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RESUMO

O presente trabalho visa desenvolver a questdongkementaccdo de Escritorios de
Projetos, e da cultura de Gerenciamento de ProjgesAdministracdes Municipais,
especialmente nas pequenas e médias estruturangomentais.

Justifica-se o presente tema, frente ao clamorigmilgor uma gestdo publica mais
eficaz, e mais contundente no atingimento de sustasre acdes. Merecem especial
atencdo as pequenas e médias Prefeituras, simplesmpelo fato de representarem
cerca de 80% dos Municipios Brasileiros, e porresiaesfera municipal de governo, o
principal elo e vinculo, dos cidaddos com a Adntiraisio Publica, propriamente dita.

Palavras Chave: Escritérios de Projetos, Gereraritonde Projetos, Administracao
Municipal, Gestéao Publica.



ABSTRACT

The present work aims to develop the issue of implging Project Offices, and
culture of Project Management in Public Administas, especially in small and
medium-governmental structures.

Justified this subject, before the public clamor # more effective on the public
management, and more forceful in achieving thealg@nd actions. Deserve special
attention to small and medium Prefectures, simplgaise they represent about 90% of
Brazilian municipalities, and being at the townskapel of government, the main link
and bond, citizens' general government, itself.

Key Words: Project Offices, Project Management,nMipal Administration, Public
Management.
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INTRODUCAO

Nunca no cenério politico democratico brasileirorain tdo latentes a pressdo da
sociedade por uma Gestao Publica qualificada, residtados efetivos. A sociedade ja
ndo se cala, frente as velhas politicas eleitaeda muito discurso e pouca acdo. Ha
cada vez menos espaco na sociedade e na politev@ g@estores publicos
descompromissados com uma eficiente e moderna oletpal de Gestdo Publica,
orientada a Resultados.

Neste cenario, onde uma profunda revisdo nas @gitiatde politicas publicas se fazem
tdo necessarias, fica indissociavel este momentogetddo publica brasileira, a
implementacéo da cultura de gerenciamento de psoje administracdo publica como
um todo. Pois, é a gestédo de projetos, a concgébizde fato, dos atos e aspiracoes dos
planejamentos estratégicos e planos de governmsi®s governantes.

Este trabalho traz sua atencédo especialmente acdt@adenario vivido pelos pequenos
municipios brasileiros; considera-se aqui, seguwrigntacao do IBGE, os municipios
com menos de 20.000 habitantes.

Considerando o cenario nacional, este perfil deiciio ultrapassa os 70% de todos os
5.570 municipios brasileiros. Se formos tratar adod de forma regional, no Estado do
Rio Grande do Sul, 80,7% dos seus 497 municipiesysm este perfil, e ocupam

praticamente 2/3 do territorio gaucho.

Ja por si s0, nos municipios de forma geral, éagudemandas e cobrancas da sociedade
sdo mais intensas, sendo muito mais proxima aaelgestor x sociedade. Em falarmos
entdo, nestes pequenos municipios, a gestédo aeditéealmente, olho no olho.
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1. Caracterizacdo da problematica envolvida

O atual cenario da gestdo publica municipal no, pespecialmente nos pequenos
municipios, vem passando por enormes desafioseMfificil de encontrar, municipios
praticamente em base de subsisténcia de recusds/encdes obrigatorias do governo
federal.

Estes entes publicos, sem ferramentas nem recgesesciais efetivos, ficam a mercé
da benesse do Governo Federal, ficando de macsajaata agregar o minimo de valor
as suas gestdes, a ndo serem, aquelas politichsapubstitucionalizadas e providas
pelo Governo Federal, por meio dos Municipios. -€¢aaqui especialmente, 0s
repasses constitucionais dedicados a educacdonfiend e ao sistema publico de
saude.

E gritante a necessidade de se levar a estes piosiéérramentas como a metodologia
de gerenciamento de projetos, para que além de@udgerir com mais qualidade os
recursos que dispdem, também através de Projetadificados e estruturados,
consigam captar recursos externos dos mais divérgass de fomentos.

1.1. A Administragdo Municipal no Brasil

Distribuidos dentre as 27 unidades federativasls26 Estados e o Distrito Federal,
ficam os 5.570 Municipios distribuidos conformeuadyo abaixo.

Quadro 1.Municipios por Estado

ESTADO MUNICIPIOS
AMAZONAS 62
ACRE 22
ALAGOAS 102
AMAPA 16
BAHIA 417
CEARA 184

DISTRITO FEDERAL 1

ESPIRITO SANTO 78
GOIAS 246
MARANHAO 217
MINAS GERAIS 853
MATO GROSSO DO SUL 80
MATO GROSSO 141
PARA 144
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PARAIBA 223
PERNAMBUCO 185
PIAUI 223
PARANA 399

RIO DE JANEIRO 92
RIO GRANDE DO NORTE 167
RONDONIA 52
RORAIMA 15

RIO GRANDE DO SUL 497
SANTA CATARINA 295
SERGIPE 75

SAO PAULO 645
TOCANTINS 139

Tabela 1. Municipios por Estado.

1.2. Perfil dos Municipios Brasileiros

Dos 5.570 Municipios brasileiros, cerca de 70% gjepossuem menos de 20.000
habitantes. J4 no Rio Grande do Sul, dos seus 48iicidios, 80,7% deles, possuem
menos de 20.000 habitantes, ou seja, de pequete por

Geralmente com esta definicdo, também se agregalosdde gestdes municipais
ineficientes, baixa capacidade de investimento mage basicamente dependente dos
recursos federais garantidos pela Constitui¢ao.

Com relacdo ao tema Gerenciamento de Projetosoddatestruturas administrativas
deste porte, nenhum exemplo ou case conseguiu pead® por este discente.
Verificou-se sim, cases de implementacfes do gémeas todas elas, aplicadas em
estruturas municipais de capitais estaduais, caneyemplo, o caso de Rio Branco no
Estado do Acre.

1.3. Conceitos de ferramentas basicas de Gestao Publica

Instrumentos de gestdo se resumem basicamenteni@igica publica como um todo, a
estes trés dispositivos, regidos por leis, e par@ntados a uma gestao de resultados.
S&o eles: Plano Plurianual - PPA; Lei de Diretrifdgamentarias - LDO e Lei
Orcamentaria Anual. —LOA, tais instrumentos ja fagiam na Constituicdo Federal de
1988, sendo ainda regulados pela Lei de Respoitszatsl Fiscal - LRF.

Plano Plurianual

O PPA tem a funcdo de estabelecer as diretrizespbpstivos e as metas da
administracdo para as despesas de capital e alglasdecorrentes, envolvendo um
periodo de quatro anos.
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A LRF determina que os investimentos plurianuaisjas todos consignados no PPA,
ampliando esta abordagem, ao definir que qualquegrarsdo da atividade
governamental sem amparo neste plano sera cordaderano ndo autorizada, irregular
e lesiva ao patrimdnio publico, respondendo o axden por crime contra as financas
publicas.

Lei de Diretrizes Orcamentéarias

A LRF atribuiu a Lei de Diretrizes Or¢camentériantgm chamada de LDO, o papel
mais importante no planejamento e na contencdo iddadpublica e do déficit
orcamentario. A LDO funciona como elo entre o plahaianual e o orcamento anual,
permitindo a retroalimentacdo do sistema. Na sumegmgao inicial, a LDO tinha
apenas a funcao de orientar a elaboracdo dos ang@srenuais, além de estabelecer as
metas e prioridades da administracéo.

Lei Orgamentéria Anual

Reflete o proprio orgamento, possuindo essa deram@ por ser consignada pela
Constituicdo Federal e utiliza 0 método conheciologopcamento-programa.

A Lei Orcamentéria Anual compreendera:

| — o orcamento fiscal referente ao poderes Exeuutiegislativo e Judiciario, seus
fundos, 6rgdos e entidades da administracdo deetadireta inclusive fundacdes
instituidas e mantidas pelo poder publico;

I — o orcamento de investimento das empresas em @uEstado, direta ou
indiretamente, detenha a maioria do capital scoal direito a voto;

Il — o orcamento da seguridade social, abrangdadas as entidades e orgaos a ela
vinculados, da administracdo direta ou indiretan b@mo os fundos e fundacdes
instituidos e mantidos pelo Poder Publico.

Pode se visualizar pelas descricbes das ferramaaitas. expostas, que dificilmente se
conseguira promover avangos exponenciais na Gédibca, sem a utilizacdo de
ferramentas modernas, como certamente é, o Geneztia de Projetos.

2. Viabilidade Econ6émica Financeira do Projeto

Em se tratando de gasto publico, aplicado em &igddministragédo publica municipal,
certamente ndo cabe aqui, tecermos a respeitosétieas e indicadores financeiros
que credenciariam este Projeto a sua viabilidade.

Todo investimento publico deve de oficio, devemw@ntado a trazer um retorno real a
sociedade, seja em qual for seu ambito de aplic&&dalando entdo, em qualificacdo
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da estrutura para modernizacdo dos métodos deogestdamente este beneficios se
proliferardo com enorme rapidez por toda a Admia¢sto Publica.

Fazendo uma analise subjetiva; considerando o cest®$ 29.200,00 na situacao de
ndo se considerar os custos de recursos humanogdispbniveis na propria
administracdo; em detrimento dos beneficios de @mphtagcdo de uma cultura de
gerenciamento de projetos através da estruturag@ondEscritério de Projetos dentro
da Administracdo Municipal, ndo me faz restar aoneliivida, que é um Investimento
barato, possivel, e que pode perpetuar os frutaede resultados, trazendo inUmeros
beneficios a Administra Municipal, como economidielaeficiéncia em prazos e na
execucao de projetos realmente alinhados com asriks da Sociedade.

2.1. Potencial de Ganho Econémico

Dificil aqui se mensurar, em montas financeiras beneficios econdémicos da
implantagcdo de um Escritorio de Projetos dentroAdaninistracdo Publica, dada a
amplitude de possibilidades pelas quais a estraknifascritorio de Projetos pode trazer
beneficios econémicos a Administragédo Publica.

Tomando por exemplo a cidade de Bom Principio R8y, em Orcamento Anual de R$
35.000.000,00, e que em situacdo hipotética a testrudo Escritorio de Projetos
trouxesse uma economicidade anual de 0,1% & Admeigd® Municipal, teriamos ja
nesta situacdo, um ganho anual de R$ 35.000,0Gejay j& superior a0 montante
investido.

Usou-se este percentual irrisério de 0,1%, com kasaim Orcamento Anual de um
Municipio de cerca de 12.000 habitantes, localizaaloegido do Vale do Cai RS, para
demostrar o enorme potencial de ganho da implemg@ntde um Escritorio de Projetos
dentro da Administracdo Municipal.

Destacamos também, ndo somente a estrutura dotOdecrde projetos como
progenitora de todos os beneficios, mas tambémsp®0, a propria cultura do
gerenciamento de projetos, que desde um correengnanento de um Termo de
Abertura de Projeto, a uma correta descricdo depesde um item a ser licitado,
comeca a trazer retornos positivos para a Admagat Municipal.

2.2.Descricdo da Metodologia do Escritério de Projetos

Com base nas melhores praticas de gerenciamemqmjd¢os dispostas no PMBOK 42
edicdo, buscou-se traz a tela o melhor conjuntelel@entos coordenados entre si, que
aplicados de forma correta e conjunta, possamtaeteametodologia a ser aplicada e
difundida, no Escritério de Projetos e ser impldaota
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2.2.1 Escritério de Projetos

O Escritério de Projetos, também conhecido como PNKHO inglés, Project
Management Office), é a éarea da organizacdo qudraiea e coordena o
Gerenciamento de Projetos.

O Escritorio de Projetos tem como missao “lderdificdivulgar e apoiar o uso das
melhores praticas de gerenciamento de projeto d#onaogarantir a satisfacdo do
cliente e a rentabilidade dos projetos”.

Os objetivos primarios do Escritdrio de Projetas sa
. Criacéo e coordenacao de um pool de recursos.

. Identificacdo e desenvolvimento de metodologia/hores praticas, politicas,
normas, procedimentos e templates de document@gilgciamento de Projetos.

. Repositério e Gerenciamento para riscos compadds entre 0s projetos.

. Definicdo e gerenciamento das ferramentas denGereento de Projetos.

. Coordenacéo central das comunicacdes entre psojet

. Treinamento e Coaching para os Gerentes de Bsojet

. Monitoramento dos projetos em andamento, supdotas Gerentes de Projetos

em suas atividades.
. Coordenacéo dos padrdes de qualidade globaisogkiq

. Garantir que o projeto e seus produtos atendameeasssidades implicitas e
explicitas do Cliente (Escopo), sejam disponibiizaa tempo (Prazo) e com preco e
custos compativeis (Custo).

. Gestéo do Portfolio de projetos e do pipelinggetos.

Abaixo, as diretrizes do Escritorio de Projetos:

. Metodologia baseada no Guia PMBOK®.

. Uso das melhores praticas e da melhoria continua.
2.2.2 Definicdo de Termos

* Um projeto é um esforgo temporario empreendido paaa um produto, servigo
ou resultado exclusivo.

» Gerenciamento de projetos € a aplicagdo de conkatim habilidades,
ferramentas e técnicas as atividades do projetomadé atender aos seus
requisitos.
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O Gerente de Projeto é a pessoa responséavel @adizagdo dos objetivos do

projeto.

« Um projeto é composto de varias entregas. Entregmadquer produto ou
servico gerado pelo projeto e que seja verificuréterios de aceitacao).

e Estrutura analitica do projeto / Work Breakdown uBture (WBS) é a
decomposicao hierarquica orientada a entrega thalbtra a ser executado pela
equipe do projeto para atingir os objetivos do gimje criar as entregas
necessarias. Ela organiza e define o escopo tofalajeto.

* Programa € um grupo de projetos relacionados gescde modo coordenado
para a obtencao de beneficios e controle.

» Portfélio € o conjunto de projetos ou programasipagos a fim de atender aos
objetivos de negdcios estratégicos. E represemadom documento contendo
todos os projetos da empresa, fase atual, geremt@raieto responsavel,
principais integrantes da equipe, prioridade, eotreas informacdes sobre o
projeto.

» Escritdrio de Projetos / PMO-Project Managementd®fé area que centraliza e
coordena o Gerenciamento de Projetos.

* Modelo / Template de gerenciamento de projetos:ddsumento parcialmente

completo em um formato predefinido, que fornece @stautura definida para

coletar, organizar e apresentar informacdes e dados

2.2.3 Grupos de Processos

A metodologia estd baseada na aplicacdo e integrdgd grupos de processos de
gerenciamento de projetos do PMBOK. Um grupo decgsso € um conjunto de

processos que suportam o desenvolvimento do prdeixo, 0os grupos de processos
na qual é baseada a metodologia:

. Iniciacdo: Estudo de viabilidade e autorizaca@paicio do projeto.

. Planejamento: Refinamento dos objetivos e daatégfia de implementacéo,
assim como programacao das atividades, prazogscuisicos e formacao da equipe.

. Execucdo: Coordenacdo das pessoas e recursosexegacdo do plano de
projeto.
. Controle: Medicdo do progresso do projeto visamkntificar desvios para

programar acgoes corretivas.

. Encerramento: Entrega do produto e formalizacaoadeitacdo do trabalho
executado.

2.2.4 Templates
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Para gerenciar melhor as atividades desses precg@saisados modelos de documento
que sao aperfeicoados continuamente de acordo sdigbas aprendidas e as melhores
praticas identificadas pelo Escritério de Projetos.

2.2.5 Escopo do Escritorio de Projetos

O Escritorio de Projetos é responsavel por atetaldos os objetivos descritos em
relacdo aos projetos incluidos no Portfélio de dtog.

2.2.6 Atividades para Gerenciar um Projeto

Atividade com seu respectivo codigo usado no PMBOKdicao:
Iniciacéo

4.1 Desenvolver o termo de abertura do projeto

Termo de abertura + Kickoff meeting

10.1 Identificar as partes interessadas

Planejamento

4.2 Desenvolver o plano de gerenciamento do projeto

Definir o escopo do projeto agrupa os seguintesgasns do PMBOK:
5.1 Coletar os requisitos

5.2 Definir o escopo

5.3 Criar a EAP

Criar o cronograma e 0 or¢camento do projeto agropaseguintes processos do
PMBOK:

6.1 Definir as atividades

6.2 Sequenciar as atividades

6.3 Estimar os recursos das atividades
6.4 Estimar as duragdes das atividades
6.5 Desenvolver o cronograma

7.1 Estimar os custos

7.2 Determinar o orgcamento

8.1 Planejar a qualidade



9.1 Desenvolver o plano de recursos humanos

10.2 Planejar as comunicagdes

Estabelece a Matriz de Comunicacdes das partegantes do projeto.
Andlise dos riscos composto pelos seguintes prosess PMBOK:
11.1 Planejar o gerenciamento dos riscos

11.2 Identificar os riscos

11.3 Realizar a analise qualitativa dos riscos

11.4 Realizar a analise quantitativa dos riscos

11.5 Planejar as respostas aos riscos

12.1 Planejar as aquisicOes

Controle

Monitorar prazo e custo agrupa os seguintes proseks PMBOK:
4.3 Orientar e gerenciar a execucao do projeto

4.4 Monitorar e controlar o trabalho do projeto

6.6 Controlar o cronograma

7.3 Controlar os custos

Controlar Mudancas no Escopo agrupa os seguinbesegsos do PMBOK:
4.5 Realizar o controle integrado de mudancas

5.5 Controlar o escopo

Gerenciar qualidade agrupa os seguintes procesde8BOK:

8.2 Realizar a garantia da qualidade

8.3 Realizar o controle da qualidade

5.4 Verificar o escopo

Gerenciar as partes interessadas agrupa os segoiatessos do PMBOK:

24
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9.2 Mobilizar a equipe do projeto

9.3 Desenvolver a equipe do projeto

9.4 Gerenciar a equipe do projeto

10.4 Gerenciar as expectativas das partes intel@ssa
Comunicar informagé&o agrupa os seguintes processB8BOK:
10.3 Distribuir as informacdes

10.5 Reportar o desempenho Pelo menos o status pegpmdico conforme definido no
plano de projetos.

11.6 Monitorar e controlar os riscos

Gerenciar as aquisicdes agrupa os seguintes poscgs$MBOK:
12.2 Conduzir as aquisicoes

12.3 Administrar as aquisicoes

Encerramento

Encerrar o projeto agrupa os seguintes processB8/BOK:

4.6 Encerrar o projeto ou fase

12.4 Encerrar as aquisicoes

1.9Fora do Escopo

As atividades néo relacionadas com gerenciamerdgopduetos e seu portfélio estdo
fora do escopo do Escritorio de Projetos.

