obtencédo das entregas definidas na EAP do
projeto. Preparar um cronograma definindo um recurso responsavel pela
tarefa e a duracao de cada atividade. Este cronograma deve ser aprovado
pelos gestores da empresa e apresentado na reunido de abertura do
projeto para que todos os envolvidos tenham conhecimento sobre suas
atividades. Este cronograma depois de aprovado deve ser publicado na
pasta do projeto para que a equipe possa consultar. Cada alteracao no
cronograma deve gerar uma nova versao de documento. O tempo previsto
para esta atividade é de 03 (trés) dias.

1.2.7 | Diagramas de rede, barras e marcos

O gerente do projeto e a equipe do projeto devem desenhar o diagrama de
rede, o diagrama de barras e o diagrama de marcos do projeto de acordo
com o cronograma aprovado para o projeto. Manter estes documentos de
acesso a equipe do projeto e enviar por e-mail aos gestores da empresa
sempre que houver alteracdo. Cada alteragdo no documento deve gerar
uma nova versao. O tempo previsto para esta atividade é de 02 (dois) dias.

1.3 Controle/Execucgao

1.3.1 | Plano de Gerenciamento

O gerente do projeto deve colocar em pratica o que esta descrito no Plano
de Gerenciamento do Projeto orientando a equipe do projeto. O tempo
previsto para esta atividade € de 30 (trinta) dias.

1.3.2 | Atas das reunides de acompanhamento

O gerente do projeto deve reunir a equipe para debater sobre as atividades
e apresentar o andamento do projeto juntamente com os relatérios de
acompanhamento aos gestores da empresa. Deve ser selecionado um
membro da equipe para escrever a ata da reunidao. O tempo previsto para
cada reuniao de acompanhamento é de 01 (um) dia.

1.4 Encerramento do Projeto

1.4.1 | Entregas do Projeto

O gerente do projeto deve analisar as entregas desenvolvidas pela equipe
do projeto analisando se todos os requisitos estdo sendo cumpridos. O
tempo previsto para esta atividade € de 03 (trés) dias.

1.4.2 | Termo de Aceite

O gerente do projeto deve preparar a reunidao de encerramento do projeto
com os Gestores da empresa. Os documentos devem ser entregues e a
apresentacao gerencial elaborada e apresentada com os resultados do
projeto. Obter o termo de aceite do projeto. O tempo previsto para esta
atividade € de 01 (um) dia.

1.4.3 | Licoes aprendidas

O Gerente do Projeto deve realizar uma reunido interna de encerramento
do projeto com todas as pessoas da equipe do projeto. Preencher um
formulario com todos os pontos positivos e negativos levantados pela
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equipe durante a execucao do projeto. Avaliar as possiveis solucbes para
cada ponto e quem seria o responsavel por realizar a solucao.

Armazenar o documento para consulta histérica futura e controlar se as
solugbes foram executadas pelos responsaveis. O tempo previsto para
esta atividade é de 02 (dois) dias.

2. Implantagao do Escritério de Gerenciamento de Projetos

2.1 Metodologia

2.1.1 | Procedimentos de GP

O responsavel por esta atividade deve obter a Ultima versdo do
procedimento de gerenciamento de projetos, analisar e modificar o
documento de acordo com as boas praticas de mercado de gerenciamento
de projetos. Gerar um novo documento e encaminhar para aprovacao. Os
gestores precisam aprovar o documento ou retornar as alteragdes a serem
realizadas. O responsavel pela atividade deve realizar as alteracdes, gerar
nova versao dos documentos e enviar para aprovacao final. Os gestores
revisam as alteracbes e encaminham para publicacdo na intranet da
empresa com acesso restrito a equipe do Escritério de Gerenciamento de
Projetos. O tempo previsto para todas as atividades é de 20 (vinte) dias.

2.1.2 | Procedimentos de Comunicacao

Escrever os procedimentos de comunicacao do projeto e encaminhar para
aprovagcdo. Os gestores precisam aprovar o documento ou retornar as
alteracOes a serem realizadas. O responsavel pela atividade deve realizar
as alteragdes, gerar nova versao dos documentos e enviar para aprovacgao
final. Os gestores revisam as alteracdées e encaminham para publicacdo na
intranet da empresa com acesso restrito a equipe do Escritério de
Gerenciamento de Projetos. O tempo previsto para todas as atividades é
de 10 (dez) dias.

2.1.3 | Procedimentos de Auditoria

Escrever os procedimentos de auditoria do projeto e encaminhar para
aprovacao. Os gestores precisam aprovar o documento ou retornar as
alteracOes a serem realizadas. O responsavel pela atividade deve realizar
as alteracdes, gerar nova versao dos documentos e enviar para aprovacao
final. Os gestores revisam as alteracdoes e encaminham para publicacao na
infranet da empresa com acesso restrito a equipe do Escritério de
Gerenciamento de Projetos. O tempo previsto para esta atividade é de 1°
(dez) dias.

2.1.4 | Indicadores de desempenho

O gerente do projeto e a equipe do projeto devem definir quais os
indicadores serdo utilizados para realizar a auditoria interna do projeto. O
tempo previsto para esta atividade € de 01 (um) dia.

2.1.5 | Fluxos de gerenciamento de projetos

O gerente do projeto e a equipe do projeto devem desenhar os fluxos dos
procedimentos publicados e publicar as informagbes na intranet da
empresa. O tempo previsto para esta atividade é de 03 (irés) dias.

2.1.6 | Modelos e templates
A equipe do projeto deve desenvolver os modelos e templates que fazem
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parte dos procedimentos gerados. Publicar os modelos e templates na
intranet da empresa com acesso restrito a equipe do Escritério de
Gerenciamento de Projetos. O tempo previsto para esta atividade é de 03
(trés) dias.

2.2

Sistema de Gerenciamento de Projetos

2.2.1

Pesquisa de ferramentas de GP

Pesquisar as ferramentas de gerenciamento de projetos, selecionar 03
(trés) fornecedores indicando os pontos positivos e negativos de cada um e
enviar ao gerente do projeto a solicitacdo de encaminhamento ao processo
de aquisicdo do produto. O tempo previsto para esta atividade € de 10
(dez) dias.

2.2.2

Anélise de Fornecedores

O gerente do projeto solicita aos fornecedores escolhidos uma
apresentacao dos respectivos produtos. Apdés a apresentacao de
esclarecimento de duvidas, o gerente do projeto envia o formulario com os
03 (trés) fornecedores escolhidos e 0 seu parecer junto com o restante da
equipe sobre a melhor ferramenta e o fornecedor a ser escolhido. O tempo
previsto para esta atividade é de 08 (oito) dias.

2.2.3

Aprovacéao de Fornecedor

Os gestores do projeto devem analisar as informacdes e definir junto com o
gerente do projeto o melhor fornecedor a ser escolhido. O gerente do
projeto entra em contato com o fornecedor e solicita o inicio do processo
de compra da ferramenta. O tempo previsto para esta atividade é de 04
(quatro) dias.