2.3 Iniciacao
2.3.1 Visao Geral

O principal objetivo do processo de iniciacdo éoagr o projeto ou ndo de modo a
auxiliar as partes interessadas a avaliar a \ikié do projeto proposto.

O Escritério de Projetos deve zelar pela selec&qdujetos de maior retorno e pelo uso
dos melhores recursos em cada projeto.

Esta fase € concluida com o projeto aprovado eemtgede projeto atribuido.

2.3.2 Fatores Criticos de Sucesso
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. Definir com clareza o objetivo e a abrangéncigpuapeto;

. Alinhamento com o plano estratégico da empresa;

. Identificacdo de um patrocinador;

. Identificar partes interessadas no projeto endedistratégias para ganhar suporte

ou reduzir obstaculos;

Aceitacdo formal pelo patrocinador do custo dugio;

. Identificagéo do gerente de projeto;

. Identificacdo da data de inicio e das dependémnagrojeto;

. Reconhecer no ambiente externo, oportunidadesagas;

. Aprovacéao do termo de abertura pelo patrocinadmincipais envolvidos

2.3.3 Solicitagao do projeto
Responsavel: Quem identificou a necessidade

Um projeto inicia para atender alguma necessidadendpresa originada por varias
causas como a criacao de um novo produto, umarexayégal, licitacdes, solicitacdo
de um cliente, entre outras.

A pessoa que identificou a necessidade deve descrev

. As necessidades do negocio;
. Os requisitos e caracteristicas dos produtos;
. As razles para selecéo do projeto.

O solicitante pode usar o Escritorio de Projetas pacomposi¢cdo do documento.
Saida: Solicitacdo do Projeto

2.3.4 Selecéao dos projetos

Responséavel: Comité do Escritorio de Projetos.

A selecdo de um projeto deve ocorrer através datéado Escritorio de Projetos com
base na solicitagéo do projeto.

Saida: Portfélio de Projetos atualizado
2.3.5 Desenvolver o termo de abertura do projeto
Guia: Desenvolver o termo de abertura do projeto

Responséavel: Gerente de Projeto
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O Gerente de projeto sera notificado pelo Escadtda Projetos, ou pelo seu comité que
irA assumir o projeto e também qual sera a equigEaleto.

Com essa informacao, o Gerente de Projetos eladarano de abertura indicando:

. Gerente de Projeto;

. Data de inicio do projeto e suas dependéncias;

. Requisitos que satisfazem as necessidades ateglie
. Justificativa do projeto;

. WBS.

. Orcamento resumido.

Saida: Termo de abertura

2.3.6 Identificar as partes interessadas
Identificar as partes interessadas
Responsavel: Gerente de Projeto

Em relacéo as partes interessadas, o GP deve:

. Identifica-las

. Ser ético e respeitoso

. Determinar necessidades e expectativas

. Gerenciar influéncia sobre os requisitos

. Adaptar aos diferentes interesses balanceandstgoes conflitantes

. Definir estratégias para ganhar suporte ou redobistaculos das partes
interessadas

. O GP é 0 maestro e as partes interessadas g#egrantes da sinfonica

Saida: Registro das partes interessadas / EstapgEga gerenciamento das partes
interessadas

A parte relacionada a resisténcia e sua estratlegia ser de conhecimento somente do
GP e pessoas de sua confianca

2.3.7 Kickoff Meeting

Responsavel: Gerente de Projeto
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Na reunido de Kickoff Meeting, o gerente de prgettevera definir as principais
entregas do projeto e quais sao o0s responsaveis pelsmas através de uma matriz de
responsabilidade.

Além disso, o gerente de projetos usara o kickei¢ting para:

» Fazer o esboco do plano de projeto;

» Definir fluxo de comunicacdo entre os envolvidos projeto (Estratégia de
Comunicacéo)

» Definir marcos do projeto;

» Identificar os riscos do projeto;

» Definir padronizacéo de documentos a serem usazlpsojeto;

» Definir responsaveis para monitorar todas as aded delegadas aos clientes;

» Verificar necessidades de recursos adicionais tgoda® horas-extras) e divulga-
los para as areas envolvidas (Participantes ddddamfra-estrutura, gestores
das areas);

Saida: Termo de abertura atualizado e Matriz dgoresbilidades. Ambos assinados
pela equipe do projeto (participantes do kickofetire).

2.4. Planejamento
2.4.1 Viséo Geral

O planejamento do projeto refina os objetivos digto e planeja o trabalho necessario
para alcanga-los.

O processo do planejamento requer que o gerentgajieto desenvolva o plano de
projeto e seus planos complementares.

A fase do planejamento definira mais precisamen&sappo, 0 custo e o prazo do
projeto, estabelecera a organizacdo do trabalbonedera uma estrutura para revisao e
controle do projeto.

Mudancas significativas que venham a ocorrer darast processos de execucdo e
controle demandaréo atividades do processo dejataarto.

2.4.2 Pré-requisitos

. Solicitagéo do projeto aprovada;
. Gerente de projeto definido.
2.4.3 Fatores criticos de sucesso:

. Definir o escopo e assegurar que as entreggarashem definidas;
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. Assegurar que a definicdo da arquitetura estejamla com a arquitetura do
cliente;
. Definir equipe adequada as necessidades do @mjassegurar que 0S recursos

estejam disponiveis conforme definido no plano ragefo;

. Avaliar os riscos e criar plano de repostas;

. Definir a estratégia de comunicacéo do projeto;

. Salvar as linhas de base de prazo, custo e escopo

. Definir a forma de monitorar as linhas de baserdeo, custo e escopo;

. Criar um ambiente no qual as partes interesspdasam contribuir de forma
adequada.

2.4.4 Atividades

O responsavel pelas atividades de planejamentoit@dssabaixo é o gerente de projeto.
2.4.5 Desenvolver o plano de gerenciamento do piooje

Este é 0 processo necessario para definir, prepategrar e coordenar todos os planos
auxiliares em um plano de projeto. O plano de pooge torna a principal fonte de
informacgdes de como o projeto seré planejado, éaéoucontrolado e encerrado.

O plano de projeto e seus planos auxiliares s&witlessnas saidas.

Desenvolver o plano de projeto e seus planos awedi consolidando todas as
atividades de planejamento descritas abaixo:

* Plano de projeto concluido e aprovado.

» Distribuir o plano de projeto de acordo com estiiatéle comunicacdo descrita
abaixo.

* Linhas de base de prazo, custo e escopo devemalgas ®p0s a aprovacao do
plano do projeto.

Saida: Plano de Gerenciamento do Projeto
2.4.6 Definir o escopo do projeto

Inclui as atividades de:

» Coletar os requisitos: Definir e documentar as ssdades das partes
interessadas para alcancar os objetivos do projeto.

» Definir o escopo: Desenvolver uma declaracdo dopescdetalhada do projeto
como base para futuras decisdes do projeto.

e Criar a EAP: Subdividir as principais entregas dojgio e do trabalho do
projeto em componentes menores e mais faciimemnemgaveis.
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Seréa construido baseado na solicitacdo de projetvada. E uma secédo do plano de
projeto que declara qual trabalho deve ser reaizdjuais entregas necessitam ser
produzidas.

A declaracao do escopo fornece a base para aadutacisdes do projeto.

E uma secdo do plano de projeto ou um documentgleomentar dependendo da
complexidade do projeto. A declaracéo de escopténun

e Objetivos do Projeto;

* Premissas e Restricoes;

» Lista das entregas e seus requisitos;

» Estrutura Analitica do Projeto;

» Fora do escopo do projeto (O que ndo esta inchudarojeto);
» Critérios de aceitacdo do projeto.

2.4.7 Planejar o gerenciamento da qualidade
Tem como objetivo:

» Identificar os padrbes de qualidade relevantes ragetp e determinar como
satisfazé-los.

» Garantir gue toda a atividade do projeto é ademaneas politicas e padrdes de
qualidade da empresa e que todas as entregaseestéonformidade com seus
critérios de aceitacao.

Este processo é composto pelas seguintes atividades

» Definir os padrbes de qualidade aplicaveis ao fpje
» Descrever os critérios necessarios para atendepaosdes de qualidade
definidos e como e quando serao verificados.

Tipos de Critérios Aplicabilidade Descricao
Critérios de Aceitacéo Entregas e Projeto Define @#érios que
serdo usados para aprovar
ou ndo a entrega. Podem
ser entregas, aprovacdes |ou
eventos que devem ocorrer
antes de sua concluséo.
Pré Requisitos ou Atividades, Entregas e | Define o0s pré-requisito|

Dependéncias Fases. que devem estar
disponiveis antes do inicio
da atividade (materiais
pessoal, aprovacoes).

[72)

Tabela 2. Critérios de Aceitacdo da Qualidade
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O gerente de projeto usa 0s critérios de aceitpgéaprovar a conclusdo de um marco
e para assegurar que os produtos e 0s servicegeasrestdo em conformidade com os
requisitos do projeto.

2.4.8 Planejar o gerenciamento dos recursos humanos

Planejar o gerenciamento dos recursos humanas:incl

Identificar e documentar fungdes, responsabilidadeslacbes hierarquicas do
projeto, além de criar o plano de gerenciamentoedsoal;

Considerar as restricdes de recursos tais cometpsogimultaneos, atividades
do dia-a-dia e diferentes prioridades;

Definir quais as responsabilidades de cada merdar@quipe e garantir o
comprometimento dos mesmos.

2.4.9. Criar o cronograma e o orgamento do projeto

Inclui as atividades:

Definir as Atividades: ldentifica as atividades edficas que precisam ser
realizadas para produzir as varias entregas detproj

Sequenciar as Atividades: ldentifica e documentadggendéncias entre as
atividades do cronograma.

Estimar os Recursos da Atividade: Estima os resungcessarios para realizar
cada atividade do cronograma (Pessoas, Materigisp&mentos);

Estimar a Duracdo da Atividade: Estima a duracdocada atividade do
cronograma baseado nos recursos estimados.

Ajustar o calendario do Projeto;

Estimar os custos, Identificando o valor unitare tddos recursos alocados e
inclui na planilha de recursos.

Determinar o orgamento:

2.4.10 Planejar o gerenciamento das comunicacoes

Planejar o gerenciamento das comunicacfes inchitivdadades:

Determinar as necessidades de informacdo e de owm&o das partes
interessadas no projeto;

Assegurar a geracao, distribuicdo, armazenamestoperacao e disposicao das
informacgdes do projeto de forma adequada e em téudipity

Definir qual informac&o é necessario, quem ira ¢geré quem ira recebé-la,
guando e como sera comunicada;

Definir a emissao do Status Report;

2.4.11 Andlise dos riscos

Inclui as atividades:
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* Planejar o gerenciamento dos riscos: definir comodazir as atividades de
gerenciamento de riscos para o projeto.

e Identificar os riscos: determinar quais riscos podafetar o projeto e
documentar suas caracteristicas.

» Realizar a andlise qualitativa dos riscos: Avahaexposicdo ao risco para
priorizar 0s riscos que serdo objeto de analisecéo adicional.

* Realizar a analise quantitativa dos riscos: Efetuanalise numérica do efeito
dos riscos identificados nos objetivos gerais agepo.

» Planejar as respostas aos riscos: Desenvolver sgcaedes para aumentar as
oportunidades e reduzir as ameacas aos objetivpeogio.

Tem como objetivo:

« Aumentar a probabilidade e o impacto dos eventsgipas e
* Diminuir a probabilidade e o impacto dos eventogesbs ao projeto.

2.4.12 Planejar o gerenciamento do controle de mocias
Este é 0 processo necessario para:

» Determinar como as solicitagbes de mudanca ser@@nieadas, revisadas,
aprovadas e controladas.

* Garantir a implementacdo somentenigdancas aprovadas

* Manter integridade das linhas de base incorporasdmente mudancas
aprovadas e mantendo configuracao e documentagélardgamento.

Toda mudancga solicitada deve ser avaliada inicialengelo gerente de projeto e
precisa ser aceita ou rejeitada por uma autoridadpor um comité de controle de
mudancgas.

Responsabilidades desse comité s&o definidas dama® com o patrocinador e com o
cliente.

2.4.13 Planejar o gerenciamento das aquisicoes
Planejar o gerenciamento das aquisi¢cdes inclui:

» Determinar o que comprar ou adquirir e quando eocfamer isso e documentar
0s requisitos de produtos, servicos e resultadés) de identificar possiveis
fornecedores.

2.4.14 Plano de gerenciamento do projeto

O plano de projeto é concluido no fim da fase @mglhmento e é usado para:
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* Guiar a execugao, controle e encerramento do projet
» Documentar as a¢Bes necessarias para definir, rprefpategrar e coordenar
todos os planos auxiliares em um plano de geremeitondo projeto.

O plano de projeto pode incluir:

e Como o0s processos serdo usados para gerenciarjeioprdependéncias e
interacbes dos processos, suas entradas, ferraneet@enicas e saidas;

» Como o trabalho sera executado para alcancar eswaly do projeto;

« Como monitorar e controlar as mudancas;

* Necessidade e técnicas de comunicacao entre as pdadressadas;

« Ciclo de vida do projeto e fases associadas.

2.5.Execucédo, Monitoramento e Controle
2.5.1 Viséo Geral

O gerente de projeto deve coordenar o0s recurs@srpafizar o que foi planejado e
controlar toda variacdo ocorrida. As variacdesidéntificadas através da comparacao
do realizado com as linhas de base de prazo, elestoopo salvas no planejamento.

O gerente de projeto certifica-se que as entregfagaen em alinhamento com o escopo
do projeto, defende o escopo de mudancas e condirmeel previsto da qualidade do
trabalho que esta sendo executado.

Finalmente, a equipe do projeto informard ao gerelet projeto o progresso de suas
atividades, que por sua vez, ira relatar o progrdesprojeto ao patrocinador de projeto,
e aos principais stakeholders do projeto confornedinido na estratégia de
comunicacao.

2.5.2 Pré-requisitos

» Clara definicdo dos objetivos do projeto;
* Plano de projeto detalhado e aprovado;
« Comprometimento da equipe do projeto em relac@mtiegas e seus marcos.

2.5.3 Fatores criticos de sucesso:

» Executar, monitorar e controlar conforme definidgptano de projeto;

» Fazer o Status Report periodicamente conformeidefimo plano de projeto;

* Quando mudancas forem solicitadas, seguir o procdesaprovagao e caso
aprovado, atualizar o planejamento e documentdsdifs.

» Participacéo do cliente;

* Processo proé-ativo de governanca do projeto;

« Comprometimento dos membros da equipe com suagaste marcos;

* Execucéo dos checkpoints especificados para valddgs entregas do projeto;

* Documentacéo dos problemas identificados no Idsogs
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» Gestéo dos riscos e implementacao das atividadessgestas a riscos

2.5.4 Monitorar prazo e custo

» Orientar e gerenciar o trabalho do projeto
e Monitorar e controlar o trabalho do projeto
» Controlar o Cronograma

» Controlar os custos

O processo tem como objetivo:

» Determinar se existem desvios em relacéo a lini@ade de prazo e custo;
* Influenciar os fatores que causam esses desvios.
* Gerenciar as mudancgas quando ocorrerem.

2.5.5 Controlar Mudancas no Escopo

e Controlar o escopo
* Realizar o controle integrado de mudancas

A gestao do escopo do projeto tem como objetivo:

e Assegurar que o projeto inclua todo o trabalho @edo, e somente o trabalho
requerido, para terminar o projeto com sucesso.

* Identificar todos os elementos que solicitam mudang escopo do projeto e
influencia-los para assegurar que as mudancas fejaéficas;

* Planejar a execucdo das mudancgas aprovadas atdalizas documentos
necessarios e alocando 0s recursos necessarios.

Uma mudanca de escopo impacta nos custos e pragoejdto. O pedido de mudanca
deve ser encaminhado de acordo com o controleradegde mudancgas definido no
plano de projeto.

Além disso, a mudanca de escopo impactara nos ggaeale planejamento e seus
respectivos documentos. As mudancas do escopo sendunicadas de forma clara a
equipe do projeto pelo gerente de projeto.