2.2.4

Implantacao da ferramenta de GP

O gerente do projeto define um responséavel para acompanhar o processo
de implantacdo da ferramenta de GP junto ao fornecedor. O fornecedor
treina 02 (duas) pessoas da equipe do Escritério de Gerenciamento de
Projetos. A equipe do projeto deve popular o sistema de gerenciamento de
projetos para iniciar a utilizacdo do sistema. O tempo previsto para esta
atividade € de 09 (nove) dias.

2.3

Implantacao do Escritério de Gerenciamento de Projetos

2.3.1

Inicio das Atividades

Os gestores da empresa e o gerente do projeto que também sera o gerente
do Escritério de Projetos devem definir a equipe definitiva que ira trabalhar
no Escritério de Gerenciamento de Projetos e quais as responsabilidades
de cada colaborador. Comunicar aos gestores funcionais, planejar a
transacao e trabalhar com os procedimentos. O tempo previsto para esta
atividade € de 10 (dez) dias.

3. Treinamento

3.1

Treinamento equipe do Escritorio de Gerenciamento de Projetos

O gerente do projeto deve treinar a equipe do Escritério de Gerenciamento
de Projetos alinhando as informagdes sobre os procedimentos que devem
ser utilizados e as responsabilidades que cada membro da equipe passara a
desenvolver. O Escritorio de Gerenciamento de Projetos tera os
responsaveis pela auditoria interna e os responsaveis pela ferramenta de
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gerenciamento de projetos. O gerente do projeto deve indicar as equipes
responsaveis pelos treinamentos aos colaboradores. O tempo previsto para
esta atividade é de 07 (sete) dias.

3.2 | Treinamento da ferramenta de GP
Os 02 (dois) membros da equipe do projeto que foram treinados pelo
fornecedor devem montar um treinamento aos futuros usuarios da
ferramenta. Deve ser aplicada uma prova de verificagcdo de conhecimentos
aos participantes ao final do treinamento. O tempo previsto para esta
atividade é de 08 (oito) dias.

3.3 | Workshop equipe interna
Divulgagcdo do Escritorio de Gerenciamento de Projetos através de
apresentacdes para a equipe interna da empresa. Treinamento da
ferramenta de gerenciamento de projetos para as areas que utilizardo o
sistema. O tempo previsto para esta atividade é de 08 (oito) dias.

3.4 | Avaliagdo de conhecimentos

Apés o treinamento sobre a ferramenta de gerenciamento de projetos e o
workshop aos colaboradores sera aplicada uma prova especifica com 10
(dez) questdes de multipla escolha com os determinados assuntos. O
gerente do projeto € o responsavel por armazenar todas as provas e fazer a
avaliagao de aproveitamento, utilizando a seguinte escala:

De 00 até 05 acertos — ruim, deve refazer o treinamento ou workshop
De 06 até 10 acertos — bom aproveitamento

Estes dados devem ser enviados por e-mail aos gestores do projeto para
conhecimento dos resultados e conclusdo da etapa. Devem ser incluidos
também na apresentacdo de encerramento do projeto para conhecimento
dos gestores do projeto. O tempo previsto para esta atividade é de 02 (dois)
dias.

4. Acompanhamento

4.1

Indicadores de qualidade

Os indicadores de qualidade serdo analisados pelo gerente do projeto. Para
identificar a eficiéncia da implantacdao do Escritério de Gerenciamento de
Projetos sera analisado o resultado da auditoria interna. Acima de 90% dos
pontos avaliados no checklist devem ser aprovados.

O gerente do projeto ira inspecionar os relatérios de utilizacdo da ferramenta
de gerenciamento de projetos e consultar os colaboradores sobre a
funcionalidade do sistema. Todas as informagdes serdo relatadas aos
gestores da empresa.

A comprovagéao de eficiéncia dos treinamentos e workshops sera analisada
pelo gerente do projeto em relacao as provas realizadas. Acima de 85% dos
colaboradores devem obter aprovagao na primeira prova aplicada. O tempo
previsto para esta atividade € de 04 (quatro) dias.

4.2

Auditoria dos controles

O gerente do projeto e a equipe do Escritério de Gerenciamento de Projetos
devem executar a auditoria interna dos controles. Inicialmente sera
analisado se cada projeto possui um gerente do projeto, uma equipe com as
responsabilidades bem definidas, um cronograma do projeto, um termo de
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aceite aprovado pelo patrocinador do projeto, reunides de
acompanhamento, controle de mudancas do projeto, atas das reunides e
termo de aceite das entregas do projeto. Esta atividade é dependente do
periodo de assessoria aos colaboradores.

Estas informagdes devem ser coletadas e apresentadas aos gestores da
empresa na reunido de encerramento do projeto. O tempo previsto para
esta atividade é de 05 (cinco) dias.

4.3

Assessoria

A equipe do Escritorio de Gerenciamento de Projetos possui a
responsabilidade de assessorar todos os colaboradores da empresa que
estdo trabalhando em projetos ou utilizando a ferramenta de gerenciamento
de projetos. Todos os atendimentos devem ser registrados por e-mail para o
gerente do projeto. Estes e-mails servirdo para avaliar as duvidas dos
colaboradores da empresa e devem ser apresentados aos gestores do
projeto na apresentacao de encerramento do projeto. O tempo previsto para
esta atividade é de 30 (trinta) dias.

4.4

Relatérios para Gestores

O gerente do projeto deve enviar por e-mail relatérios resumidos aos
gestores da empresa com os resultados obtidos apds a realizacdo de cada
das seguintes etapas:

Resultado do Treinamento da ferramenta de gerenciamento de projetos
Resultado do Workshop de gerenciamento de projetos
Resultado da Assessoria aos colaboradores

Todos os resultados devem ser incluidos na apresentacao de encerramento
do projeto. O tempo previsto para esta atividade é de 01 (um) dia para cada
retorno.

Tabela 1 - Dicionario da EAP

5.6 Padrao de Documentacao

Para o controle das atividades deste projeto serdo fornecidos para os

gerentes funcionais os seguintes relatorios:

» (Carga de Trabalho, Uso dos Recursos, mensalmente.

o Atribuicdes, Relatério Quem faz o qué e quando, na reuniao de
abertura interna do projeto.

Para os gestores da empresa, serdo fornecidos mensalmente os seguintes

relatérios para acompanhamento do projeto, a ser comentado nas reunides de

acompanhamento do projeto:

» Diagrama de rede e Grafico de Gantt atualizados.
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» Atividades Atuais, Tarefas ndo iniciadas.

» Atividades Atuais, Tarefas em andamento.
» Atividades encerradas do projeto.

» Cronograma geral do projeto atualizado.

Os modelos dos relatorios encontram-se no anexo deste trabalho.

5.7 Riscos Iniciais

Os riscos encontrados inicialmente sao:
» Realocacao de recursos antes de iniciar o projeto;
» Atraso na entrega da sala para instalagdo do Escrit6rio;
» Atraso na instalacédo dos equipamentos;
» Priorizagao de projetos;
» Corte nos custos;
» Instabilidade de moeda estrangeira;
» Atraso na revisdo dos documentos;
» Dificuldade em definir e aprovar o fornecedor do software;
» Atraso de fornecedor;
» Atraso na implantagcao do sistema;
* Problemas de comunicacgao;

» Complexidade da tecnologia.

5.8 Critérios de Aceitacao

O projeto de Reestruturacdo do Escritério de Gerenciamento de Projetos
possui marcos importantes onde cada etapa possui uma entrega associada. Para
cada marco do projeto, estdo descritos a seguir os critérios de aceitacao de entrega

da etapa.
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Para a etapa de Implantacdo de Sistema de Gerenciamento de Projetos, apds
a implantacdo do sistema pelo fornecedor escolhido, a equipe do Escritério de
Gerenciamento de Projetos ira receber treinamento especifico sobre a ferramenta e
inserir as primeiras informagdes no sistema. O Gerente do Projeto deve informar aos
gestores da empresa sobre o término da implantagcéo e o resultado positivo sobre os
testes realizados pela equipe através de um relatério detalhado. Com este relatério

esta etapa sera considerada concluida.

Para a etapa de Implantacdo do Escritério de Gerenciamento de Projetos,
todos os procedimentos, modelos e templates de documentos a serem utilizados
devem estar aprovados e publicados, assim como o sistema de gerenciamento de
projetos ja estara instalado e sendo utilizado pela area. O Gerente do Projeto deve
informar aos gestores da empresa que estdo aptos para atuar como uma nova area
na empresa e iniciar o desenvolvimento de suas atividades. Ap6s a aprovacao dos
gestores da empresa, esta etapa estara concluida.

Para as etapas de Treinamentos e Workshops aos colaboradores, apos a
realizacdo de cada apresentacdo deve ser aplicada uma prova de conhecimento
sobre o0 assunto. A prova contera 10 (dez) questdes de mudltipla escolha com a
seguinte escala: de zero a 05 acertos, sera considerado desempenho ruim; de 06 a
10 acertos, sera considerado um bom desempenho. Os colaboradores com
desempenho ruim devem refazer o treinamento e/ou workshop. O gerente do projeto
deve apresentar aos gestores da empresa uma listagem assinada por todos os
participantes destas atividades e as avaliacbes. Com esta entrega, a etapa estara

concluida.

Para a etapa de Auditoria interna, havera a coleta de evidéncias sobre a
eficiéncia da implantacdo do projeto de Reestruturacdo do Escritério de
Gerenciamento de Projetos. O gerente do projeto deve detalhar em um relatério
todos os indicadores coletados e resultados obtidos com a realizagdo da auditoria
interna. Os indicadores devem ter resultados acima de 70% para serem
considerados como positivos. O relatério deve ser entregue aos gestores da

empresa na reunidao de encerramento, concluindo mais uma entrega do projeto.

Para a etapa de Encerramento do Projeto com apresentacdo gerencial, o

gerente do projeto deve realizar uma reunido de encerramento do projeto
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apresentando os pontos relevantes sobre todo o processo e quais foram os
resultados obtidos na auditoria interna. Estas informagdes devem ser repassadas em
formato de apresentacdo gerencial aos gestores da empresa. Esta apresentacéo e
esclarecimento de duvidas fazem parte de mais uma entrega do projeto.

Mediante todas as entregas acima descritas, os gestores da empresa

aprovarao o projeto e 0 mesmo sera encerrado.
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6 PLANO DE PROJETO

O plano de projeto apresenta a organizacdo do projeto e os planos de

gerenciamento do projeto, de planejamento financeiro, de planejamento da

qualidade, das comunicacdes, dos riscos e das aquisi¢des.

6.1 Organizacao do projeto

6.1.1 Definicao dos Recursos Humanos Necessarios

N2 Nome Area e-mail Telefone
1 Adilson dos Anjos Analista de Seguranga aa@regp.com.br | (51) 21171000
2 Gustavo Lourengo Analista de Seguranga |@regp.com.br (51) 21171000
3 Luciano Domingues Analista de Seguranca [r@regp.com.br (51) 21171000
4 Lucas Donato Analista de Seguranga l[d@regp.com.br (51) 21171000
5 Jodo Pedro Oliveira Analista de Seguranga jp@regp.com.br (51) 21171000
6 Rosana Oliveira Gerente do Projeto rn@regp.com.br | (51) 21171000
Tabela 2 - Recursos Humanos do Projeto
6.1.2 Matriz de Responsabilidades
N? | Nome Area Planos
3
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8| 9 2 2 o 2
=& £ 8 ° 35z 83
1 Adilson Anjos AS A|lAIAA AlA|A
2 Gustavo Lourengo AS AlA A AlA A A
3 Luciano Domingues AS S|A|S AlA|A
4 Lucas Donato AS A|R|R|A|A A|A|R
5 Jodo Pedro Oliveira AS S|IA/A|S|S|S|S|S|S|S|A
6 Rosana Oliveira GP RIA|A|R|R|R|R|{R|R|R|S
Tabela 3 - Matriz de Responsabilidades
R — responsavel A — apoio S —suplente AS — Analista de Seguranga  GP - Gerente do Projeto
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6.1.3 Definicao dos Recursos Materiais Necessarios

Os seguintes recursos materiais sdo necessarios ao projeto:

e« 01 (uma) sala para a instalagcdo do Escritério de Gerenciamento de
Projetos;

e« 06 (seis) pontos de trabalho com cadeiras e armarios com chave
individuais;

« 06 (seis) computadores desktop com acesso a internet e a rede
interna, correio eletrénico e Microsoft Office;

» 03 (trés) telefones fixos;

* 02 (dois) telefones moveis;

» Materiais de escritorio.
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6.2 Plano de Gerenciamento do Projeto

O plano de gerenciamento do projeto apresenta o plano de gerenciamento de
requisitos, a definicdo do escopo detalhado do produto do projeto, a definicdo do

escopo definitivo do projeto e o plano de gerenciamento do escopo.

6.2.1 Plano de Gerenciamento de Requisitos

Os requisitos avaliados para o projeto de Reestruturagdo do Escritorio de
Gerenciamento de Projetos serao revisados pelo gerente do projeto e os gestores da
empresa durante a reunidao de abertura do projeto. Os responsaveis pelo plano de

gerenciamento de requisitos serdo os seguintes membros:

 Gerente do Projeto: responsavel pelo Plano de Gerenciamento de
requisitos;

 Suplente do Gerente do Projeto: membro do time, suplente do

responsavel direto pelo Plano de Gerenciamento de Requisitos.

No caso de verificacdo que algum requisito ndo sera cumprido ou precisara
ser alterado o gerente do projeto deve ser imediatamente informado. O gerente do
projeto deve avaliar qual o impacto gerado ao projeto seguindo a escala:

* Alto impacto — ndo cumprimento do requisito
» Baixo impacto — requisito parcialmente realizado

Se o gerente do projeto avaliar como alto impacto esta informacao deve ser
reportada com todos os detalhes aos gestores da empresa em reuniao extraordinaria
agendada pelo gerente do projeto.

Se o gerente do projeto avaliar como baixo impacto pode fazer a aprovacao
documentando em detalhes a ocorréncia e anexar as informagcées nos documentos

de controle do projeto.
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6.2.2 Definicao do Escopo detalhado do produto do projeto

Para a implantacdo do Escritério de Gerenciamento de Projetos a equipe
deve buscar os documentos existentes relacionados e se reunir para atualizar estes
documentos. Novas versdes devem ser geradas e publicadas na intranet da
empresa apds aprovacao dos gestores da empresa. O principal documento a ser
atualizado é o PR-EGP-02 (procedimento de gerenciamento de projetos).