2.5.6 Gerenciar a Qualidade

* Realizar a garantia da qualidade
e Controlar a qualidade
» Validar o escopo

“Validar o escopo” € o0 processo necessario pamadiizar a aceitacdo das entregas
terminadas do projeto.

O principal objetivo do controle de qualidade énder os requisitos de qualidade
especificados para as entregas.
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Normalmente, o controle de qualidade é executatesata verificacdo do escopo e 0
gerente de projeto deve usar os checkpoints deBma plano de projeto para garantir a
qualidade entrega.

A garantia da qualidade é a aplicacdo de atividateesjualidade planejadas para
garantir que o projeto irA empregar todos 0s pBmEfiecessarios para atender aos
requisitos.

A melhoria continua dos processos fornece um nieiativo para melhorar a qualidade
de todos os processos. Ela reduz os desperdicass atividades sem nenhum valor
agregado, 0 que permite que 0S processos operemiveis maiores de eficiéncia e
eficacia.

O PMO tem com uma de seus principais objetivosfeigear de forma continua os
processos descritos na metodologia.

2.5.7 Gerenciar as partes interessadas

e Mobilizar a equipe do projeto

« Desenvolver a equipe do projeto

» Gerenciar a equipe do projeto

e Gerenciar o engajamento das partes interessadas

A finalidade do processo é fornecer um mecanismm pa&ganizar, manter e
acompanhar a resolucdo de problemas e gerenciangajasento das partes
interessadas.

2.5.8 Controlar os riscos
Controlar os riscos inclui:

* Acompanhar os riscos identificados, monitorar @sas residuais, identificar
Novos riscos, executar os planos de respostascas ris avaliar sua eficacia
durante todo o ciclo de vida do projeto.

» O gerente de projeto executar o que foi planejadardlise de riscos e controla
0s riscos novos identificados durante a execucgwaleto.

Este processo consiste em:

» Identificar, analisar, e planejar para riscos npvos

* Monitorar os riscos identificados;

* Analisar novamente 0s riscos existentes de acoamin as mudancas de
contexto;

* Monitorar condi¢des para ativar planos de contin@én

* Monitorar riscos residuais;

* Rever a execuc¢do do plano de respostas aos riacayaliar sua eficacia;

» Determina se as premissas do projeto ainda satagali
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» Determinar se as politicas e os procedimentos dii@ale risco estdo sendo
seguidas;

« Determinar se as reservas de contingéncia de oeisfwazo devem ser
modificadas com os riscos do projeto.

2.5.9 Gerenciar as comunicacoes

» Gerenciar as comunicacoes: disponibilizar as iné@@es necessarias as partes
interessadas no projeto no momento adequado.

» Controlar as comunicagfes: monitorar as comunicagéemodo a garantir que
as necessidades de informacao das partes intesisssgidm atendidas.

O processo envolve fazer a informacdo disponiveh ms stakeholders no tempo
adequado.

Gerenciar as comunicagoes inclui:

* Executar a estratégia de comunicacao definidaarmpie projeto;
* Responder as solicitacdes de informacao;

* Fazer e Encaminhar o Status Report semanal;

» Conduzir reunides de revisdo do Status.

O desempenho sera apresentado em uma secao dorsfaiu. Ele envolve a coleta de

todos os dados da linha de base, e distribuicimfdamacdo de desempenho aos
stakeholders. Inclui como os recursos estéo sesados para alcancar os objetivos do
projeto.

2.5.10 Gerenciar aquisicoes

* Conduzir as aquisicdes: obter as respostas dogdedores, selecionar um
fornecedor e redigir o contrato.

» Controlar as aquisi¢cdes: gerenciar as relacdes quésigdio monitorando o
desempenho do contrato e realizando as mudancasrreg@es conforme
necessario.

O gerenciamento das aquisicfes do projeto tambéamgd a administracdo de todos os
contratos e obrigacdes contratuais atribuidas gegio projeto pelo contrato.

2.5.11 Status Report

Os relatorios de status detalham a seguinte infgima

» Atividades Concluidas no periodo
* Atividades em andamento
» Atividades iniciando no préximo periodo
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2.5.12 Documentos de planejamento atualizados

Entregas neste estagio incluem documentos de plaegjo consistentes e atualizados
tais como o cronograma do projeto, o plano de linaba estratégia de comunicacao,
etc.. Deve haver um processo formal da revisée &pdovacao para a atualizacdo dos
documentos de planejamento.

2.5.13 Mudancas solicitadas
Deve obrigatoriamente conter:

» Descricdo da mudanca proposta,

* Razdes,

* Impacto de ndo executar a mudancga proposta,
* Alternativas

* Analise inicial do impacto.

As mudancas que ampliam ou limitam o escopo dcefwrajevem ser autorizadas e
documentadas.

Podem modificar politicas, planos de gerenciamedatprojetos, procedimentos, custos
ou orcamentos, ou revisar cronogramas.

2.6. Encerramento
2.6.1. Visdo Geral

O processo de encerramento envolve fechar as cdatpsojeto, terminar a aceitacao
final das entregas do projeto, arquivar a docung@otaecessaria, atribuir a equipe do
projeto a novos projetos e definir e comunicar esponsaveis pela manutencdo do
sistema ou produto criado.

2.6.2 Pré-requisitos

» Critérios de aceitacdo pré-definidos;
* Processo de aceitacao final pré-definido;

2.6.3 Fatores criticos de sucesso:

» Aceitacdo do usuario final;

* Objetivos do negdcio e beneficios antecipados ka@angados;
* Objetivos do projeto alcancados;

e Materiais do projeto sao arquivados.

2.6.4 Atividades

2.6.4.1. Validar o escopo
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Validar o escopo é um processo de controle. Emti@tano final do projeto o escopo
deve ser verificado para a aceitagao final.

O gerente de projeto deve convocar uma reunidd @om todos os stakeholders
necessarios para comparar o produto entregue corqoitos e as especificacbes da
linha de base.

Neste momento, todos os desvios da linha de béeeetscidos foram documentados e
aprovados, porém, € uma boa politica deixar oeBtd#élers cientes dos desvios, suas
justificativas, e plano de acdes futuras.

Além disso, qualquer item de acao aberto devefggalmente fechado ou atribuido a
operacéo do dia-a-dia.

A verificacdo do escopo no final do projeto requen sign-off formal do cliente
indicando que o projeto estd concluido e que too®srequisitos do cliente e
especificacdes do produto, servigo ou resultadanicatendidos.

2.6.4.2 Encerrar o projeto

Quando o projeto € concluido, o gerente de prajeie finalizar todos os relatorios,
documentar a experiéncia do projeto, fornecer méméo sobre o produto do projeto e
como atendeu seus requisitos do projeto, e ent@ontentar as licbes aprendidas.

Quando a documentacdo do projeto for concluidagrenge de projeto submetera os
relatorios finais as pessoas definidas no planprdgto (secdo de comunicacéo). Os
relatorios finais incluirdo informacdes sobre asagdes, status report, e revisbes do
desempenho dos membros da equipe.

Os registros do projeto devem ser arquivados deomjoé outros gerentes de projeto
possam usa-los para futura referéncia em seud@soje

2.6.4.3 Aceitacdo das entregas

Tem como objetivo oficializar o aceite do cliente matrocinador do projeto indicando
que todos os requisitos do cliente e especificagi@eproduto, servico ou resultado
foram atendidos.

Requer a aprovacao do cliente ou patrocinador dietpr
2.6.4.4 LicOes aprendidas
Apresentar as licbes aprendidas no projeto conudande:

« Evitar que os erros e problemas encontrados néepgam em futuros projetos.
 Servir de base para o aperfeicoamento continuo ddodwologia de
Gerenciamento de Projetos.

As licbes aprendidas devem conter as seguintesnafges:
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* Principais problemas enfrentados no projeto;
* Recomendagbes para melhoria futura,
» Andlise das variacdes do projeto.

2.7. Tipologia e Estruturacéo do Escritorio de Pragtos

Por definicdo da tipologia do Escritério de Proge® ser implantado, adotou-se a
descrita por Menezes (2009), onde descrefAogect Suport Office (PSQyue apoia
diferentes projetos dentro da organizacdo, apdm gsie ndo se limita a aplicacao de
ferramentas, conceitos, técnicas, software e fanuod. Também atua no planejamento,
execucao e controle dos projetos.

Com relacao a estruturacdo, adotamos o modeloitdepor Santos Carneiro (2010),
gue comtempla as estruturas basicas para a impiagdende um Escritorio de Projetos,
tendo como entradas todo o contexto necessario paseu funcionamento (as
competéncias relacionadas a aprendizagem de eqi@stratégias para a constituicao
de equipes de alto desempenho e as conversacoe®n@ saidas os elementos
resultantes do processo, ou seja, dos trabalhosnw®sidos diariamente pelo
Escritério de Projetos.

Tem se assim, a estruturacao pela interpelacasetpsntes elementos:

* Metodologias;

» Consultoria;

« Comunicacao;

» Capacitacao;

e Suporte Administrativo;
» Competéncias;

* Melhoria Continua.

3. Escopo do Projeto

O Projeto tem por Escopo, a entrega de um Esaitde Projetos dentro da
Administracdo Municipal, perante a aplicacdo deoah@bgia orientada a aplicacao de
ferramentas que permitam a capacitacdo dos seegidonapeamento dos fluxos e
padronizacdo nos processos e procedimentos paradagéo dos Projetos, segundo as
melhores praticas de Gerenciamento de Projetos.

3.1. Gerente do Projeto

Fica definido como estrutura de trabalho, e noneats dois Gerentes do Projeto.
Como Gerente Externo do Projeto, temos a figuraCdosultor responsavel pela
Implantacdo do Escritério de Projetos.
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E também, ja pensando no prosseguimento das atesddo Escritorio de Projetos
implantado, pensou-se a figura do Gerente InterooPdbjeto. Profissional a ser
indicado pelo Prefeito Municipal, e responsavel aovmpanhar o Gerente Externo do
Projeto em todas as atividades do Projeto.

3.2 Equipe do Projeto

Para composicdo da equipe, optou-se por utilizés thembros da administracao
publica, de preferencia estatutarios concursadofytaslos dentro das Secretarias
Municipais.

Optou se também, por contar com uma equipe de afwimada pelos Gestores das
Secretarias Municipais, Departamento de Comprasitatdes e a Assessoria Juridica
do Municipio.

Dada a situacdo de recursos humanos limitadosaddatrestrutura da administracao
municipal, optou-se também, por trabalhar as afiemgle trabalho dos membros da
equipe, sempre na proporcdo de ¥ turno de trabalhmpdo de, ndo atrapalhar a
conducéo dos trabalhos destes servidores nas sagteBias de lotagao.

3.3.0Dbjetivo Geral do Projeto

Tem por objetivo o presente trabalho, desenvolvea unetodologia adaptada as
peculiaridade da gestédo publica, visando a impléagéo de um Escritério de Projetos
na estrutura municipal de Governo.

3.4. Objetivos Especificos

Tem por objetivo especifico este trabalho, o desleimento de metodologia adaptada
a gestdo publica municipal, para a implantacdo rdeEscritorio de Projetos em sua
estrutura de governo.

3.5. Resultados Esperados

Principais resultados esperados com a implantagdand Escritorio de Projetos na
Administracdo Publica Municipal:

* Maior racionalidade na alocacéo dos Recursos Mugigi
» Maior eficiéncia na captacao de recursos externos;
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Reducédo significativa de retrabalho, atrasos, eustiesnecessarios e
cancelamento de projetos;

Maior visibilidade e transparéncia a conducdo dagepps da Administragcéo
Municipal;

Aumento da eficiéncia, eficAcia e economicidade pimgetos municipais, no
gue se refere a custos, prazos e qualidade;

Construcédo de uma base de dados, de expertisevehkavo organizacional,
Utilizacdo de regras e critérios alinhados com an@amento estratégico dos
gestores municipais, para a priorizacéo de prgjetos

Facilitacdo de Comunicacédo entre as partes intafass

Desenvolvimento de competéncias em gestdo de psajleintre os membros da
administracao publica.

3.6. Premissas do Projeto

Sao premissas, indispensaveis ao sucesso destoProj

Forte Apoio da Alta Administracdo Publica Municipespecialmente na pessoa
do Prefeito Municipal;

Engajamento da Equipe de Secretarios Municipais;

Disponibilidade de Recursos Humanos para a comjmsiQ grupo de trabalho
do Projeto.

Disponibilidade de Recursos Financeiros para admphtacdo do Projeto;
Comprometimento das partes envolvidas na condugiqrdjeto, com a
importancia e os beneficios eminentes a implantdeéte projeto;

3.7. Restri¢cdes do Projeto

As principais restricdes identificadas a realizag@ste Projeto séo:

Alternéncia politica na Administracdo durante ggtmde Implementacao;
Indisponibilidade de Recursos Humanos para a asacdo da Equipe de
Trabalho do Projeto;

Resisténcia a Mudanca por parte dos membros dmhalismo publico;

Falta de apoio por parte do Patrocinador;

Excesso de cargos politicos em funcdes chave naindgtracdo, e em
detrimento disso, baixo comprometimento com o &@leate resultados.

3.8. Marcos do Projeto
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Estima- se o inicio dos trabalhos, para o0 més dearto ano calendario, estendendo-se
por cerca de doze meses até a conclusdo de imgdarda Escritério de Projetos.

Fase Descricdo Término
£ Keek Off Meeting Realizado 03/03/2014
2 3 Projeto Iniciado 14/03/2014
3 2 Projeto Planejado 16/05/2014
E 9 Execucédo do Projeto Concluida 19/03/2015
(]
©) Monitoramento do Projeto Concluido 19/03/2015
%ﬂ Diagnostico de Nivel de Maturidade Concluido 132064
G Benchmark Concluido 25/07/2014
c
z Mapeamento dos Fluxos Concluido 08/08/2014
£ 9 Ferramenta de GP Selecionada 22/08/20114
D O
£g Gestéio de Portifélio Concluida 14/11/2014
o n .
@ c—% Cadastramento de Areas e Usuarios Concluidp 2814/2
[}
0° Cadastramento de Indicadores Concluido 09/01/2015
z§ Curso de Nivelamento Concluido 23/01/2015
-g Curso de Metodologia de EP Concluido 06/02/20[L5
% Construcdo do Manual Operacional Concluidaj 06/aF2(
O Divulgacéo do Escritorio de Projetos Concluida B8&2015
o
% Licbes Aprendidas Levantadas 12/03/2015
% Plano de Acdo Concluido 18/03/201H
§ Reunido de Encerramento Concluida 19/03/2015
c
L Projeto Concluido 19/03/2015

Tabela 3. Marcos do Projeto

3.9. Orcamento do Projeto

» O presente Projeto prevé um gasto maximo, consideraustos internos, de R$

100.000,00.

* Em consonancia com a Lei 8.666/93 que rege asatagires publicas, pode este
valor ser suplementado na propor¢cao maxima de 86%eja, até R$ 25.000,00.
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* O desembolso financeiro se da na ordem das agessigd que tange as
aquisicdes de materiais, e até o décimo dia subseg@o més calendario, no
que tange a contratacdo dos servigos técnicos.

3.10. Gerenciamento do Escopo do Projeto

O plano de gerenciamento do escopo descreve casoapo do projeto sera definido,
desenvolvido e verificado e como a estrutura doaléto projeto sera criada e definida,
fornecendo orientacdo sobre como o escopo do pre@td gerenciado e controlado
pela equipe de gerenciamento de projetos.

Gerenciar 0 escopo do projeto requer um plano dengemento do escopo aprovado
englobando os principais processos de escopo dediniabaixo. O plano de
gerenciamento do escopo é desenvolvido e aprova@dmie a fase de planejamento do
projeto para orientar a equipe do projeto sobreocas processos de escopo seréao
executados de modo a garantir que o projeto irtoda o trabalho necessario, e apenas
o trabalho necessario, para que seja terminadcs00BESO.

Processos de Definicdo do Escopo:

» Coletar os requisitos: Processo de definicdo e mdeatacdo das necessidades
das partes interessadas para alcancar os objdbvo®jeto;

» Definir o escopo: Processo de desenvolvimento da descricdo detalhada do
projeto e do produto;

» Criar a EAP: Processo de subdivisdo das entregstebalho do projeto em
componentes menores e mais facilmente gerenciaveis;

* Validar o escopo: Processo de formalizacdo da am@mt das entregas
terminadas do projeto;

e Controlar o escopo: Processo de monitoramento dgrggso do escopo do
projeto e escopo do produto e gerenciamento dasmgad feitas na linha de
base do escopo.

3.11. Requisitos do Projeto

O Projeta visa desenvolver uma Metodologia de Implgacdo de um Escritério de
Projetos (PMO), adaptado e sensivel as peculisggatb Setor Publico, desde a
situacao politica até as legislacdes pertinentesequolvem os atos publicos.

A Metodologia a ser desenvolvida neste Projeto, ¢eprimordial objetivo de prezar
pela construcdo de um Escritério de Projetos Posilialtamente orientado e gestédo
publica de resultado, trazendo real ganho a sadéedbem como, amparado nos
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principios difundidos pelo PMBOK de condicfes ralges para a estrutura do PMO
como:

» Garantir as entregas dos Projetos dentro do qustpg e escopo definidos;

» Zelar pelo uso da Metodologia do Gerenciamentordgt®s;

* Fomentar a cultura do Gerenciamento de Projetoaedendo ferramentas e
apresentando técnicas para a resolucéao dos prahlema

o Zelar pelo melhor uso dos recursos, atraves dad®ele projetos com o maior
retorno para a Sociedade.