Apés atualizagdo deste documento, devem ser criados procedimentos para
realizacdo de Auditoria Interna. O procedimento de Auditoria interna deve conter um
documento anexo (Checklist) destinado a entrevistar os gerentes dos projetos da
empresa. O checklist deve analisar se cada projeto possui um gerente do projeto,
uma equipe com as responsabilidades bem definidas, um cronograma do projeto, um
termo de aceite aprovado pelo patrocinador do projeto, reunides de
acompanhamento, controle de mudancas do projeto, atas das reuniées e termo de

aceite das entregas do projeto.

Deve ser criado o procedimento para Comunicacdo e demais formularios
associados como controle de projetos a ser enviado ao cliente, ata de reuniao,
prestacdo de contas dos projetos, termo de aceite, entre outros identificados pela

equipe.

Todos os documentos devem ser encaminhados para o gerente do projeto.
Apds supervisdo, cada um dos documentos criados/revisados sera entregue
formalmente aos gestores da empresa para aprovagado. Os gestores podem solicitar
01 (uma) revisdo nos documentos recebidos, recebendo-os novamente para
aprovacao. Apds aprovacao dos documentos, novas revisdes nao farao parte deste
projeto. O gerente do projeto encaminha todos os documentos para publicagdo na

intranet da empresa.

A equipe do projeto deve fazer uma pesquisa de mercado para analisar varios
sistemas de gerenciamento de projetos, chegando a 03 (irés) sistemas finalistas.
Encaminhar para o gerente do projeto um relatério detalhado sobre os pontos
positivos e negativos de cada uma das ferramentas selecionadas. O gerente do
projeto deve solicitar uma apresentacdo do sistema de cada um dos fornecedores

escolhidos para a equipe.
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Apébs a apresentacdo de todos os fornecedores, o gerente do projeto deve
analisar as informacdes obtidas e, junto com a equipe, gerar um novo relatério

indicando qual a sua escolha para apresentar aos gestores da empresa.

Duas pessoas da equipe devem acompanhar a implantacdo do sistema e
serem treinadas para o uso da ferramenta pelo fornecedor. Estes dois membros da
equipe serao responsaveis por disseminar o conhecimento, gerando apresentagdes
no nivel adequado aos demais colaboradores da empresa que serdao usuarios do

sistema.

Deve ser aplicada uma prova especifica para o treinamento contendo até 10
(dez) questdes de multipla escolha relacionadas aos assuntos abordados.

Em paralelo, os outros membros da equipe devem preparar um workshop
sobre as novas funcionalidades e atividades que o Escritério de Gerenciamento de
Projetos estard proporcionando a empresa. Mostrar quais os beneficios, onde
poderdo atuar e ajudar, quais os documentos deverdo ser preenchidos para cada
projeto e quais os procedimentos devem ser seguidos pelos colaboradores da

empresa.

Deve ser aplicada uma prova especifica para o workshop contendo até 10
(dez) questdes de multipla escolha relacionadas aos assuntos abordados.

Para a correcdo das questdes devem ser aplicados os seguintes critérios:
acima de 06 acertos o colaborador obteve um bom desempenho e esta aprovado, de
00 a 05 acertos, o colaborador deve refazer o treinamento e/ou workshop.

O gerente do projeto deve reunir a equipe responsavel por realizar a auditoria
interna e alinhar os procedimentos e prazos a serem realizados. Serd utilizado o
procedimento para realizacdo de Auditoria interna. Apds a coleta de informacgdes, o
gerente do projeto deve realizar uma reunido para unificar as informagbes e gerar

um relatério geral do resultado da auditoria interna.

O gerente do projeto deve reunir a equipe do Escritério de Gerenciamento de
Projetos e analisar todos os resultados parciais reunidos. Gerar a apresentagcao
gerencial para o encerramento do projeto.
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6.2.3 Definicao do Escopo definitivo do projeto

6.2.3.1 Escopo técnico

O escopo técnico do projeto é o seguinte:

Atualizacao do procedimento de gerenciamento de projetos;
Criacao de até 02 (dois) procedimentos relacionados a area;

Criagdo de até 10 (dez) modelos de formuldrios associados aos
procedimentos;

Andlise de 03 (trés) ferramentas de gerenciamento de projetos com
geragao de um parecer da equipe de gerenciamento de projetos;

Selecao de 01 (uma) ferramenta de gerenciamento de projetos a ser

implantada na empresa;

Treinamento sobre a ferramenta de gerenciamento de projetos a ser
realizada pelo fornecedor para a equipe do Escritério de
Gerenciamento de Projetos;

Realizacdo de 01 (uma) apresentacdo sobre a ferramenta de
gerenciamento de projetos aos colaboradores com lista de presenca e
resultado da avaliacao aos gestores;

Realizacdo de 01 (um) workshop sobre a atuacado do Escritorio de
Gerenciamento de Projetos e 0s novos procedimentos a serem
utilizados pelos colaboradores com lista de presenca e resultado da
avaliacado aos gestores;

Realizagdo de auditoria interna;
Realizacao de 01 (um) relatério com o resultado da auditoria interna;

Realizacédo de 01 (uma) apresentacao de encerramento do projeto.
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6.2.3.2 Escopo de Negocios

O escopo de negécios é o seguinte:

 Aprovacdo dos gestores da empresa sobre a atualizacdo do

procedimento de gerenciamento de projetos;

e Aprovacao dos gestores da empresa de até 02 (dois) procedimentos

associados;

e Aprovacao dos gestores da empresa de até 10 (dez) modelos de

formularios associados aos procedimentos;

» Aprovacdo dos gestores da empresa da compra do sistema de

gerenciamento de projetos.

6.2.4 Plano de Gerenciamento de Escopo

O escopo deste projeto sera revisado mensalmente pelo gerente do projeto,
equipe do projeto e gestores da empresa na reuniao mensal de acompanhamento
do projeto. O escopo ndo podera ser alterado, exceto por intervencao dos gestores

da empresa.
Os responsaveis pelo plano de gerenciamento de escopo serao:

 Gerente do Projeto: responsavel pelo Plano de Gerenciamento de

Escopo;

e Suplente do Gerente do Projeto: membro do time, suplente do
responsavel direto pelo Plano de Gerenciamento de Escopo.

Para que uma alteracdo sugerida ocorra, o gerente do projeto e a equipe do
projeto devem analisar os efeitos que a alteracao ira ter mediante o projeto. Apds
esta analise havera nova reunido com os gestores da empresa onde serdo

apresentadas as implicagdes da possivel alteracao.

Se a alteracéao for aprovada pelos gestores da empresa, o gerente do projeto
deve acionar o procedimento de alteragcdo de mudancas do projeto que inclui anexar
um documento com as alteracdes a serem realizadas nos documentos de controle
do projeto. Incluir a alteracdo no cronograma do projeto, incluindo tempo para
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execucao e executores, o que ja deve ter sido analisado nas implicacées.