3.12. Declaracao do Escopo do Projeto

O presente Projeto visa desenvolver uma Metodoldgibmplantacdo de um Escritério
de Projetos dentro da Administracdo Publica, eapaente em Prefeituras Municipais
de pequeno porte, e baixa ou nula maturidade ejatpso

3.13. Escopo do Produto

O escopo do projeto engloba as entregas entendaias necessarias para a devida
implantacéo e operacionalizacdo de um Escritéri@mbgetos dentro da Administracédo
Pulblica, através da metodologia de gerenciamentoprigetos. Neste contexto,
destacam-se 0 modelo operacional e a metodologimdmciamento de projetos. Cada
uma das entregas do projeto sera devidamente deésaffosteriormente.

3.14. Nao Escopo
N&o compdem o Escopo deste Projeto:

» Execucéo de acbes continuadas a implantacdo didfscde Projetos, na linha
de Consultoria ou Prestacéo de Servicos de Assessnto;

» Aquisicao de Infraestrutura tecnologica para a ngéd dos trabalhos dentro do
Escritorio de Projetos; sendo o processo de agiscolha do software de
Gerenciamento de Projetos apenas citado como padgrante e entrega
necessaria ao processo metodologico de implantig&scritério de Projetos.



3.15. Estrutura Analitica do Projeto (EAP)

Gerenciamento do Avaliagdo Gerenciamento da Capacitagdo
Projeto Instalagao -
| | Diagnosticar o Nivel || Promover Curso de | | Levantar Ligbes
| | Kickoff Meeting - de Maturidade em GP || Selecionara Nivelamento de GP Aprendidas
Reunio de Abertura —— Ferramenta de GP

Fazer Benchmarking Promaver Curso — Fazer Plano de Agdo I
— Iniciar o Projeto — com outros Entes Fazer a Gestao de | Wetodologia do EP
: Piblicos ] Portifilio ‘——
‘—— ‘—— || Fazer Reunido de
—1 Planejar o Projeto I Construir Manual Encerramento
Mapear os Fluxos . Cadastrar Arease | Metedologia

—  dos Projetos
—{ Executar o Projeto Existentes

Usuarios Operacional EP
— Projeto Con cluido
|| Cadastrar Fazer a Divulgagdo
— Avaliagdo Concluida I Indicadores

— do Eseritorio de
Gerenciamento da

Monitorar e
Controlar o Projeto

Projetos

|| Gerenciamento Etapa Concluido Implantagio
Concluido | Concluida

Figura 1. EAP do Projeto
3.15.1 Dicionério da EAP

Cad. Nome do Pacote de Data da Organizacao/Pessoa

EAP Trabalho atualizacao Responsavel

1.1 Kickoff Meeting — 25/10 Consultor

Reunido de Abertura

Descrigcdo do pacote de trabalho

Reunido de Abertura do Projeto. Coleto dos dadelghinares sobre as expectativas
por parte da Administracdo Pubica sobre o Projeto.

Trabalho envolvido

- Esclarecimentos sobre os Objetivos do Projeto;
- Exposicao dos ganhos para a Administracdo Putdicaa Implementacao do Projeto;
- Tirar as duvidas dos membros envolvidos sobreofe®;

- Alinhar o Projeto ao Planejamento Estratégicédainistracao.
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Critérios de aceitacdo

A participacdo de Todos os membros relacionaddsranograma.

Riscos

Demandas de ultima hora que possam alterar a Agen@ampromissos dos membry
da Administracao Publica envolvidos.

Recursos necessarios

- Sala de Reunido, com infraestrutura minima para reunido com oito pessoas.

- Computador
- Coffe Break
. Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa
Caod. EAP . .
Trabalho atualizacao Responsavel
1.2 Iniciar o Projeto 25/10 Consultor

Descricdo do pacote de trabalho

Desenvolver as atividades necessarias ao staglid Projeto.

Trabalho envolvido

- Desenvolver o Termo de Abertura do Projeto;
- Identificar as Partes Interessadas;

- Definicdo do Escopo;

- Definicdo do Gerente do Projeto;

- Definicao da Equipe;

Critérios de aceitacdo

Aprovagéao do Patrocinador.

Riscos

- Mé definicdo do Escopo;
- Mudancas nas Prioridades do Patrocinador;

Recursos necessarios

- Consultor;
- Prefeito Municipal,
- Sala com Infraestrutura;
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. Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa
Céd. EAP . )
Trabalho atualizacao Responsavel
1.3 Planejar o Projeto 25/10 Consultor

Descricao do pacote de trabalho

Planejamento da construcéao do Projeto. Analisevald&veis envolvidas, dos riscos,
prazos e custos. Refinamento dos objetivos do teroje

Trabalho envolvido

- Desenvolver o Plano de Gerenciamento do Projeto;
- Coletar Requisitos;

- Definir o Escopo;

- Criar a EAP;

- Definir as atividades;

- Sequenciar as atividades;

- Estimar os recursos das atividades;

- Estimar a duracao das atividades;

- Desenvolver o Cronograma;

- Estimar os custos;

- Determinar os Orgcamentos;

- Planejar a Qualidade;

- Desenvolver o Plano de Recursos Humanos;
- Planejar as Comunicacoes;

- Planejar o Gerenciamento dos Riscos;

- Planejar as Aquisicoes;

Critérios de aceitacdo

Aprovacéao do Patrocinador.

Riscos

A desaprovacao do Patrocinador.

Recursos necessarios

Consultor
Prefeito Municipal
Sala com Infra Estrutura
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. Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa
Cod. EAP . ~ .
Trabalho atualizacao Responsavel
1.4 Executar o Projeto 25/10 Consultor/Membros geu

Descricao do pacote de trabalho

Execucéo das atividades inerentes a execuc¢ao ¢gid?m® a concluséo do trabalho
pretendido no Plano de Gerenciamento do Projeto.

Trabalho envolvido

- Orientar e Gerenciar a Execuc¢éo do Projeto;

- Realizar a Garantia da Qualidade;

- Mobilizar a Equipe do Projeto;

- Desenvolver a Equipe do Projeto;

- Gerenciar a Equipe do Projeto;

- Distribuir as Informacoes;

- Gerenciar as Expectativas das Partes Interessadas
- Realizar as Aquisicoes;

Critérios de aceitacdo

Aderéncia ao Escopo.
Cumprimento dos Prazos do Cronograma.

Riscos

Atrasos nas Entregas.
Indisponibilidades dos Recursos Humanos alocadé&s@eto.

Recursos necessarios

Consultor

Equipe

Software de Gerenciamento de Projetos.
Aquisic¢des inerentes a cada pacote de trabalho.

. Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa
Cod. EAP . ~ .
Trabalho atualizacao Responsavel
15 Monitorar e Controlary  25/10 Gerente do
o Projeto Projeto/Consultor

Descricao do pacote de trabalho

- Execucdo das atividades necessarias ao acompantmanmevisdo e controle (¢

lo
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Projeto.

- Atuar no controle das mudancas, a na resposteirea aos problemas que poss

surgir durante o Projeto.

am

Trabalho envolvido

- Monitorar e Controlar o Trabalho do Projeto;
- Realizar o Controle integrado das mudancas;
- Verificar o Escopo;

- Controlar o Escopo;

- Controlar o Cronograma,

- Controlar os Custos;

- Realizar o Controle da Qualidade;

- Reportar o Desempenho;

- Monitor e Controlar os Riscos;

- Administrar as Aquisicoes;

Critérios de aceitacdo

Aderéncia ao Escopo.
Cumprimento dos Prazos do Cronograma.

Riscos

Atrasos nas entregas.

Recursos necessarios

Consultor
Equipe

Software de Gerenciamento dos Projetos.
Infraestrutura disponivel para a execu¢do dasatias.

Nome do Pacote de Data da

Cod. EAP Trabalho atualizag&o

Organizagao/Pessoa
Responsavel

2.1 Diagnosticar Nivel dg  25/10
Maturidade em GP

Consultor/Equipe

Descricao do pacote de trabalho

Aplicar ferramenta metodologica orientada ao leaar@nto de dados necessarios a
avaliacdo no Nivel de Maturidade do Orgo Publivmé/ido no Projeto.

Trabalho envolvido
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- Escolha da Ferramenta Metodoldgica de Analisielateiridade;
- Criac&o do Formulério de Pesquisa;

- Coleta de Dados;

- Tabulag&o dos Dados;

- Analise dos Dados.

- Diagnostico a partir dos dados coletados.

Critérios de aceitacdo

Aderéncia a Metodologia aplicada.

Riscos

- Respostas tendenciosas por partes dos Gestores;

- Respostas que ndo reflitam a realidade em angligevisem a elevacao do nivel de
maturidade;

- Incompreenséo das questdes levantadas.

Recursos necessarios

Consultor

Equipe do Projeto

Sala com Infraestrutura

Disponibilidade dos Gestores para a coleta de Dados
Formularios Impressos

Gestores das Secretarias Municipais

. Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa
Cdd. EAP . .
Trabalho atualizacao Responsavel
2.2 Fazer Benchmarking de 25/10 ;
Outros Entes Publicos Consultor/Equipe

Descricao do pacote de trabalho

Levantamentos de cases de Implementa¢cfes de PM@dministracao Publica, que
possibilitem o enriquecimento e o aprendizado daiAtstracdo Publica envolvida no
Projeto.

Trabalho envolvido

- Levantamento de Cases;
- Contato com os PMOs Publicos ja em funcionamento;
- Analise 0 modelagem dos métodos aplicados naleimgntacdes estudadas.

Critérios de aceitacdo
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Levantamento de no minimo trés cases de sucedamptintacao.

Riscos

Dificuldade de acesso aos dados.
Inacessibilidade dos membros envolvidos nos Prejgtalisados.

Recursos necessarios

Consultor

Equipe

Acesso a Internet

Telefone de Linha Disponivel

Infraestrutura fisica para a conducdo da pesquisa.

. Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa
Céd. EAP . )
Trabalho atualizacao Responsavel
2.3 Mapear Fluxos dos 25/10 .
Projetos Existentes Consultor/Equipe

Descricao do pacote de trabalho

Identificar os métodos de conducéo e planejamergdtojetos em andamento no

Orgéo Publico em analise.

Trabalho envolvido

- Levantamento de Dados;
- Mapeamento e Catalogacdo dos Projetos existentes;
- Identificacédo dos fluxos percorridos por esteyd?os;

Critérios de aceitacao

Catalogacéo de Todos os Projetos em andamentogém @nvolvido no Projeto.

Riscos

Indisponibilidade e Imprecisdo dos dados.
Dificuldade de acesso aos dados.
Informacdes sem padrao de arquivamento.

Recursos necessarios

Consultor
Equipe
Gestores Municipais das Secretariais
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Infraestrutura
. Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa
Cod. EAP . ,
Trabalho atualizacao Responsavel
3.1 Selecionar a 25/10
Ferramenta de Gestap Consultor/Prefeito
de Projetos

Descricao do pacote de trabalho

Realizar a pesquisa de mercado em busca da melnamienta de software que se
ajuste as necessidades da Administracdo Publiapaonducéo de seus Projetos.

Trabalho envolvido

- Levantamento técnico a cerca das ferramentasmiggis no mercado;
- Realizar a orcamentacéo destas ferramentas;

- Selecionar a forma legal de aquisicédo da ferram@ispensa Carta Convite, Pregd
- Realizar a aquisicao da ferramenta.

- Analisar a possibilidade de utilizar ferramerdeponiveis para estes fins, no Porta
do Software Publico, e que sao Gratuitos.

Critérios de aceitacdo

Aprovacéao do Patrocinador.

Riscos

Morosidade na deciséo.
Processo de aquisicdo demorado.

Recursos necessarios

Consultor
Prefeito
Dependendo da Opcao: Comissao de Licitacoes

. Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa
Céd. EAP . )
Trabalho atualizacao Responsavel
3.2 Fazer a Gestéao do 25/10 Consultor/Equipe/Comisséo
Portifolio de Licitacoes

Descrigcdo do pacote de trabalho
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Realizar a filtragem inicial dos Projetos em andaime&m seus mais diversos estagid
e conduzir a aprovacao e continuidade apenas @os1gis se ajustem ao alinhament
estratégico da Administracao Publica em analisgieenecessariamente, possuam
provisao de receita existente para a sua execugao.

S,

Trabalho envolvido

- Levantamento dos Projetos existentes;

- Analise de aderéncia estratégica dos mesmoshbgetsvos da Administracao;

- Analise Financeira destes Projetos, (ProvisdBeatmirsos, Financiamento, Convéni
- Selecao dos Projetos.

- Criar o Comité do Escritério de Projetos.

Critérios de aceitacdo

- Aprovacgéo do Patrocinador.

Riscos

Conflito de Interesses na selecdo dos Projetositarios.
Conflitos entre Gestores x PMO

Recursos necessarios

Consultor

Equipe

Infraestrutura

Cod. EAP Nome do Pacote de Dat.a da~ Organlzagao/,Pessoa
Trabalho atualizacao Responsavel
3.3 Cadastrar Areas e | 25/10/13 .
L Consultor/Equipe

Usuarios

Descricao do pacote de trabalho

Prover o cadastramento das areas e usuarios réspmpela geracdo da demanda d
Projetos, e seus responsaveis dentro de cada&exret

e

Trabalho envolvido

- Elaborar Formulario de Cadastro de Areas e Ussiari

- Criar Cadastro das Areas, (Secretarias, Depant@se/ou Autarquias) responsavei
pela geracdo de demanda de Projetos;

- Criar Cadastro dos Usuarios responséaveis podestanda dentro das Areas;
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Critérios de aceitacdo

Cadastramento de Todas as Areas e Usuarios Eneslvid

Riscos

Imprecisao nas Responsabilidades dentre a equipBeataetarias.

Recursos necessarios

Consultor
Equipe
Infraestrutura
. Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa
Cod. EAP . ~ .
Trabalho atualizacao Responsavel
3.4 Cadastrar Indicadores 25/10 Equipe

Descricdo do pacote de trabalho

Realizar o prévio cadastro de Indicadores, Econdsné Estratégicos preteridos p
Administracdo, e em consonancia com a Lei Orcamantdunicipal, e os Objetivo
Estratégicos da Administracdo Municipal.

Trabalho envolvido

- Levantar a Dotacdo Orcamentaria provisionadapea durante o Ano Fiscal do
exercicio abrangido;

- Levantar as areas estratégicas com maior foetudgdo (Dado necessario a seleca
dos Projetos, pelo Comité);

- Manter Cadastro atualizado das fontes de recp@@scaptacdo disponiveis, nas m
diversas Organizac¢des de Fomento (Portal de Cons/@NDES, BRDES, ONU, etc)

10

ais

Critérios de aceitacdo

Validag&o Equipe Secretaria da Fazenda.

Riscos

Falta da clareza dos Objetivos Estratégicos da Adtnacao.

Recursos necessarios

Consultor

Equipe
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Secretario da Fazenda

Prefeito
. Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa
Cdd. EAP . .
Trabalho atualizacao Responsavel
4.1 I_Dromover Curso de 25/10 Consultor Convidado
Nivelamento em GP.

Descricao do pacote de trabalho

Promover, com o auxilio de Facilitador convidado) aurso pratico e tedrico, com
vistas ao nivelamento do tema Gerenciamento detes)j

Trabalho envolvido

- Agendar e orientar com prévia antecedéncia dghgédo do curso, para as partes
interessadas e envolvidas com o tema dentro dast&eas;

- Providenciar com antecedéncia a agenda do RamlitConvidado, e a sua
disponibilidade para o Evento;

- Providenciar a disponibilidade de sala e infragsta para a realizacdo do Curso;
- Providenciar junto ao Setor de Compras e Materadisponibilidade de Coffe Break
para as datas do Evento;

Critérios de aceitacdo

A participacéo de pelo menos um Representantedie®acretaria Municipal.

Riscos

Indisponibilidade de participacdo dos Represensante
Agenda do Facilitador.

Recursos necessarios

Facilitador do Curso
Consultor
Equipe

Membros das Secretarias

Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa

Céd. EAP . )
Trabalho atualizacao Responsavel

4.2 Promover Curso 25/10 Consultor
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Metodologia Escritérig
de Projetos

Descrigcdo do pacote de trabalho

Promover curso especifico de metodologia de fumei@nto do Escritorio de Projetos
dedicado a equipe de atuagdo no mesmo.

Trabalho envolvido

- Agendar com antecedéncia prévia, a disponibied#ms Servidores Membros do
Escritorio de Projetos junto as suas Secretaridstaeio;

- Providenciar a disponibilidade da sala e infraggta para a realizacdo do curso;
- Levantar junto a Equipe, subsidios praticos gdes para a constru¢cao do Manual de
Metodologia do Escritério Municipal de Projetos;

Critérios de aceitacdo

Participacdo de 100% da Equipe do Projeto.

Riscos

Impossibilidade de participacdo dos membros dadegara atividades nas suas pastas
de lotacao.

Recursos necessarios

Consultor

Equipe

Infraestrutura

. Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa
Céd. EAP . )
Trabalho atualizacao Responsavel
4.3 Construir Manual de 25/10
Metodologia do Consultor/Equipe
Escritorio de Projetos

Descricao do pacote de trabalho

Construir um Manual de Metodologia do Escritériordipal de Projetos, a fim de que
faca parte do inventario técnico do Escritério, eedpre como fonte de consulta| a
equipe e todos os demais interessados no temag dienfdministracao.

Trabalho envolvido

- Levantamento tedrico e bibliogréafico sobre o tema
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- Produzir o material escrito para a construca®daual;
- Realizar a diagramacéo e revisao do material,
- Enviar o material para a Confeccéo Grafica;

Critérios de aceitacdo

Validacéo pelo Comité do Escritério de Projetos.

Riscos

Clareza do Manual
Linguagem Técnica

Recursos necessarios

Consultor
Infraestrutura
Servico Grafico

. Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa
Céd. EAP . )
Trabalho atualizacao Responsavel
4.4 Fazer a Divulgacdo dp 25/10 .
Escritorio de Projetos Consultor/Equipe

Descricao do pacote de trabalho

Fazer a divulgacdo do Escritério de Projetos dmdomterna da Administracéo, be
como, na midia local, reforcando a importanciaedod, bem como sua relevancia p
a construcdo de uma Administracdo Publica de vadgua

m
ara

Trabalho envolvido

- Producédo de material Grafico para a divulgacéerma,;
- Orcamentacao de cm/coluna em Jornal Local, gdratar reportagem especial sobr
0 tema;

- Realizar a contratacdo de empresa especializadaiacdo web, para a construcao
site do Escritério Municipal de Projetos;

Critérios de aceitacao

Um Cartaz por Secretaria
Publicacéo Site do Escritorio de Projetos
% Péagina no Jornal local

Riscos
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Morosidade na Aquisi¢ao dos Servigos

Recursos necessarios

Consultor

Equipe

Aquisi¢oes do pacote de trabalho
Servico Gréfico

. Nome do Pacote| Data da . .
Caod. EAP de Trabalho Stelicacs Organizacéao/Pessoa Responsave

5.1 Levantar Licdes 25/10

Aprendidas Consultor/Equipe/Prefeitos/Secretar|os

Descricao do pacote de trabalho

Levantar juntamente com a equipe envolvida na impfgacao, aspectos relevantes a
cerca dos erros e aprendizagens decorridas ao anttada Implantacdo do Escritotio
de Projetos.

Trabalho envolvido

- Prover com antecedéncia, a reserva da data madages Gestores e membros
envolvidos;

- Providenciar a disponibilidade da sala e infraggta necessaria;

- Providenciar a producgéao e arquivamento em meitatlidos aspectos levantados;

Critérios de aceitacao

Ao menos um Apontamento e Consideracéo, por Aiegida pelo Projeto.

Riscos

Falta de credibilidade a esta etapa do Projeto.

Recursos necessarios

Consultor

Equipe

Membros da Administracao
Sala com Infraestrutura

Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa

Caod. EAP . ~ .
Trabalho atualizacao Responsavel
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5.2 Fazer Plano de Agag 25/10 Consultor/Prefeito

Descricao do pacote de trabalho

Realizar juntamente com a alta Administracdo, omd@lde Acdo para 0s proximos
meses do Escritorio de Projetos, alinhando objstestracando metas.

Trabalho envolvido

- Levantar as acoes diretrizes para os proximasdszs de trabalho do Escritério de
Projetos;

- Tracar os Objetivos Estratégicos para o periodo;

- Produzir a confeccéao do Plano de Acao em meitatligom posterior arquivamento
divulgacao junto aos membros envolvidos.

Critérios de aceitacdo

Aceite do Patrocinador.

Riscos

Falta de Planejamento Estratégico da Administradadoicipal
Falta de AcOes Coordenadas a execucéo do PlanemEsratégico

Recursos necessarios

Consultor
Prefeito
Infraestrutura
. Nome do Pacote de | Data da Organizacao/Pessoa
Céd. EAP . .
Trabalho atualizacao Responsavel
5.3 Fazer Reunido de 25/10 .
Consultor/Equipe
Encerramento

Descricao do pacote de trabalho

Realizar a reunido de encerramento oficial do Ryoje

Trabalho envolvido

- Prover com antecedéncia a disponibilidade nadagdns membros envolvidos;

- Providenciar a disponibilidade da Sala e infragsta para a realizacado da Reuniaoj

- Apresentacao Final dos Dados do Projeto implantad
- Prestagéo de Contas dos Recursos Utilizados;
- Encerramento dos Contratos.

e
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Critérios de aceitacdo

Participacdo de Todos os Envolvidos.

Riscos

Indisponibilidade de horéarios para a participacao

Recursos necessarios

Consultor

Equipe

Membros Administracao
Sala com Infraestrutura

Tabela 3. Dicionario da EAP.

3.16. Padrbes de Documentacao

Toda documentacéo foi produzido segundo o PMBOKd#a0, sendo seus templates
dispostos conforme anexos abaixo. Templates denGareento de fases e demais
relatérios, ficam a critério de opcéo do Gerent@getos.

Anexo 1 - Modelo Ata de Reuniao

Anexo 2 - Modelo Termo de Abertura do Projeto
Anexo 3 - Modelo Declaracdo do Escopo do Projeto
Anexo 4 - Modelo de Registro das Partes Interessada
Anexo 5 - Modelo Status Report

Anexo 6 - Modelo Formulério de Solicitacdo de Mugian

Anexo 7 - Modelo Licdes Aprendidas

3.17. Riscos Iniciais

Principais Riscos levantados:

* O Gerente de Projetos (Consultor Externo), naopciros requisitos minimos
devido a sobrecarga de atividades;

» O Gerente de Projetos (Consultor Externo), ndo curop requisitos minimos
devido a baixa adesé&o e crenga dos membros da Atagdio na Metodologia
a ser implantada;

e O Patrocinador mudar o Escopo do Projeto;

 Os Gestores (Secretarios Municipais) deslocarenreoarsos anteriormente
alocados na composicao da Equipe do Projeto;
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» Gestores e Funcionérios boicotarem o Projeto perséde a Mudancas;

* O numero de membros disponiveis, ser insuficieata ptender a demanda;

* Integrantes da Equipe estarem sobrecarregados caes fancdes em suas
respectivas Secretarias de lotacéo.

3.18. Gerenciamento do Escopo

3.18.1 Responsavel pelo Plano

O consultor contratado, nomeado Gerente do Pregth o Responsavel pelo Plano de
Gerenciamento de Escopo.

3.18.2 Frequéncia de Atualizacbes

O Plano sera atualizado sempre que se fizer nemespar solicitacdo do Comité
Gestor do Escritorio de Projetos ou pelo propritvdeaador.

3.18.3 Historico de Alteracdes do Escopo

Data | Responsave| Alteracao Item Acao Patrocinador

4. Recursos

Segundo o PMBOK 42 edicao, os recursos podem sepasios de recursos humanos
especializados, servi¢cos, materiais, suprimentogamentos.

4.1. Recursos Materiais

Para a realizacdo deste Projeto, foram identifcadsa seguintes necessidades de
recursos materiais:
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Equipamento Quantidade Proprietario Finalidade
Computador 3 Uso Compartilhado
Secretaria da
Impressora 1 Administracéo
Secretaria da
Sala 1 Administracao )
Mesa de Reunides com 1 Secretaria da Diversos
8 cadeiras Administracéo
Flip Shart 1 A adquirir
Marcador Permanente 12 A adquirir
Resma Papel A4 1 A adquirir

Tabela 5. Recursos Materiais

4.2. Recursos Humanos

De forma direta, a equipe do Projeto € formada @@aasultor Externo denominado
Gerente do Projeto, além de trés Servidores P@hdocados nas tarefas do Projeto
sempre alocados na proporcgéo de ¥z turno de atejgeaa assim, minimizar o impacto

do Projeto nas execugdes das atividades de susteBes de lotaco.

A equipe conta ainda, com o0 apoio sempre que reaessindispensavel dos Gestores
das respectivas Secretarias para a coleta e dijmagao de informacdes necessarias a
conducdo do Projeto, bem como também, com o apaidkquipe de Compras e

LicitacOes, para a realizacdo das atividades @at®s as aquisicbes do Projeto.
Destaca-se também aqui, a participagdo da Assashmidica na redagcdo e validacao

dos Contratos decorrentes deste Projeto.

4.2.1 Organograma do Projeto

Patrocinador
Prefeito Municipal

Gerente Externo do
Projeto

Gerente Interno do
Projeto

Servidor Publico Servidor Publico
Membro da Equipe Membro da Equipe

Servidor Publico
Membro da Equipe

Figura 2. Organograma do Projeto

Equipe de Apoio

Gestores Municipais

Assessoria Juridica

Departamento de
Compras e Licitacdes
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4.2.2 Definicado dos Papéis

Consultor Externo - Gerente Externo do Projeto

Responsavel por:

- definir a equipe:

- conduzir o projeto;

- concluir o projeto dentro dos custos e prazogigies;

- elaborar Planos de Instrugéo e Treinamento &rala pos-execucéo;

- ministrar instrucdes e treinamentos;

- gerenciar os Subprojetos para que sejam exeautathdorme contratado;
- elaborar a Declaracéo de Escopo, definir o Craamog e 0 Orgamento juntamente com o
Patrocinador do Projeto;

- agendar encontros com todos os individuos nedessa

- submeter documentacdes a aprovagao do Patrocinado

Membro da Administracéo - Gerente Interno do Poojet

Responsavel por:

- Auxiliar de forma direta o Gerente Externo doj€iam

- Promover o eficaz direcionamento das comunicagéesssarias;

- coordenar e agendar com breviedade os compramniskeionados ao projeto, da agenda
politica do Patrocinador;

- Auxiliar na Gestao da Mudanca com o contato miaeto com os membros da Administrag
envolvidos no Projeto.

Servidores Publicos - Membros da Equipe

Responsaveis por:

- Levantamento de dados;

- Tabulacdo de dados;

- Execucao de trabalhos administrativos relaciosaoProjeto;

- Pela divulgacao informal da cultura de Gerencigmée Projetos dentro da Administracaa;

- Auxiliar na evangelizacdo da Gestdo da Mudanca.

Equipe de Apoio - Gestores das Secretarias Munscipa

Responsaveis por:

- Fornecimento de dados necessarios ao Projeto;

- Fornecimento e formulagdo dos indicadores egfic@is de cada Secretaria;
- Divulgacéo e producéo de dados técnicos inerastssias Secretarias;

Equipe de Apoio - Assessoria Juridica

Responsaveis por:

- Orientac@es técnicas e legais sobre aspect@ntesras contratacdes publicas;

- Apoio Juridico nas questdes legais inerentegestggdo de contas junto a Agéncias de
Fomento;

- Suportes Juridicos nos Contratos e Editais @ikrg as aquisicbes do Projeto.

Equipe de Apoio - Departamento de Compras e Lig#dac
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Responsaveis por:

- Orientac@es técnicas na formulacéo dos editdiBqm$ para as aquisicées do Projeto;

- Trabalho de orgamentacédo dos custos prelimiro@secursos inerentes a execucgéo do
Projeto;

- Trabalho de prospeccao do mercado, na buscatéeleqgs fornecedores para o Projeto;
- Trabalho de Controle e Monitoramento dos prasosrdrega estipulados nos editais de

aquisicao.

Tabela 6. Definicdo dos Papéis

4.2.3 Matriz de Responsabilidades (RACI)

Membros da Equipe

Departamento de Compras e Licitacoes
Assessoria Juridica

Secretarios Municipais

Gerente Interno do Projeto

Gerente Externo do Projeto

Prefeito Municipal

Responsavel

EX?, Entrega / Pacote de trabalho
1. Gerenciamento do Projeto
1.1 Kickoff Meeting — Reunido de Abertura C  A|C|C|I Il | C
1.2 Iniciar o Projeto A |R|C | C]|I Il | C
1.3 Planejar o Projeto A |R|C|C]|I Il | C
1.4 Executar o Projeto I R|C| I I Il | C
15 Monitorar e Controlar o Projeto I R|C| I I Il | C
2. Avaliacéo
2.1 Diagnosticar Nivel de Maturidade C|R|C|C|I |C]|C
2.2 Fazer Benchmarking I C | I Il | C| R
2.3 Mapear dos Fluxos dos Projetos Existentes| C c,c/,cCc|C|cC
3. Gerenciamento da Instalacéo
3.1 Selecionar a Ferramenta de GP C | C|R | I I Il | C
3.2 Fazer a Gestéo de Portifélio C| | R|IC|C|C|C]||I
3.3 Cadastrar Areas e Usuarios I c|c|c|iC|] Il |R
3.4 Cadastrar Indicadores I c|c|c|iC|] Il |R
4, Capacitacéo
4.1 Promover Curso de Nivelamento de GP I R|C]| I I I | C
4.2 Promover Curso de Metodologia do EP I R|C| I I I c
43 CE:I(__))nstruw Manual Metodologia Operacional I RIlcli | | .
4.4 Fazer a Divulgacéo do EP I I | C | | I Il | R
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5. Encerramento

51 Levantar Licdes Aprendidas C R|C|C|C|C|C
5.2 Fazer Plano de Acéo A|jlC|]C|C|C]|I|C
5.3 Fazer Reunido de Encerramento C R{C| | C|C| I |C

Legenda de Responsabilidades:

R: Responsavel A: Aprovador C: Consultaidnformado

Figura 3. Matriz de Responsabilidades (RACI).

4.3. Plano de Gerenciamento de Recursos Humanos

Sempre que se fizer necessario e indispensaveloao dandamento dos trabalhos
relacionados ao Projeto, e de igual forma, ao bowtamento dos trabalhos dos
membros das equipes nas suas Secretarias de |avaG&oente do Projeto em conjunto
com os Gestores das respectivas Secretarias, uaro da estrutura novos membros
para compor a equipe do Projeto. Sempre, mediaéteapaprovacado do Patrocinador,
Sr. Prefeito Municipal.

4.3.1 Tratamento de novos recursos e realocacoes

Se fazendo necesséria a realocacédo e a inserg@wvoe membros no Projeto, passardo
estes, por treinamento basico sobre as melhordsgwréle Gerenciamento de Projetos.

O curso em tela se dard em horario excepcionaliamiedconsulta e validagdo do novo
membro, e instruido pelo proprio Gerente do Projeto carga horaria ndo superior a 8
horas.

4.3.2 Bonificacdes e Incentivos

Fica a critério da Administracdo Municipal a quapmjeto for implantado, definir a
cerca de bonificacdo ou ndo, da participacdo napeqgdo projeto, com o bbnus
financeiro de Funcao Gratificada.

4.3.3 Alocacéo Financeira dos Recursos Humanos

A alocagéao financeira dos recursos financeirosetidglos com os recursos humanos
com lotacdo em Secretaria prépria ficam a cargBedaetaria de lotagdo do membro da
Equipe.
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Com relacdo a alocacao financeira dos recursos fmsnariundos de contrato de
consultoria ou similar, estes se alocam diretamerg#erubrica da Secretaria da
Administragcdo — Gabinete do Prefeito Municipal.

4.4. Responsavel pelo Plano de Recursos Humanos

O responsavel pelo Plano é o Gerente do Projeto,acaprovacéo do Patrocinador.

4.4.1 Frequéncia de Atualizacdo do Plano

O presente Plano sera atualizado sempre que se Hemessario, por alteracao,
realocacao ou inser¢géo de novos recursos humarneeto.

4.4.2 Historico de Alteracdes do Plano

Data | Responsave| Alteracao Item Acao Patrocinador

5. Tempo

Fator de determinante importancia na construcaBrageto, a variavel Tempo, € sem
davida, uma das mais importantes reflexdes no jaamento do Projeto. E a partir da
determinacdo da quantidade de esforco empregadoadm atividade, que se da a
construcdo de toda estrutura dorsal do Projeto.

5.1. Analises Preliminares

Consideracdes preliminares a cerca da execucaatigaades e mensuracdo do tempo
do Projeto:

« Todos os Membros da Equipe possui atuagdo no Erojetnsurada na
propor¢cédo de %2 turno de trabalho, a fim de suacgaatéo no Projeto nao
atrapalhar o andamento das suas atividades naesust&8ia de lotacao;

» Agenda politica do Patrocinador precisa ser corsil#e a fim de mitigar os
atrasos do Projeto, nas atividades das quais &ipaggo do Patrocinador é
indispensavel;
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* O calendério utilizado na ferramenta MS Projectp énodelo padrdo, com
horario padrdo (9h — 12h / 13h — 18h), sendo estda fator de ajusta em
Administracbes optantes por turno reduzido ou réduge carga trabalhada
similar.

5.2. Plano de Gerenciamento do Tempo

O Plano de Gerenciamento de tempo define os pakesscessarios para a eficaz
previsdo do tempo gasto para a conclusdo do profefte processo de analise e
mensuracao do tempo é crucial também para a efgi@mnativa de custos do projeto,
com base nas projecdes levantadas sobre o tempo.

O software MS Project e a ferramenta WBS Chartféhgm usados como ferramentas
de construcéo e execucao de todos os processbslesidos neste documento.

5.2.1 Processos de Gerenciamento do Tempo
Como processos integrantes deste Plano de Gerastimote Tempo, temos:

* Processo de Definicdo das Atividades;

e Processo de Sequenciamento das Atividades;
* Processo de Estimativa de Recursos;

* Processo de Desenvolvimento do Cronograma.