Caso a alteracdo nao seja aprovada, deve ser mantida uma listagem das
solicitacdes sugeridas e ndo aprovadas, anexada junto aos documentos de controle

do projeto.
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6.3 Planejamento Financeiro

O planejamento financeiro apresenta a analise de custos, a andlise financeira

e o plano de gerenciamento de custos do projeto.

6.3.1 Analise de Custos

Os recursos a serem utilizados neste projeto ja estao disponiveis na empresa,
tanto a mao-de-obra, como equipamentos. Os equipamentos serdo utilizados sob
demanda e através do sistema de reserva de materiais. O Unico gasto externo

planejado é a aquisicdo de um novo software de Gerenciamento de Projetos.

O orcamento do projeto sera atualizado diariamente e informado
semanalmente ao Patrocinador do projeto.

Os gestores da empresa aprovaram o valor de R$ 50.000,00 (cinqlienta mil
reais) para realizacao do projeto de Reestruturacéo do Escritério de Gerenciamento
de Projetos da empresa. Este valor fica dividido da seguinte maneira:

REGP Valores (em reais)

Gerenciamento do projeto R$ 07.800,00
Implantacéo do EGP R$ 22.000,00
Treinamento R$ 04.000,00
Acompanhamento R$ 04.200,00
Fundo de reserva R$ 12.000,00

Tabela 4 - Custos do Projeto

O Gerente do Projeto possui autonomia para utilizacdo das verbas acima
estabelecidas e para a utilizagdo de até 25% do valor do Fundo de reserva. Para o
caso de deteccado de necessidade de uso do fundo de reserva acima de 25%, 0s
gestores da empresa deverdo ser imediatamente consultados e devem aprovar a

utilizacdo do mesmo.
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6.3.2 Analise Financeira do Projeto

A analise financeira do projeto segue abaixo:

Beneficios e Custos Durante o

Projeto .
Beneficios § 50.000,00 | % 5500000 | §  B0D.O0000 | § B5.00000|§  70.00000 | § 75.000,00
Custos § 42.000,00 [ § 30.000,00 [ § 30.000,00 % 33.000,00 [ § 33.00000 % 35.000,00 |

Analise de Retorno do Investimento

Fluxo de Caixa Cumulativo 5 800000 | % E3.00000 | %
Retorno (em anos)

123.000,00 | § 183.000,00 | §  253.000,00 | § 333.000,00

Andlise do Fluxo de Caixa Descontado
Desc. %
Fluxo de Caixa Liquido 25.000,00 30.000,00 | § 32.000,00 [ § 37.000,00 | § 40.000,00
£3.000,00 [ § 9500000 [§ 13200000 %  172.000,00

Fluxo Caixa Liquido Cumulativo 33.000,00
Retorno Liquido (em anos)

Fluxo de Caixa Descontado §.000,00 | % 52.38095 | § S4ANTT|§ 56.149.44 | § 5768917 | § 58.764 46
F.C.D. Cumulativo 5.000,00 [ § 6038095 | § 11480272 | § 17095216 | 228464134 |§  287.30580

Figura 2 - Analise Financeira do Projeto

6.3.3 Plano de Gerenciamento de Custos

O orcamento deste projeto serd revisado e atualizado semanalmente no
sistema MS Project. O gerente do projeto enviara este orcamento por e-mail aos
gestores da empresa sempre que houver alguma alteracdo no documento e mantera
as versdes na pasta do projeto. Os relatérios de Fluxo de Caixa e Valor Agregado
serdo utilizados para acompanhamento semanal, conforme anexo deste trabalho.

A avaliacao de desempenho do projeto sera realizada através da analise de
valor agregado, onde o custo e o prazo do projeto serdo apresentados através de
um relatério Unico semanal. O gerenciamento dos custos sera realizado de acordo
com o orgamento previsto e aprovado pelos gestores da empresa no termo de
abertura e através do fluxo de caixa do projeto.

As horas de trabalho da equipe do Escritério de Gerenciamento de Projetos
nao serdo contabilizadas para este projeto, contando como horas normais de
trabalho. A necessidade de horas de trabalho fora do horario normal serdo
contabilizadas como custo deste projeto e devem ser autorizadas pelo gerente do
projeto.

Questdes de carater inflacionario e cambial serdo desconsideradas dentro do
periodo de tempo do projeto e toda mudancga realizada no orgcamento deve ser
avaliada e aprovada pelos gestores da empresa. Serdao consideradas mudangas
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orcamentarias apenas as medidas corretivas. Todas as solicitacbes de verbas

devem ser realizadas através de e-mail, conforme procedimento interno padréao.
Os responsaveis pelo plano serao os seguintes membros:

» Gerente do Projeto: responsavel pelo Plano de Gerenciamento de
Custos;

» Suplente do Gerente do Projeto: membro do time, suplente do
responsavel direto pelo Plano de Gerenciamento de Custos.

O Plano de Gerenciamento de Custos sera reavaliado mensalmente na

reunido mensal de acompanhamento dos custos do projeto.
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6.4 Planejamento da Qualidade

O planejamento da qualidade do projeto e do produto apresenta as politicas
de qualidade existentes, os fatores ambientais cujas normas e especificacbes sao
aplicaveis ao projeto, as métricas de qualidade, o controle da qualidade e a garantia
da qualidade.

6.4.1 Gerenciamento da Qualidade do Projeto

6.4.1.1 Politicas de Qualidade

Manter um Plano de Gerenciamento da Qualidade que atenda a todos os

requisitos do projeto e baseado nas boas praticas de gerenciamento de projetos.

Melhorar constantemente a eficacia dos processos de gerenciamento dos
projetos garantindo adequada gestdo da qualidade através de metodologias e
ferramentas apropriadas.

6.4.1.2 Processos de Gerenciamento da Qualidade

O gerenciamento da qualidade deste projeto sera realizado seguindo os
requisitos definidos na declaracdo do escopo do projeto e em normas utilizadas pela

empresa.

Todas as solicitacbes de mudancas devem ser tratadas como nao
conformidade e, um plano de agao deve ser criado com base em uma analise de

diagrama de causa e efeito.

Todas as mudancas nos requisitos da qualidade, previamente definidos na
linha de base do projeto, devem ser apresentadas para aprovacao dos gestores da
empresa. A linha de base deve ser revisada quando houver mudangas no projeto e
servird de nova referéncia para acompanhamento. No final do projeto devera ser

realizado um comparativo com a primeira linha de base e a ultima.
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6.4.1.3 Meétricas da Qualidade do Projeto

As métricas de controle da qualidade do projeto utilizadas para avaliar o
desempenho sao:

» Padronizagcdo de documentos
» Padronizagao de comunicacao

Para a padronizacdo de documentos, a equipe do Escritério de
Gerenciamento de Projetos deve garantir que todos os documentos sigam o0s
padrbes estabelecidos pela empresa e as boas praticas de seguranca da informacao
segundo a norma ISO27001. Em geral todo documento deve ter: cabecgalho (logo da
empresa, o titulo do documento, a data e a versdo do documento), rodapé
(identificar que o documento é de propriedade da empresa e inserir numero de
paginas) e o desenvolvimento do assunto. O gerente do projeto revisa a versao final

e os gestores da empresa aprovam o documento.

Para a padronizacdo de comunicacao o gerente do projeto é o responsavel
pelo envio de e-mails com as informagdes aos gestores da empresa, para manter a
mesma linguagem. A equipe do projeto troca informacdes entre o grupo sempre com

cépia para o gerente do projeto que ira verificar se a linguagem esta adequada.

6.4.1.4 Garantia da Qualidade das Atividades do Projeto

Os requisitos de qualidade das atividades de Reestruturacdo do Escritério de
Gerenciamento de Projetos séo:

e Gerenciamento do Projeto — atender o plano de gerenciamento do

projeto.

 Escopo do Projeto — garantir o escopo do projeto definido e a
aprovagao formal de cada solicitacdo de mudanca no projeto pelos

gestores da empresa.

» Implantagéao do Escritério de Gerenciamento de Projetos — garantir que
os procedimentos sejam escritos de acordo com as recomendacgdes da
norma ISO 27001 e das boas praticas de gerenciamento de projetos.
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* Auditoria interna — garantir que os procedimentos estdo sendo
executados e que os projetos estdo sendo inseridos na ferramenta de
gerenciamento de projetos. Analisar os indicadores definidos através
de um método simples de aplicacdo de check-list, entrevistando as

pessoas responsaveis pelos processos ao final de cada projeto.

« Treinamento — garantir a participagdo e aproveitamento do maior
namero possivel de colaboradores realizando avaliagdo de
desempenho ao final do treinamento.

» Assessoria — auxiliar os colaboradores em duvidas do dia-a-dia de
projetos e arquivar as informagcdes para consulta e geracdo de
indicadores.

» Documentacdo do projeto aprovada — emitir, aprovar e arquivar toda

documentagao gerada durante a execucéo do projeto.

6.4.2 Gerenciamento da Qualidade do Produto

6.4.2.1 Fatores ambientais

O produto deste projeto é o Escritério de Gerenciamento de Projetos atuando
baseado nas definicdes internas dos gestores da empresa. A empresa segue as
recomendagdes da ISO 27001 que define boas praticas de Seguranca da
Informacdo. Estas recomendagdes devem ser utilizadas principalmente para a

descricao dos procedimentos previstos neste projeto.

6.4.2.2 Processos de Gerenciamento da Qualidade do Produto

Solicitacdes de alteracdo nos requisitos da qualidade do produto devem ser
aprovadas pelos gestores da empresa e, se aprovadas, devem ser incluidas no
Plano de Gerenciamento de Qualidade.
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6.4.2.3 Métricas da Qualidade do Produto

As métricas de controle da qualidade do produto:
» Eficiéncia da implantagéao do Escritorio de Gerenciamento de Projetos
» Funcionalidade do sistema de gerenciamento de projetos
» Eficiéncia dos treinamentos e workshops

A eficiéncia do Escritério de Gerenciamento de Projetos sera analisada pelo
gerente do projeto através de auditoria interna a ser realizada por 02 (duas) pessoas
integrantes da equipe. Como a auditoria interna sera aplicada através de um
checkilist, todos os projetos analisados devem ter acima de 90% dos itens atendidos.
Caso contrario, os projetos serdo reprovados no padrdo de qualidade e os

procedimentos deverao ser revisados.

Para comprovar a funcionalidade do sistema de gerenciamento de projetos
adquirido, o gerente do projeto ird analisar os relatérios de utilizacéo do sistema e os
auditores internos irdo verificar se todos os projetos estdo sendo inseridos no
sistema. O gerente do projeto ira inspecionar junto aos usuarios o trabalho com o

sistema e reportar aos gestores da empresa.

A verificacdo de eficiéncia dos treinamentos e workshops sera analisada pelo
gerente do projeto através do resultado das provas dos colaboradores. Sera
considerado eficiente se acima de 85% dos colaboradores tiverem bom

aproveitamento na realizacdo da prova na primeira instancia.

6.4.3 Garantia da Qualidade
A garantia da qualidade do projeto sera de responsabilidade do gerente do
projeto.

O gerente do projeto deve inspecionar os formularios e provas recebidas e
analisar se os resultados obtidos estdo de acordo. Os relatérios devem ser revisados
antes de enviar o resultado final aos gestores do projeto.
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6.4.4 Administracao do Plano de Gerenciamento da Qualidade

O gerente do projeto € responsavel pelos Planos de Gerenciamento de
Recursos Humanos, de Custos, de Escopo, de Tempo, de Qualidade, de

Comunicacéao e de Riscos deste projeto.

O suplente do Gerente do Projeto podera realizar alteragdes no plano de
Gerenciamento da Qualidade durante a auséncia do gerente do projeto. Porém,

precisara da aprovacao dos gestores da empresa.

6.4.5 Atualizacao do Plano de Gerenciamento da Qualidade

O Plano de Gerenciamento de Qualidade sera revisado mensalmente nas
reunides de acompanhamento do projeto ou sempre que considerado necessario
pelo gerente do projeto. O gerente do projeto e os gestores da empresa devem

aprovar as alteragdes no Plano de Gerenciamento da Qualidade.
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6.5 Planejamento das comunicacoes
6.5.1 Politicas de comunicagées Internas e Externas

Politicas de comunicacao:

1°: Comunicacdo a 0Orgaos externos — toda e qualquer divulgacdo de
informacdes para o publico externo devem passar pela assessoria de imprensa da
empresa e deve ser aprovado por um dos gestores da empresa.

2°: Comunicagao interna — administrada pela area de recursos humanos.
Comunicados aos colaboradores devem ser enviados através de correio eletronico,

murais e através de carta da diretoria.

6.5.2 Plano de Gerenciamento das Comunicacoes
Os seguintes documentos de controle relacionados a este projeto serédo

enviados por e-mail aos gestores da empresa semanalmente:

» Diagrama de rede e Grafico de Gantt atualizados.

» Atividades Atuais, Tarefas n&o iniciadas.

» Atividades Atuais, Tarefas em andamento.

» Atividades encerradas do projeto.

* Fluxo de Caixa.

» Valor Agregado.

Ocorrerao reunides presenciais a cada duas semanas para acompanhamento
do projeto com a equipe envolvida na sala de reunides da empresa. Os documentos
acima citados serdo debatidos na reunido e as atividades em atraso devem ser
revisadas e atualizadas com uma nova data de execucao. O suplente do gerente do
projeto é o responsavel pela ata da reuniao.

A ata da reunido deve ser enviada por e-mail a todos os participantes da
reuniao até 24 (vinte e quatro) horas apos a realizacdo da mesma.

O relatério de Atribuicoes e o Relatério Quem faz o qué e quando seréo
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fornecidos para os gerentes funcionais que possuem colaboradores envolvidos no
projeto, na reunidao de abertura do projeto.

Mensalmente o relatério de Carga de Trabalho e o relatério de Uso dos
Recursos serdo distribuidos aos gerentes funcionais para acompanhamento via e-

mail.

E importante o comprometimento dos colaboradores da empresa para a
participacdo nos treinamentos e workshops a serem realizados pelo Escritério de
Gerenciamento de Projetos. Os gestores da empresa irdo enviar um comunicado por
e-mail aos colaboradores reforcando o esfor¢co e a necessidade de colaboracéo de
todos os envolvidos assim como explicando a atuagdo da nova area chamada
Escritério de Gerenciamento de Projetos. Este e-mail sera antes do agendamento
dos treinamentos e workshops.