5.2.1.1 Processo de Definicdo das Atividades

O processo de Gerenciamento do Tempo consiste erdifidacdo das atividades
especificas do cronograma que precisam ser reatizadra produzir as entregas do
projeto. Este processo identificara as entregasivel da estrutura analitica do projeto
(EAP), que chamamos de pacote de trabalho.

A técnica utilizada é a decomposi¢do em atividaoleseja, listar as atividades a serem
executadas para a geracao dos produtos e serdquejdto. Os pacotes de trabalho do
projeto sdo decompostos em componentes menoremjadba de atividades do
cronograma, para fornecer uma base para a estanaiaboracdo de cronogramas,
execucao, e monitoramento e controle do trabalhurojeto.

Para este processo, tomamos como base o0s paranussoritos abaixo e que
nortearam a definicdo das atividades:

* Estrutura Analitica do Projeto — EAP;

* Dicionério EAP;
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5.2.1.2 Processo de Sequenciamento das Atividades

O processo de sequenciamento de atividades refemedentificacdo e documentacao
das dependéncias entre as atividades do cronogramaseja, identifica o0s
relacionamentos ldgicos entre as atividades a sezalimadas durante o Projeto.

Para a definicdo do sequenciamento de atividadézoutse a EAP com as atividades
listadas e representamos graficamente atravésidagio de um diagrama de rede de
precedéncia (MDP). Foram utilizados os seguintegérims na definicdo de
seguenciamento:

Tipos de dependéncias:
» Dependéncias mandatorias;
» Dependéncias arbitradas;

« Dependéncias externas.

Tipos de atividades:
« Atividades predecessoras;

» Atividades sucessoras.

Tipos de relacionamento entre as atividades:

» Término para inicio (TI) - A iniciacdo da atividka sucessora depende do término da
atividade predecessora.

e Término para término (TT) - O término da ativideglicessora depende do término da
atividade predecessora.

* Inicio para inicio (Il) - A iniciacdo da atividadsucessora depende da iniciacdo da
atividade predecessora.

* Inicio para término (IT) - O término da atividaslecessora depende da iniciacdo da
atividade predecessora.
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5.2.1.3 Processo de Estimativa de Recursos

Este processo tem como objetivo levantar os resuesa quantidade dos destes que
devem ser empregados para a realizacao das agsidiadprojeto, bem como estimar o
tempo necessario para a execucdo de cada ativifadeeitos em paralelo porque ha
uma dependéncia entre a duracdo de uma atividadguantidade de recursos a ser
utilizada.

Para este processo, tomamos como base os paradesoogos abaixo:
« Estrutura Analitica do Projeto — EAP com atividad
* Dicionario da EAP;

* Informagdes historicas.

Os critérios para identificacdo de recursos esté®ociados ao conhecimento da
atividade a ser realizada. Para a estimativa dacédarda atividade, foram coletadas
informagdes do trabalho a ser realizado e dos seswx serem alocados.

Existem dois tipos de atividades em relacéo agdiora
* Atividade de duracéo fixa;

« Atividade orientada para o recurso.

Para cada tipo de atividade foram identificadosesforcos e a duracédo, ou seja,
guantidade de recursos para concluir a atividageaatidade de tempo para atender o
esforco estimado. Para a estimativa de duracamfatidizados os seguintes critérios:

» Taxa conhecida;
* Analise PERT (Program Evaluation Review Technjgue
* Fonte de consulta;

« Histoérico.

5.2.1.4 Processo de Desenvolvimento do Cronograma

O processo de desenvolvimento do cronograma deteras datas de inicio e término
das atividades do projeto. As estimativas de doracas estimativas de recursos serao
reexaminadas e revisadas até que se consiga aagfoodo cronograma, e ainda, que
possa servir como uma linha de base para avalecaatrole do progresso do projeto.
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Para elaboracdo do cronograma foram estabelecgl@slendarios do projeto e dos
recursos, alocados e nivelados os recursos, itaakif o caminho critico do projeto e
revisado conforme restricdes de datas e prazosstop@o projeto, utilizando-se das
técnicas de compressao (crashing) e caminha réfaistatracking).

5.2.2 Controle das Mudancas nos Prazos

Sempre que se fizer necessario e imprescindivahuancas nos prazos do projeto
serdo realizadas, com vistas a produzir o menoadtoppossivel no cronograma do
projeto, e sempre serdo validadas com a aprovag&afrocinador.

5.2.3 Frequéncia e Avaliacdo dos Prazos do Projeto

Os prazos do projeto serdo avaliados e analisadoardente pelo Gerente do Projeto.

5.3 Cronograma do Projeto
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Id Mome da tarefa Duragdo Inicio Término FMar/1a 09/Mar/14 16/Mar/14 23/Mar/14
s[tlalals[s[o[s[tfafals[s[pl|s[T]alals[s[o[s [T ]ald
@ | PMO Municipal 275 dias? Seg 03/03/14 Sex 20/03/15
1 1 Gerenciamento do Projeto 273,5 dias Seg 03/03/14 Qui 19/03/15
2 1.1 Kickoff Meeting - Reunifio de Abertura 1 dia Seg 03/03/14 Seg 03/03/14 Consultor Externo [50%];Prefeito Municipal[50%];Secretario da Educacdo
3 1.2 Iniciar o Projeto 10 dias Ter 04/03/14 Seg 17/03/14 ﬁ Consultor Externo ;Prefeito
4 1.3 Planejar o Projeto 40 dias Ter 18/03/14 Seg 19/05/14 %
5 1.4 Executar o Projeto 217.5 dias Ter 20/05/14 Qui 19/03/15
280 1.5 Monitorar e Controlar o Projeto 260,5 dias Ter 18/03/14 Ter 17/03/15 [~ [~ =]
390 1.6 Gerenciamento Conchido 0 dias Ter 17/03/15 Ter 17/03/15
391 2 Avaliacio 60 dias Ter 20/05/14 Seg 11/08/14
392 2.1 Diagnosticar o Nivel de Maturidade em GP 20 dias Ter 20/05/14  Seg 16/06/14
393 2.2 Fazer Benchmarking com outros Entes Piib 30 dias Ter 17/06/14 Seg 28/07/14
394 2.3 Mapear os Fhoos dos Projetos Existentes 10 dias Seg 28/07/14 Seg 11/08/14
395 2.4 Avaliac3o Conchida 0 dias Seg 11/08/14 Seg 11/08/14
3896 3 Gerenciamento da Instalacio 110 dias Ter 12/08/14 Seg 12/01/15
397 3.1 Selecionar a Ferramenta de GP 10 dias Ter 12/08/14 Seg 25/08/14
398 3.2 Fazer a Gestdo de Portifolio 60 dias Ter 26/08/14 Seg 17/11/14
399 3.3 Cadastrar Areas e Usudrios 10 dias Ter 18/11/14 Seg 01/12/14
400 3.4 Cadastrar Indicadores 30 dias Ter 02/12/14 Seg 12/01/13
401 3.5 Gerenciamento da Etapa Concliido 0 dias Seg 12/01/15 Seg 12/01/13
40z 4 Capacitacio 40 dias Ter 13/01/15 Seg 09/03/15
403 4.1 Promover Curso de Nivelamento de GP 10 dias Ter 13/01/15  Seg 26/01/15
a4 4.2 Promover Curso Metodologia do EP 10 dias Ter 27/01/15  Seg 09/02/15
405 4 3 Construir Mamual Metodologia Operacional 40 dias Ter 13/01/15  Seg 0%/03/15
406 4 4 Fazer a Divulgagdo do Escritorio de Projetc 20 dias Ter 10/02/15  Seg 09/03/15
407 4.5 Implantagdo Conchida 0 dias Seg 09/03/15 Seg 09/03/15
408 S Encerramento 9 dias? Ter 10/03/15 Sex 20/03/15
409 5.1 Levantar Ligcdes Aprendidas 4 dias Ter 10/03/13  Sex 13/03/13
410 5.2 Fazer Plano de Ac#o 4 dias Seg 16/03/15  Qud 19/03/15
411 5.3 Fazer Reunido de Encerramento 1 dia? Sex 20/03/15  Sex 20/03/15
412 5.4 Projeto Conchiido 0 dias Sex 20/03/15 Sex 20/03/15

Figura 4. Cronograma do Projeto
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Atividade

Descricao

Trabalho

Gerenciamento do

alinhamento das espectativas. Trab:

Realizagdo dos trabalhos iniciais
Projeto, definicho da equipe

athedinir a equipe, iniciar o projet

dRealizar a reunido inicial, alinhar
@xpectativas do  Patrocinad

Projeto de Iniciacdo e Planejamento com todaslizacdo as acdes de planejamento
as suas atividades inerentes. do Projeto.
Diagnosticar o nivel de maturidade A L .
. ! icar questionario de analise (de
I Gerenciamento  de  Projetos iy :
Avaliacéo nivel de maturidade, mapear fluxos

organizacéao,
fluxos dos projetos existentes.

identificar 0s principd

e projetos existentes.

Gerenciamento d¢
Instalacao

3|

Fase de selecdo da ferramenta
Gerenciamento de Projetos a

utilizada pela organizacao, realizar
levantamento preliminar dos projef
em andamento bem como fazer a ge
de portifolio dos mesmos, bem com
cadastramento de areas, usuario
indicadores da organizacéao.

de

r ~
Fizer a selecdo da ferramenta
§ erenciamento de Proetos a
Lﬁilizada, fazer a gestédo
stag . 2
portfélio, cadastrar usuarios, area

D: 0, o
Jn%cadores da organizacéo.

de
ser
de
se

Capacitacao

Fase de capacitar e evangelizaj
organizacdo para o aculturamento
praticas de Gestdo de Projetos.

Promover a  capacitagéo
treinamento de todos os memb
Gensvolvidqs ha estrqtura de proje
a organizacdo, seja como mem
da equipe, seja como gerador
demanda e usuario do Projeto.

ros

tos

bro
de

Encerramento

Fase de levantamento das li¢
aprendidas, encerramento dos contré
realizacdo de plano de acdo par:
andamento do Escritério de Proje
agora instalado.

5Iéesvantamento das licoe
%Jrendidas, encerramento  (
10S X

caritratos, criacdo do plano de a
e alinhamento estratégico para

tos, . oo
proximos doze meses do EscritQ

RS
los
cao
0S
rio

52

de Projetos.

Figura 5. Descricao das Fases do Projeto
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Fase Descricéo Inicio Término |Duracég

Kickoff Meeting 03/03/201403/03/2014 1 dia
G . Iniciar o Projeto 04/03/201417/03/2014 10 dias
%fg‘;‘;@;”t Planejar o Projeto 18/03/20149/05/2014 40 dias
Executar o Projeto 20/05/20149/03/2015 217 dias
Monitorar e Controlar o Projetol18/03/2014 17/03/2015 260 dias
Diagnosticar Nivel de | 5055014 16/06/2014 20 dias

Avaliacs Maturidade
vallagao Fazer Benchmarking 17/06/20128/07/2014 30 dias
Mapear Fluxos 28/07/2014.1/08/2014 10 dias
Selecionar Ferramenta de GP  12/08/202%8/08/2014 10 dias
Gdzr?r?sct';r;‘g;é Fazer Gestdo de Portifélio | 26/08/201147/11/2014 60 dias
Cadastrar Areas e Usuarios 18/11/2004/12/2014 10 dias
Cadastrar Indicadores 02/12/201¥2/01/2015 30 dias
Promover Curso de | 43415015 26/01/2015 10 dias
Nivelamento

Capacitacio E/Ireotrgé’;’f);;“ézolzdpe 27/01/2015 09/02/2015 10 dias
Construir Manual 13/01/20199/03/2015 40 dias
Fazer a Divulgagao do EP 10/02/2013®/03/2015 20 dias

Levantar licdes aprendidas 10/03/20113/03/2015 4 dias

Encerramento Flflzer PIaF?o dgNAgdéo 16/03/201H/03/2015 4 dias

azeraweuniao de 1 50/03/2015 20/03/2015 1 dia

Encerramento

Figura 6. Datas Alvo (Milestones)

5.4. Responsavel pelo Plano

O Responsavel pelo Plano de Gerenciamento do TéropgBerente do Projeto.

5.4.1 Frequéncia de Atualizacédo do Plano

O monitoramento e atualizacédo do Plano serao diario



5.4.2 Historico de Alteracoes
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Data | Responséave

Alteracao Item

Acao

Patrocinador

6. Custos

Segundo o0 PMBOK 42 edi¢do, o gerenciamento de £dst@rojeto inclui os processos
de estimativa, orcamentacéo e controle de cusfios,de, concluir o projeto dentro do
orgamento previsto.

Para fins da composicéo dos Custos deste Projét®; &stdo englobados as provisées
de custos de viagens derivadas de demanda doqrget ficardo a cargo de cada

Secretaria.

6.1. Unidades de Medida e Custos do Projeto

Unidade do

Unid.

Nome do recurso Tipo Material MAXIMas Taxa padréao
Consultor
Externo/Gerente do Trabalho Hora 100% R$ 3.000,00/més
Proejto
Servidor Publico/ Trabalho Hora 100% R$ 1.500,00/més
Membro da Equipe
Servidor Pablico/ Trabalho Hora 100% R$ 1.500,00/més
Membro da Equipe
Servidor Publico/ Trabalho Hora 100% R$ 1.500,00/més
Membro da Equipe
Seggma?si\f:gngg'pa' Trabalho Hora 100% R$ 5.000,00/més
Secrg;aggz'\e"r‘]‘g;'pa' Trabalho Hora 100% R$ 5.000,00/més
Secre(;ae”gb'\fgsmc'pa' Trabalho Hora 100% R$ 5.000,00/més
Secretario da Sauds Trabalho Hora 100% R$ 5.000,00/més
Secretario da Culturg Trabalho Hora 100% R$ 5.000,00/més
Secretario da Trabalho Hora 100% R$ 5.000,00/més

Educacao
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Prefeito Municipal Trabalho Hora 100% R$ 9.000,00/més
Midia Material Unidade - R$ 1.500,00
Material Informativo Material Unidade - R$ 300,00
Material Didatico Material Unidade - R$ 1.000,00
Software de GP Material Unidade - R$ 0,00
Facilitador do Curso Material Unidade - R$ 2.000,00
Servicos de Criagag , .
WEB/Site EP Material Unidade - R$ 800,00
Comissdo de Trabalho Hora 300% R$ 1.500,00/més
Licitagcoes

Tabela 5. Unidades de Medida e Custos do Projeto.

6.2 Orcamento

O quadro abaixo expde o orcamento detalhado patgde trabalho:

Nome da tarefa Custo
Projeto PMO Municipal R$ 86.000,00
Gerenciamento do Projeto R$ 24.150,00
Kickoff Meeting - Reunido de Abertura R$ 1.050,00
Iniciar o Projeto R$ 3.750,00
Planejar o Projeto R$ 6.000,00
Executar o Projeto R$ 9.525,00
Monitorar e Controlar o Projeto R$ 3.825,00
Gerenciamento Concluido R$ 0,00
Avaliacéo R$ 21.000,00
Diagnosticar o Nivel de Maturidade em GP R$ 10.750,00
Fazer Benchmarking com outros Entes Publi R$ 5.625,00
Mapear os Fluxos dos Projetos Existentes R$ 4.625,00
Avaliacdo Concluida R$ 0,00
Gerenciamento da Instalacao R$ 19.125,00
Selecionar a Ferramenta de GP R$ 1.500,00
Fazer a Gestédo de Portif6lio R$ 11.250,00
Cadastrar Areas e Usuarios R$ 750,00
Cadastrar Indicadores R$ 5.625,00
Gerenciamento da Etapa Concluido R$ 0,00
Capacitacéo R$ 16.000,00
Promover Curso de Nivelamento de GP R$ 4.125,00
Promover Curso Metodologia do EP R$ 1.875,00
Construir Manual Metodologia Operacional E  R$ 5.500,00
Fazer a Divulgagéo do Escritorio de Projetos| R$ 4.500,00
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Implantacdo Concluida R$ 0,00
Encerramento R$ 5.725,00
Levantar Licdes Aprendidas R$ 2.450,00
Fazer Plano de Agéo R$ 1.650,00
Fazer Reunido de Encerramento R$ 1.625,00
Projeto Concluido R$ 0,00

Tabela 8. Orgcamento

6.3. Orcamento do Projeto Sem Custo Interno Considado

Importante mencionar neste contexto, que do vakimmado do orcamento, R$
56.800,00 se referem a custos de mao de obra ang@rndisponivel na prépria
Administracdo Municipal.

Chegamos assim, a um orcamento total sem custmont®nsiderado, de apenas R$
29.200,00, referente apenas a contratacdo de tomsukspecializada, e aquisicoes
pontuais de material de divulgacdo do Escritori®dgetos.