Os responséaveis pelo plano de gerenciamento das comunicacées serao os

seguintes membros:

» Gerente do Projeto: responsavel pelo Plano de Gerenciamento de

Comunicagoes;

e Suplente do Gerente do Projeto: membro do time, suplente do
responsavel direto pelo Plano de Gerenciamento de Comunicagdes.

O Plano de Gerenciamento de Comunicacdes sera reavaliado mensalmente

na reuniao mensal de acompanhamento do projeto.
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6.6 Planejamento de Gerenciamento de Riscos
6.6.1 Identificacao e Classificacao dos Riscos

Foram identificados os riscos deste projeto, conforme desenho da EAR
(Estrutura Analitica dos Riscos) abaixo:

Riscos do Projeto

Ris¢os imernos Ris¢os Externos Riscos Técnicos Gerenciamento do
Projeto

Cumprimento dos Hovos Projetos Complexidade do
Projeto

Prazos
Instabilidade de

Dimensionamento
de Etapas

Priorizagio de
Atividades

Moeda Complexidade da
Tecnologia

Atraso do
Fornecedor Gualidade
Realocagio de Atraso da
Recursos Infra-estrutura

Problemas de
Comunicagio

Estimativas Mal
Elaboradas

Dezenvolvimento
de Hovas
Hahilidades

Indisponibilidade
de Sala

Liberagio de
Recursos

Envolvimento dos
colaboradores

Aprovagio de
Documentos

Aprovagio de
Fornecedor

Figura 3 - Estrutura da Analitica dos Riscos

Com base nestes riscos, apresenta-se a identificacdo dos riscos através da

técnica causa-risco-efeito:
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Riscos internos

Causa

Risco

Efeito

Desenvolvimento paralelo
de outros servicos da
empresa

Cumprimento dos
Prazos

Atraso na entrega de
algumas atividades

Atraso na liberagéo da sala
destinada ao Escritério de
Gerenciamento de Projetos

Indisponibilidade da
sala

Atraso na iniciacao do
projeto

Atraso na liberacao dos
recursos pelos gerentes
funcionais

Liberag&o de recursos

Atraso na liberacao dos
recursos selecionados para
trabalhar no projeto

Projetos em andamento,
solicitacoes de clientes e
imprevistos

Priorizagdo de
atividades

Atraso na entrega de
algumas atividades

Estimativa mal elaborada
dos custos gerais do projeto

Estimativas mal
elaboradas

Alteragao nos valores e
orcamento final do projeto

Treinamento das pessoas
envolvidas no projeto

Desenvolvimento de
novas habilidades

Melhor desenvolvimento
dos projetos e alinhamento
da equipe

Envolvimento dos
colaboradores nos
treinamentos e workshops

Envolvimento dos
colaboradores

Nao conseguir obter 100%
de aproveitamento nos
treinamentos e workshops
dentro do tempo previsto

Demora na aprovacgéao de
documentos pelos gestores
da empresa

Aprovacao de
documentos

Atraso no cronograma do
projeto

Demora na aprovacgao do
fornecedor

Aprovacao de
fornecedor

Atraso na implantacao do
sistema de gerenciamento
de projetos.

Riscos Externos

Tabela 5 - Riscos Internos

Causa

Risco

Efeito

Fechamento de varias
propostas simultaneas

Novos projetos

Atraso na entrega e
substituicdo de recursos

Compra de sistema de
gerenciamento de projetos

Instabilidade de
moeda estrangeira

Alteracédo no planejamento
de custo realizado no inicio
do projeto

Sistema de gerenciamento
de projetos demorarem a
ser implantado

Atraso do fornecedor

Atraso na finalizacao do
projeto

Inicio ndo previsto de algum
novo projeto

Realocacao de
Recursos

Substituicdo do recurso em
uma ou mais atividades

Tabela 6 - Riscos Externos
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Riscos Técnicos

Causa

Risco

Efeito

Pessoas novas serao
treinadas para trabalhar
com projetos

Complexidade do
Projeto

Impedir o entendimento da
atividade a ser executada e
gerar atraso na entrega

Atraso na instalacao de
maquinas, sistemas e
demais equipamentos de
infra-estrutura

Atraso da infra-
estrutura

Atraso para iniciar o
desenvolvimento do projeto

Utilizag&o de sistema para

Complexidade da

Impedir 0 desempenho dos

gerenciamento de projetos | Tecnologia usudrios e gerar atraso na
implantagéo
Pessoas novas em Qualidade Baixa qualidade no

treinamento

desempenho e entrega de
atividades

Gerenciamento do Projeto

Tabela 7 - Riscos Técnicos

Causa

Risco

Efeito

Etapas do projeto mal
planejadas

Dimensionamento de
etapas

Alteracdo do cronograma e
revisdo de atividades

Falhas na comunicacao

Problemas de
Comunicacgéao

Atraso nas atividades

Tabela 8 - Gerenciamento do Projeto

6.6.2 Plano de Gerenciamento dos Riscos do Projeto

O Escritério de Gerenciamento de Projetos da empresa sera desenvolvido

internamente. A empresa € sélida, possui mais de 10 (dez) anos de experiéncia e

profissionais qualificados para o desenvolvimento de tais atividades.

A metodologia utilizada neste projeto foi a analise dos riscos com base na

técnica causa-risco-efeito. Nesta andlise foram identificados os riscos do projeto

utilizando a escala de impacto para 04 (quatro) objetivos do projeto:
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Condicoes definidas para escalas de impacto de um risco em objetivos
Objetivos importantes do projeto
do (somente impactos negativos)
Projeto Muito Baixo Baixo Moderado Alto Muito Alto
A 3 5 7 9
Aumento de | Aumentode | Aumento de Aumento de Aumento de
Custo custo nao custo custode 10 a | custode 20 a custo
significativo <10% 20% 40% > 40%
Aumento de | Aumentode | Aumento de Aumento de Aumento de
Tempo tempo ndo tempo tempode 54 | tempode 10 a tempo
significativo < 5% 10% 20% > 20%
Diminuigao Areas de Areas Redugdo do | Item final do
quase pouca importantes escopo projeto sem
Escopo | imperceptivel | importancia do escopo inaceitavel para nenhuma
de escopo Nno escopo sao afetadas | o patrocinador utilidade
sdo afetadas
Degradacdo | Somente as Reducéo da Reducéo da ltem final do
quase aplicacdes qualidade qualidade projeto sem
Qualidade | imperceptivel | mais criticas requer inaceitavel para nenhuma
da qualidade | séo afetadas | aprovagédo do | o patrocinador utilidade
cliente

Tabela 9 — Escala de Impacto

Com base neste resultado, foram encontrados os riscos altos e realizada a

resposta a estes riscos.

Para o gerenciamento dos riscos deste projeto serdo designadas as seguintes

pessoas:

» Gerente do Projeto: responsavel pelo Plano de Gerenciamento de

Riscos;

e Suplente do Gerente do Projeto: membro do time, suplente do

responsavel direto pelo Plano de Gerenciamento de Riscos;

« Gestores da Empresa: aprovador das alteracbes do Plano de

Gerenciamento de Riscos.

Os custos para este procedimento ja fazem parte do orcamento geral deste
projeto. O Plano de Gerenciamento de Riscos sera revisado na reunido de abertura
do projeto e, sempre que houver alguma solicitacdo de mudancas no projeto, este

documento devera ser analisado.
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6.6.3 Matriz de Funcoes e Responsabilidades

Segue abaixo a tabela que define as etapas de gerenciamento de riscos e os

responsaveis:

Gestores da

Gerente do

Outros

Proprietario

Empresa Projeto Stakeholders SRS do Risco
Planejamento do X
Gerenciamento Riscos
Idenhﬂgagao dos X X X X X
Riscos
Andlise Q_ualltatlva dos X X X
Riscos
Planejamento Qe X X X X
Respostas aos Riscos
Monitoramento e X

Controle dos Riscos

Tabela 10 - Matriz de Funcées e Responsabilidades

6.6.4 Analise Qualitativa dos Riscos e Resposta aos Riscos

A andlise qualitativa dos riscos e a resposta aos riscos estdo definidas no

anexo deste trabalho.
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6.7 Planejamento das Aquisicoes e Contratacoes

O planejamento das aquisicoes e contratacdées define o trabalho interno e
externo a ser desenvolvido, o formato de contratacao, o tipo de contrato, critérios de

contratacdo dos fornecedores e o encerramento do projeto.

6.7.1 Trabalho Interno e Externo

O trabalho sera executado parte internamente, com profissionais
especializados na area, inclusive com formacado externa no assunto. A empresa
investiu anteriormente em formacao de pessoal para possuirem plenas condicées de
realizar o projeto e reestruturar o Escritério de Gerenciamento de Projetos. Estas
pessoas estdo aptas a implantar os conceitos e iniciar as operacdes definidas neste
projeto.

Devido ao crescimento da organizacdo, este efetivo funcionamento do
Escritério de Gerenciamento de Projetos € uma implantacéo estratégica que visa a
melhoria dos processos e qualidade dos servigos. Os riscos desta reestruturacao
interna foram aceitos pelos gestores devido a grande expectativa gerada em fungao

dos resultados esperados ja para os primeiros meses apés a implantacao do projeto.

Os profissionais envolvidos nesta reestruturacdo possuem disponibilidade
para executar o projeto. Todos os documentos a serem alterados ja sdo de
conhecimento dos mesmos, possuindo o conceito de confidencialidade adequado ao
grupo de acesso. O projeto sera facilmente absorvido pelas demais areas, ja que

muitas atividades ja sao realizadas informalmente.

A outra etapa do projeto necessitara da contratacao de um fornecedor, pois a
empresa pretende adquirir um sistema de gerenciamento de projetos para integrar
todas as areas e facilitar os controles.

A empresa optou por contratar um fornecedor, pois ndo possui pessoal
disponivel para o desenvolvimento de um sistema e o custo de criacdo nao se
justificaria. Assim, como ja existem varias ferramentas aprovadas no mercado, a

empresa buscara por estas indicagcdes e contratara este servico.
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6.7.2 Formato de Contratacao

A equipe do projeto ira pesquisar as ferramentas de mercado para
gerenciamento de projetos. Com estas informacdes, serdo selecionados 03 (irés)

sistemas para serem analisados pelo gerente do projeto.

O gerente do projeto entra em contato com os fornecedores e solicita uma
apresentacao na empresa sobre o sistema de gerenciamento do projeto. O gerente
do projeto e a equipe do Escritério de Gerenciamento de Projetos participam das

apresentacoes e se reunem ao final para decidir qual dos 03 (irés) é o mais indicado.

O gerente do projeto se reine com os gestores da empresa de posse de um
relatério com os pontos positivos e negativos dos 03 (trés) fornecedores e aponta
qual o fornecedor escolhido pela equipe. Os gestores da empresa decidem pela

contratagdo e aprovam a compra do produto.

O gerente do projeto entra em contato com o fornecedor para acordar os

prazos de implantacdo do sistema de gerenciamento de projetos.

6.7.3 Tipo de contrato

O tipo de contrato realizado com o fornecedor do software sera do tipo preco
fixo. Todos os fornecedores vendem a licenca do produto e cobram um valor mensal
para suporte. Como se trata de um produto bem definido, o preco ja é fixo e a
mensalidade também. A empresa optou por adquirir a licenca e o suporte de 01 (um)
ano. O contrato possui data limite para a implantacao do sistema que devera ser de
até 10 (dez) dias ja informados pelos fornecedores durante consulta da equipe. O

pagamento sera realizado no seguinte formato:

¢ 30% na contratacao
» 70% no encerramento da implantacédo do sistema
» Valor mensal para suporte
A contratacao ocorrera por ordem de compra. A escolha do fornecedor sera o
resultado de pesquisa da equipe do Escritorio de Gerenciamento de Projetos e do

gerente do projeto de acordo com as necessidades da empresa e apresentado aos

gestores.
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6.7.4 Criterios de contratacao de fornecedores

A equipe do Escritério de Gerenciamento de Projetos, através de uma
pesquisa de mercado, seleciona 03 (trés) fornecedores. O gerente do projeto
solicitara aos fornecedores uma apresentacao in loco do sistema de gerenciamento

de projetos oferecido.

Com base na apresentacao do fornecedor, sera escrito um relatério com o
parecer da equipe do Escritério de Gerenciamento de Projetos apontando os pontos

positivos e negativos identificados no sistema.

Dentro dos aspectos positivos, serdo analisados cases de sucesso e suporte
prestado posteriormente a contratacdo. Por exemplo, SLA de atendimento,
alteracées do software de acordo com necessidades futuras, empresas que ja
utilizam o produto, etc. Os pontos negativos partirdo das questdes realizadas pela
equipe do Escritério de Gerenciamento de Projetos identificando as necessidades da

area e verificando se o sistema suporta estas necessidades.

Apés as apresentagdes, o relatério sera analisado pela equipe juntamente
com o gerente do projeto e, a partir dos pontos positivos e negativos de cada
produto, valor da licenca e mensalidade para suporte, o fornecedor final sera

escolhido.

O fornecedor sera definido e comunicado, a fim de finalizar as negociacdes do

contrato e do processo.

O contrato sera administrado pela area Financeira da CONTRATANTE a
partir de retornos prestados pelo gerente do projeto da empresa. O gerente do
projeto designara 02 (dois) membros da equipe para acompanhar a implantacédo do

sistema, receber treinamento e avaliar o desempenho do produto.

6.7.5 Encerramento do contrato

O contrato podera ser encerrado a qualquer momento caso uma das partes

descumpra algum compromisso firmado no contrato acima.

Para o rompimento do contrato, o restante do pagamento ndo sera efetuado.
Apés a implantagao do sistema, a empresa CONTRATANTE possuira 10 (dez) dias
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para testar o funcionamento do mesmo e, apds, assinar um termo de aceite de
encerramento do projeto formalizando a fase de implantacéo e iniciando o suporte a

ser prestado.
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