6.4. Fluxo de Caixa e Curva “S” do Projeto

A tabela abaixo retrata o fluxo de caixa do projeto

Nome da tarefa Rl
Custo Acumulado
Kickoff Meeting - Reunido de Abertura R$ 1.050,00 | R$ 1.050,00
Iniciar o Projeto R$ 3.750,00 | R$ 4.800,00
Planejar o Projeto R$ 6.000,00 | R$ 10.800,00
Executar o Projeto R$ 9.525,00 | R$ 20.325,00
Monitorar e Controlar o Projeto R$ 3.825,00 | R$ 24.150,00
Diagnosticar o Nivel de Maturidade em GP R$ 10.750,00 | R$ 34.900,00
Fazer Benchmarking com outros Entes Publi R$5.625,00 | R$ 40.525,00
Mapear os Fluxos dos Projetos Existentes R$ 4.625,00 | R$ 45.150,00
Selecionar a Ferramenta de GP R$ 1.500,00 | R$ 46.650,00
Fazer a Gestéo de Portifélio R$ 11.250,00 | R$ 57.900,00
Cadastrar Areas e Usuarios R$ 750,00 R$ 58.650,00
Cadastrar Indicadores R$ 5.625,00 | R$ 64.275,00
Promover Curso de Nivelamento de GP R$ 4.125,00 | R$ 68.400,00
Promover Curso Metodologia do EP R$ 1.875,00 | R$ 70.275,00
Construir Manual Metodologia Operacional H R$ 5.500,00 | R$ 75.775,00
Fazer a Divulgacao do Escritério de Projetos] R$ 4.500,00 | R$ 80.275,00
Levantar Li¢cbes Aprendidas R$ 2.450,00 | R$ 82.725,00
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Fazer Plano de Agéo R$ 1.650,00 | R$ 84.375,00

Fazer Reunido de Encerramento R$ 1.625,00 | R$ 86.000,00

Tabela 9 — Fluxo de Caixa

Curva & - Projeto PRO Muenicipal
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A% 0000000
RS A0.000.00 "

% 70000, 00 P
RS S0.000.00 x__.,-""_'f_

% 5000000

A5 00D O =

RS 30,000, 00 fat

RS 20.000,00 f,—-"’_f

RS 1000000
RS 0,00 -""f

B .

e
-.l"ﬁ q,':.‘“' d"" -:3:"' "F' ____-._". ..,'-,Q{‘l' "F'F':‘l' _“ﬁ-ﬂ-;,q\";‘n 3
tﬁ*‘ q;?" o q;"ﬁ' 'C‘ R .
T A e T L

Figura 7. Curva “S” do Projeto

6.5 Processos de Gerenciamento dos Custos

Com relacéo a conducao do Plano de Gerenciamer@ostes, vale salientar:

O Plano sera atualizado pelo Gerente do Projetovédrda ferramenta MS

Project;

* O Plano de Gerenciamento de Custos contempla apsm&sursos humanos e
materiais despendidos ao decorrer do Projeto, setwkmnecessario aqui
mensurar custos rateados dentro da organizacdop comsumo de agua e
energia,

* Toda e qualquer mudanca no Plano de Gerenciamentoudtos deve passar
pela Aprovacéo do Patrocinador;

» Serédo consideradas mudancas de orcamento, todasasaque tiverem impacto

superior a 25% do custo inicial estimado, confojanaprovado no escopo deste

Projeto.
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Ao presente orcamento sera dada a devida publeidaa reunido de abertura do
projeto, bem como, pelas ferramentas oportunasedenGiamento das Comunicacgoes,
através das atualizacdes de status report senm@anaempre que mudancgas nele se
fizerem indispensaveis.

O gerenciamento dos custos sera estritamente gpieldoorcamento aprovado pelo
Patrocinador. O monitoramento e controle do PlaadGeérenciamento de Custos se
dardo de forma diéria, sendo executado pelo Gedenfgojeto.

Como ferramenta de mensuracdo de desempenho dassCusera utilizado o
Gerenciamento de Valor Agregado. Para tal fim,s@%iapontamentos de custos de
recursos alocados e regrados na proporcgéao de @%p6d00%.

6.5.2 Grafico Orcamentario do Projeto

| Gerenciamento do Projeto |

Avaliagdo

| 720 norss | 75 2.750,00
££0 horas | RS £.000,00

508 horas | RS 8.525,00

1.424 horas | RS 24.150,00

1.180 horas | RS 21.000,00

Kickoff Meeting -
Reunido de Abertura

Diagnosticar o Nivel de
Maturidade em GP

32 horas | RS 1.050,00

480 horas | RS 10.750,00

Iniciar o Projete

Planejar o Projeto

Fazer Benchmarking
com outros Entes
Piblicos

Gerenciamento da
Instalagdo

1.800 horas | RS 19.125,00 I

Selecionar a
Ferramenta de GP

80 herss | RS 1.500,00

Fazer a Gestdo de
Portifolio

480 horas | RS 5.625,00

Mapear os Fluxos dos
Projetos Existentes

560 horss | RS 11.250,00

Cadastrar Areas e
Usuarios

Executar o Projeto

Monitorar e Controlar o
Projeto
204 horas | B3 3.825,00

Gerenciamento
Concluido

0 horas | RS0,00

220 horas | A3 4.625,00

|| Avaliagdo Concluida

0 horas RS 0,00

| | Cadastrar Indicadores

80 horas | RE 750,00

Capacitagdo

Encerraments

780 haras | RS 16.000,00

284 horas | RE 5.725,00

Promover Curso de
Hivelamento de GP'

Levantar Ligoes
Aprendidas

120 horss | B3 4.125,00

112 horss | RS 2.450,00

Promowver Curso
Metedologia do EP

180 horss | RS 1.875,00

Construir Manual
WMetodologia
Operacional EP

320 horas | RS 5.500,00

480 horas | RS 5.825,00

Gerenciamento da
Etapa Concluide

Ohoras | R30,00

Figura 8. Gréafico Orcamentéario do Projeto

6.5.3 Reserva de Custos

Fazer a Divulgagdo do
Escritorio de Projetos

180 horas | RS 4.500,00

Implantagdo
Concluida

0 horas | RS 0,00

| | Fazer Plano de Ao

80 horas | RS 1.650,00

Fazer Reunido de
Encerramento

72 horas | R§ 1.625,00

| | Projeto Concluido

0 horas | R3 0,00

Considerando o gasto maximo disponibilizado pelvoeamador de R$ 100.000,00, e
em vista do presente orcamento contabilizar a mdet&®$ 86.000,00, optou se por
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dividir este valor de margem de seguranca, em daselas iguais de verba
contingencial e verba gerencial.

A responsabilidade sobre a utilizacdo destas veatgas limite estipulado fica a carga
do Gerente de Projeto, ndo sendo permitidos aonéscnesta verba, sem a expressa
autorizacdo do Patrocinador.

6.6. Responsavel pelo Plano

A responsabilidade pelo Plano de Gerenciamentoud&o€ fica a cargo do Gerente de
Projetos.

6.6.1 Frequéncia de Atualizacao do Plano

O plano sera atualizado diariamente, ou sempre rgwesbes nele se fizerem
indispensaveis.

6.6.2 Historico de Atualizagbes do Plano

Data | Responsave| Alteracao Item Acao Patrocinador

7. Qualidade

Tema exaustivamente ja debatido e explorado no @adtapGestao, naturalmente néo
pode deixar de ser explorado como elemento indsspvah a cultura do Gerenciamento
de Projetos.

Varias sado as vertentes a cerca da melhor definigha o tema, mas € sempre
pertinente citar o mestre Falconi (1999), quandoqilie “um servico de qualidade é
aguele que atende perfeitamente, de forma confi@geelforma acessivel, de forma
segura e no tempo certo, as necessidades do tliente

No contexto de projetos, o tema qualidade tornaeraes palpavel, uma vez que de
forma intrinseca, tem seus pilares alicercadosspalamissas, e principalmente pela
definicdo do Escopo do Projeto.
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7.1. Politicas de Qualidade do Projeto

Em qualquer organizacéo a qual se trabalhe umadamietpa de implementacdo de um
Escritorio de Projetos, certamente ao decorrer rdget®, as politicas de qualidade do
projeto tendem a se unir e basicamente se torrasama a politica de qualidade da
organizacao em tela.

Infelizmente ndo é este o cenario o qual podemmsalizar na Administracdo Publica,
mais ainda, principalmente nos pequenos Municifuios deste trabalho. Sdo gritantes
as mazelas de eficiéncia e efetividade que encongaa Administracdo Publica como
um todo.

Dentre tantas ferramentas e disposicdes legaise@ito titulam orientadas a nova e
moderna gestdo publica, muito pouco se tem vistosentido de efetivamente criar

ferramentas concretas que venham a monitorar &aydatqualidade na administracéo,
orientada a resultados e propdsitos de real vadwma @ sociedade, e que sirvam
verdadeiramente como pilares para a analise a jptaeato estratégico das

administracdes publicas.

7.2. Plano de Gerenciamento da Qualidade

O Plano de gerenciamento da qualidade visa elemgaatividades e processos do
Projeto, orientados a manutencéo e controle dadqa@ do Projeto, sempre alinhadas a
definicdo do escopo do Projeto.

7.2.1 Analise Ambiental

Elemento que merece destaque, a padronizacdo despos e procedimentos, € 0
alinhamento destes ao planejamento estratégicodudaindstracdo, é fato de extrema
relevancia para o atingimento das metas de qua&lideste Projeto.

A falta desta conexao e parametro retrata perfeidena situacdo calamitosa no ambito
gerencial em que a maioria de nossas pequenas iattegdes municipais se
encontram. A falta deste alinhamento e padroniza#o processos de conduta dos
projetos levam a recorrentes desperdicios de dmipeiblico, projetos sem orgcamento
para conclusdo, além do interminavel cemitério bea® inacabadas que podemos
observar em nossos Pais.

7.2.2 Métricas de Qualidade

Para a conducdo e controle da qualidade do progetiio aplicadas as seguintes
métricas:
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Item Descri¢ao Meta Verificacdo | Responsavel
Verificar o avanco dos yaricio
Controle de Custos do| cystos do  Projeto, eMroleravel Diaria Gerente do
Projeto detrimento  dos  CUSLOS ge 15% Projeto
previstos e orgados.
Controlar os prazos deVari 50
Controle dos Prazos dasentrega, em detrimento do‘?olergével Diaria Gerente do
Entregas prazos previstos N0 4e 15% Projeto
Cronograma.

Figura 9. Métricas de Qualidade

7.3. Responsavel pelo Plano

O responsavel pelo Plano de Gerenciamento da Qdaliél o Gerente do Projeto.

7.3.1 Frequéncia de Atualizacao do Plano

O Plano sera atualizado diariamente, ou sempreumee alteracédo ou atualizacdo se

fizer indispensavel.

7.3.2 Historico de Atualizagbes do Plano

Data

Responsave, Alteragéo Item

Acao

Patrocinador

8. Comunicacéo

De acordo com o PMBOK 42 edi¢do, os processos @mgiamento das comunicacdes
visam alinhar o nivel de informacao e disseminatgiacordo com o nivel de interesse
de cada parte interessada no Projeto.
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8.1. Plano de Gerenciamento das Comunicacoes

O Plano de Gerenciamento das Comunicacdes tembpeiivo definir as ferramentas e
meios de comunicacdo mais eficazes e orientadoeeesssidades de cada parte

interessada.

Um projeto de sucesso sO sera alcancado, se aosmanicacao for eficaz. Nao
podemos vislumbrar uma conducdo de projeto sdirddate de sucesso, se as
informacgbes e principalmente as expectativas destaas stakeholders do projeto
estiverem muito bem alinhadas.

8.1.1 Relacédo das Partes Interessadas

Por se trabalhar a presente metodologia em amhiergecassos recursos humanos para
a composicao da efetiva equipe do Projeto, e oxideeea necessidade de se contar com
equipes de apoio a equipe do projeto, o fatoré&faa na comunicacdo é primordial ao

sucesso do projeto.

Sendo assim, segue o quadro abaixo com a relagdartds interessadas do Projeto:

licitagdes.

bem definido. traz wma maior tranquilidade a condugio
do processo de compra, visto que, a grande maioria
dos problemas contratuais de aquisicdo, estd atrelada a
fragil descrigdo de seu escopo.

Interesse
Parte Interessada Funcio Responsabilidade acto
= = Classif. Ter e fop
Patrocinador. e grande Mt O sucesso do Projeto, aumenta de forma exponencial Mt
Muito Muito
Prefeito Municipal Patrocinador interessado no sucesso do Al suas credenciais politicas, com vistas a busca de novos Al
. ] . . -, (s
Projeto. mandatos e aspiracds politicas.
O Consultor busca consolidagdo no mercado de
Gerente Externo Responsével pelo Muito | servigos de consultoria na area de implementacio de Muito
Consultor Externo . . . s C : .
do Projeto Gerenciamento do Projeto. Alto |Escritorios Municipais de Projeto. Além do peso que o[ Alto
sucesso do Projeto agrega em seu curriculo.
Menbro da
. s . Substituird o Consultor Externo como Gerente de )
Administragéio Piblica |Gerente Interno | Responsavel por auxiliar o | Muito . . . . .. Muito
. . \ Projetos apds o termino do projeto. Possui interesse de
Indicado pelo de Projetos Gerente Externo de Projeto. | Alto , , \ Alto
. ganho de conhecimento e crescimento profissional.
Patrocinador
Contribuem no O sucesso do Projeto. pode colocé-los em outro
Servidores Piiblicos }Tenbrlos da f:lesenvoh-‘immto das .tarefas Alto patamar funcional, lalém de serfam .aspirantest ao cargo Alto
Equipe inerentes a desenvolvimento de Gerente de Projeto do Escritorio de Projetos a ser
do Projeto. implementado.
Aniliar a equipe do Projeto, O projeto pode trazer novo vigor e capacidade de
Secretarios Municipais Equi‘pel de . na dis;fom'bﬂizat;ﬁo de Alto investimento para as suas respectivas ISecretarial_fh Alto
Apoio mformac&o a cerca de suas fortalecendo o renome do Gestor na sociedade, e junto
Secretarias, bem como, no a Administrag&o.
Auxiliar a equipe do Projeto e
. os gestores das Secretarias na . L. . . .
E e de O Projeto ndo traz significativos impactos a sua area de
Assessoria Juridica p . formulagdo dos Contratos que | Baixo ! .. gufi . p Baixo
Apoio . atividade, ao menos no primeiro momento.
se fizerem necessarios ao
decorrer do Projeto.
O projeto pode trazer inumeros beneficios ao
departamento, ao ponto em que, com objetivos melhor
- . . definidos e escopo mais delinhados. os procedimentos
Aniliar a equipe do Projeto, pu . . . P .
Denart to d Equive d nas demandas que exigirem de compras serdo muito mais objetivos e faceis de
amento de e de .- . .. .
=P . qup . q. . i ) Alto | conduzir. Um escopo de objeto a ser adquirido muito Alto
Compras e Licitagdes Apoio processos de aquisigdes eou

Figura 10. Relacao das Partes Interessadas.
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8.1.2 Processos de Gerenciamento das Comunicagdes

Serdo usados 0s seguintes processos de comuniaagéexorrer do Projeto:

Emails;

Oficios;
Memorandos;
Atas Impressas;

8.1.3 Eventos de Comunicacao

O Projeto prevé os seguintes eventos de comunicacao

Reunido de Abertura — Kickoff Meeting

Reuni&o de validagdo de pacote de trabalho comestofes das Areas, para o
alinhamento e validac&o do trabalho desenvolvideatao.

Status Report Semanal direcionado aos envolvidemios do Projeto.
AtualizacOes e fatos relevantes sobre o projetoodibilizados diariamente no
website do Escritério Municipal de Projetos.

8.1.4 Armazenamento e Distribuicdo da Informacéao

Considerado nas aquisicoes do Projeto, esta aag@idele um website do Escritorio de
Projetos, no qual seréo disponibilizados tambéwugsuts de comunicacao pertinentes
ao Projeto.

A partir da criacdo do website, podera ser adotadstensdo de email padréo do
Escritorio de Projetos, sendo os e-mails emitidela ferramenta Outlook Express ou
similar.

8.1.5 Outputs da Gestdao de Comunicacoes

A partir de disseminacdo das informacbes embasadasreunides ou encontros
periodicos, chegamos ao seguinte quadro:
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Evento

Saida

Divulgacao

Frequéncia

Kickoff Meeting

Termo de Abertura do Projeto, Ata
Reunido, Ata de nomeacao
Membros da Equipe do Projeto.

Reunido de
Validacao

Outputs dos processos de Iniciag
Planejamento, Execucdo e Contr
do Projeto.

Status Report
Semanal

Relatorios de Desempenho
Cronograma e Fisico Financei
(Previsto x Realizado).

AtualizacBes no
Website do Escritori
de Projeto

O

Divulgacdo de fatos relevantes
Projeto, Conteudo informativo sok

a cultura de Gerenciamento
Projetos, ja com vistas
evangelizacdo e propagacao

cultura dentro da Administragéo.

de
do

ole

[o.

Unica - Inicio do Projeto

a0,

Conforma marco d
conclusdo de cada pac
de trabalho.

d&ebsite do Escritori
de
Projetos/Email/Oficig

ao
re
de
a
da

D
Semanal
)

Dte

Diaria/Informal

Figura 11. Outputs da Gestado das Comunicagdes

8.2. Responsavel pelo Plano

O responsavel pelo Plano de Gerenciamento das Gcagdes é o Gerente de Projetos.

8.2.1 Frequéncia de Atualizacao do Plano

O Plano sera atualizado diariamente, ou sempre affeeacdes imprescindiveis se
fizerem necessarias.

8.2.2 Historico de Atualizacbes

Data

Responsave

Alteracao Ite

m Acao

Patrocinador

9. Riscos

Certamente o0s riscos sdo inerentes a grande maasestividades desempenhadas pelo
ser humana, seja qual for o ambito de atuacdochognte em gestdo de projetos ndo
seria diferente.
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Os riscos do projeto séo oriundos das inUmeradweis consideradas para a construcao
do gerenciamento de projetos, destacando-se da$,eos custos, prazos e a qualidade.
Além do mais, as forcas exercidas pelos stakel®keterolvidos no projeto, sejam elas

positivas ou negativas, potencializam de forma e&poial o fator Risco.

9.1. Plano de Gerenciamento e Resposta aos Riscos

Em analise aos dados disponiveis do presente @roget construiu o Plano de

Gerenciamento e Respostas aos Riscos, nos pris@pieetodologias abaixo dispostos.

9.1.1 Metodologia

Para a construgcdo da metodologia de desenvolvingmtplano de gerenciamento e
resposta aos riscos, se utilizou principalmentdaaks baseados nas fontes: Declaragao

de Escopo, Custos do Projeto, Estimativas de Tedwmpdrrojeto, e demais fatores
ambientais envolvidos na conduc¢éo do projeto.

9.1.2 Responsabilidades em Gestao dos Riscos

Segundo o organograma do projeto, definiu-se airgegmatriz de responsabilidades

para a conduc¢ao do plano de gerenciamento e raspst riscos:

Atividade Recursos Humanos do Projeto
P GPE GPI ME GS Al DCL
Planejamento do Gerenciamento de Riscos A R C C C | C
Identificacdo dos Riscos C A R C C C C
Analise Quantitativa dos Riscos C A R C C | C
Analise Qualitativa dos Riscos C A R C C | C
Planejamento de Resposta aos Riscos C A R I [ I I
Monitoramento e Controle | R C C [ | |
Divulgacdo das Informacdes pertinentes aos Riscos | A R I [ | |
P = Patrocinador (Prefeito Municipal)
GPE = Gerente de Prejetos Externo (Consultor Externo) Legenda de Responsabilidades
GPI = Gerente de Projetos Interno (Servidor Publico Concursado) R = Responsavel
ME = Membros da Equipe (Servidores Piblicos) A= Aprovador
S = Gestores das Secretarias (Secretarios Municipais) C = Consultado
AlJ = Assessoria Juridica (Departamento Juridico da Prefeitura) I'= Informado
DCL = Departamento de Compras e Licitacdes (Equipe de Apoio)

Figura 12. Responsabilidades em Gestao dos Riscos
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9.1.3 Estrutura Analitica dos Riscos

A estrutura analitica dos riscos abordara os risodsrnos, internos, técnicos e de
gerenciamento de projeto. Em analise aos dadoserdisgs, fica assim disposta a EAR
do Projeto:

Rizcos do Projeto

Rizcos Considerados

Externos Internos Tecnicos Gerenciamento
I | | I
Socisdads | | Agprovacio | | Feguizitos | | Elznsjzmento
Oposigio Politica Tempo Qualidads Comunicacso
Oreaes da Custo Burooracia Geztin de hivdangs
Fizcalizagio
Priosizacio Controls

| DPrecedéncia |

Figura 13. Estrutura Analitica dos Riscos

9.1.4 Identificagao dos Riscos

Através da metodologia utilizada para a identiffmados riscos, chegou-se ao seguinte
quadro informativo:
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Classificacio Riscos

Pressdo da Sociedade por resultados imediatos

Pressdo da oposicéo politica sobre os gastos com o Projeto

Externos
O engessamento dos orgdos fiscalizadores, pelo rigorismo nos metodos
tradicionais e arcaicos de gestio publica
Imprecisido na definicio de custos
Imprecisdo na definicio de prazos
Internos Priorizacdo de outros projetos

Imprecisdo no sequenciamento das atividades

Mudancas Politicas x Mudancas de Gestdo

Imprecisdo na definicdo de requisitos

Tecnicos Imprecisio na definicio da qualidade

LimitacGes Financeiras orindas da queda de arrecadacio

Planejamento ineficaz

Comunicacdo Ineficiente

Gerenciamento
Controle Ineficiente

Dificuldades da Gestdo da Mudanca

Figura 14. Identificacdo dos Riscos.
9.1.5 Andlise de Probabilidade x Impacto

Para que ocorra a devida qualificacdo e quantdicadps riscos, € necessario definir
parametros com referencia a probabilidade e o itopdos riscos sobre o projeto.
Segundo o padréao adotado neste projeto, fica akfimda a Matriz de Probabilidade e
Impacto:

Probabilidad
5
4
3
2
1
Impacto
Probablidade Impacto
1 Muito Baixo 1 Muito Baixo
2 Baixa 2 Baixa
3 Média 3 Média
4 Alta 4 Alta
5 Muito Alta 5 Muito Alta

Tabela 10. Analise de Probabdela Impacto.
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De acordo com estes dados, ficam as gravidadesrgusctos dos riscos no projeto
assim definidas, de acordo com a cor de sinalizagao

* Verde — Representa riscos de baixa gravidade, emagontuacéo varia de 1 a
5. Para este tipo de risco adota- se a medidaei@agio do risco.

* Amarelo — Representa riscos de média gravidadejuena pontuacgao varia de 6
a 14. Para este tipo de risco adota-se a mitigdgawsco, nao permitindo que
ele cause maiores impactos no projeto.

* Vermelho — Representa os riscos de alta gravidadegque a pontuagao varia de
15 a 25. Para este tipo de risco, a estratégiadal@ a priorizacdo destes riscos
no Plano de Gerenciamento e Resposta aos Riscos.

9.1.6 Andlise Qualitativa e Plano de Resposta aossBos
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[}
<5}
s § o) i
o E— 5} o Q ica
Caod.| 5| Descrigdo do risco '.g ) Descricdo do Impacto o :ELU)A Desgggio B Responséavel
3 g | = 8
a
Pressao da sociedade por Trgl?alhar n:a
. : midia local, a
resultados mais imediatgs,
cultura dg
~ : que pode atrapalhar |o . Gerente Externo do
Pressdo da Sociedade ; gerenciamento, :
2- 3- |desenvolvimento do . - rojeto/Gerente
1 | 6 |por resultados . . - 1 . Externo Mitigar| 0 prazo médio dq i
! . Baixa| Médio|cronograma do projetp, nterno do Projeto |/
imediatos . ) retorno ; .
por meio da ansia do . Prefeito Municipal
: sociedade da
Patrocinador em  dar ~ i
adocéao destas
resposta a esta demanda. . ~
praticas de gestao.
Trabalhar e midia
local, 0S
Pressdo da oposicao beneficios desta
politica, a cerca das moderna  pratica
Pres_séo da oposig§03_ 5. gastos com o projeto, |e N de gestéao, B Gerente Interno do
2 | 6 |politica sobre os gast3|§/|é dial Baixo desabonando 0s Externo Mitigar | demostrando a Proieto
com o Projeto beneficios desta posicao de )
inovadora  pratca de vanguarda da
Gestao. Adminsitracéo
Municipal no
tema.
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A ocorrencia d Envolver €
engessamento por pafte Divulgar  juntos
dos Orgéos d aos Orgados de
Fiscalizagcéo d Fiscalizagdo  ops
Acdo dos Orgags 3- Admls_nltragao PUblic . beneficios df) Gerente Externo d
. . 4-Alta| . .. | especialmente pela alta|de Externo Mitigar| modelo de Gestdo :
Fiscalizadores Médio : : Projeto
conhecimento no tema,| e por Projetos, e
pela ainda rara ocorrencia trabalhando na
deste tipo de evolugdo de divulgacéo
gestao junto aos Orgaos conjunta a outros
Fiscalizados. entes publicos.
Contar
especialmente
com o know how
Subestimacao qu da equipe do
. ~ departamento de
superestimagao dos
~ compras e
. ] 5- |custos, ndo levando em O
Imprecisao na , . | licitacdes, Gerente Externo dg
L 4-Alta| Muito | conta todas as variaveis e Interno Prevenir :
definicdo de Custos L ) levantando Projeto
Alto |peculiaridades envolvidas :
. previamente com
nos procedimentos de o
L . base em historicas
aquisicoes publicas. q ]
e aquisicoes,
impactos que
possam atingir 0
Projeto.
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Buscar solucdes
no benchmark
com outros entes
A falta ou excesso na L
decomposicao e publicos ~que ja
: X contaram com gGerente Externo do
estimativa de prazos de ) ~ .
- ] 5- ~ implantacdo  deProjeto/Gerente
Impreciséo na .. | execucdo dos pacotes |de . . o .
o 4-Alta| Muito ~ Interno Prevenirprojeto  similar|Interno do Projeta/
definicdo de Prazos trabalho, nao : :
Alto ) . com vias aoMembros da Equipe
considerando o ambiente .
) levantamento dedo Projeto
peculiar de prazos da L
- USRI historicos de
Administracéo Publica. :
prazos previstos |e
realizados neste|s
projetos.
Trabalhar
frequente 0§
inumeros
Por manobras e pres@es beneficios da
5. politicas, dar prioridade |a gestéo por
Prlo_rlzagao de OUtrcﬁ-Alta Muito proletos~ de Iapl_da Interno Prevenirprojetps. . na Gerente I_Externo do
Projeto Alto execucao e maior Admsinitracéo Projeto
visibilidade" politica Municipal,
frente a sociedade. especialmente
com o]
Patrocinado e sya
equipe executiva,
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Buscar solucdes
no benchmark
com outros entes
Sequenciamentos publicos ~que ja
) . contaram com ga
indevidos ou desconexps . ~
. ) implantacdo  de
Imprecisao no podem levar a impactos oieto . similar Gerente Externo dc
7 sequenciamento  dag-Alta|4-Alto | no cronograma do Interno Prevenir(lc:)0 ri\ vias a0 Projeto/ Gerente
Atividades projeto, com deserdicio levantamento  de Interno do Projeto
de tempo ou subestimagao o N
dos prazos historicos de
' cronogramas
previstos e
realizados neste|s
projetos.
Fato inevitavel na
Administracéo
Publica, que pode
Ser Olr‘515ticamem‘%Berente Externo do
5. Descontinuidade do prevenida com Broieto/Gerente
Mudancas Politicas ng . |Governo, que levam |a | lotacao de/ O .
8 ~ e -Alta| Muito ~ Interno Prevenir . Interno do Projeta
Gestao Municipal alteracbes bruscas nas Servidores .
Alto | Membros da Equip

equipe de trabalho.

Concursados pa q

a equipe
Projeto e posicoe
estratégicas d

do Projeto

S
0o

Projeto.

)]

D -




Buscar solucdes
no benchmark
com outros entegs
publicos que ja
a
3]
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)]

Falhas na definicdo dos
o ; contaram com
requisitos, orientada pelas . ~
. _ 5- . implantagédo  d
Imprecisao na defiicdo .. |peculiaridades da - I o Gerente Externo dg
9 - 4-Alta | Muito | ~ . Técnico Prevenirprojeto  similar -
de requisitos implantacéo deste tipo de . Projeto
Alto . A~ com vias a0
Projeto em Orgaags
S levantamento de
Pudblcios i
historicos de
requisitos de
projetos deste
porte.
Trabalhar e
difundir a
A padronizacdo de
Inconsisténcia na [0CESSOS N
. ] definicdo da qualidade, b
Impreciséo da 2- iy - . modelos de Gerente Interno do
10 T . 4-Alta . _|dada a falta de politicas Técnico Mitigar .
definicdo da qualidade Baixo . g documentos, com Projeto
de qualidade na propria vistas a

organizacao

padronizacdo dags

processos de
trabalho.
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Considerando S )
. n Promover a
recorrentes divergéncias SR
i solicitacao de
entre orgamento estimago L
o . : e o real, além das empenho previo
Limitacdes Financeiras 3. diver énciaé entre S da verba dedicad&erente Externo do
11 | 12| posteriores ao inicioM, ._|4-Alto g€ Técnico Mitigar|ao Projeto, pargProjeto/Gerente
. edia provisbes de repasses . .
do Projeto . assim, garantirinterno do Projeto
federais e estaduajs, ~ :
. que ndo sejp
podem impactar n i~ d
L. ) : utilizada para
cenario financeiro dp i
: outros fins.
projeto.
Detalhamento
criterioso de todos
Dadas as peculiaridades 0S outputs da fase
do Projeto, erros de de planejamentoGerente Externo do
5- | planejamento pode'ra; . confrontando  oProjeto/Gerente
- .1 3 , , erenciamento : : .
12 Planejamento Ineficaz,,. .._| Muito |ocorrer a partir da . Prevenin produzido com olnterno do Projeta/
Média . A do projeto : ] .
Alto |inobservancia de todas| a material colhido aMembros da Equipe
variaveis envolvidas no partir do| do Projeto
Projeto. benchmark com
outros orgaos
publicos.
A j Reforcar a enfase
Ineficiéncia na L.
L : necessaria, a
comunicacdo do projeto o ~
ediciente  gestdo
pode trazer um I
. : , das comunicacdesSerente Externo do
Comunicacéao 3- desalinhamento sobre | @erenciamentp,,... . . .
13 |12 . - .| 4-Alto ~ ) . Mitigar |do projeto junto aProjeto/Gerente
Ineficiente Média percepcéo e as do projeto ) .
. equipe. DarlInterno do Projeto
expectativas das atencio  especial
stakeholders envolvidos ¢ P
. ao controle
no Projeto. .
revisao do Plano.
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Ja disposto em

projeto, a
A falta de relatérios de necessidade diarja
i gestdo precisos, pod . da revisdo e
14 | 12| Controle Ineficiente 3 ._| 4-Alto |impactar de formaEerenC'amentjMitigar controle dg Ger_ente Externo do
Média . do projeto Projeto
expressiva no controle do andamento da
Projeto. execucao das
atividades do
projeto.
Tratar desde p
inicio o Projeto, a
extrema
necessidade de se
envolver todos oOs
. membros da
Certamente a  maior
; ] estrutura
barreira enfrentada para a S
. ~ : adminsitrativa .
implantagéo deste projeto | Patrocinador/Gerente
AT . como partes
5. na Adminsitracdo Publiga integrantes [Externo dg
Dificuldades na Gestém&/I , sera a Gestdao (d&erenciamento . 'Projeto/Gerente
15 uito | 4-Alto . Prevenir importantes do
da Mudanca Mudanca. Fazer com que do projeto . Interno dg
Alta s projeto. Externar, .
velhos habitos e costumes . a Projeto/Membros da
: a importancia d .
sejam abandonados, ém quipe

favor da modernizagcao ga
gestao publica.

aceitacdo e uso
destas praticas de
gestao, com
forma de agregar
a valorizar
profissionalizaca
do Servidor
Gestror Publico.

Tabela 1 — Analise Qualitativa dos Risc



9.1.7 Analise Quantitativa dos Riscos

Expomos pela tabela abaixo, o escalonamento dossri® seus impactos sobre os

fatores custo, tempo, escopo e qualidade.

96

3% e 6%

e 9%

e 12%

0';1‘*“_"‘: e | Muito Baixo (1) | Baixo (2) Meédio (3) Alto (4) Muito Alto (5)
rojeto
. oo, | Aumento entre | Aumento entre 6% | Aumento entre 9% | Aumento maior
Custo Aumento de ate 3%

que 12%

Aumento entre

Aumento entre

Aumento entre

Aumento maior

Tempo Aumento de até 5%
P 7% e 10% 10% e 15% 15% e 20% que 20%
. Influéncia em Influéncia em Grande
Muito Pouca . . .
Escopo Infuéncia Pouca Influéncia| algumas partes do | muitas partes do | Influéncia no
Projeto Projeto Projeto
. . Influénci Perd
) Pouca ou Nenhuma , .. nfluéncia em . Fnca E:m . . ,E
Qualidade . Baixa Influéncia .. muitos requisitos | Significativa de
Influéncia alguns requisitos . . )
importantes Funcionalidade

Tabela 12. Analise Quantitativa dos Riscos

Com base no quadro acima, confrontando estes duaties com o quadro de riscos

identificados, ja podemos avaliar de forma quaintaeos riscos, conforme segue:
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Tabela 1. Probabilidade de Riscos do Pro

Cod. Severidade Descricio do risco Custo | Tempo | Escopo | Qualidade | Geral | Probabilidade | Impacto x Probabilidade
1 6 Pressdo da Sclrc.lr—;dfade por resultados 2 3 5 2 5 3 6
imediatos
5 6 Pressdo da oposigdo politica sobre os 5 2 1 2 5 3 6
gastos com o Projeto
3 Aclo dos Orgdos Fiscalizadores 3 3 2 1 3 4 12
4 Impreciso na definicio de Custos 5 4 2 2 4 4 16
5 Imprecisfo na definicio de Prazos 5 5 5 3 4 4 16
6 Priorizagio de Outros Projeto 2 4 5 3 4 4 16
- 12 Imprecisio no lselqummammto das 4 4 4 2 4 3 12
Atividades
g 12 Mudancas Politicas na Gestio MNunicipal 2 4 3 4 4 3 12
9 8 Imprecisfio na defiicio de requisitos 3 4 3 4 4 2 8
10 [ Impreciséo da definicéio da qualidade 1 1 2 4 2 2 4
11 12 Ln:mtaqoesl Pmancen’as Il:mstenores ao 1 3 4 3 4 3 12
micio do Projeto
12 12 Planejamento Ineficaz 3 4 4 3 4 3 12
13 & Comunicacdo Ineficiente 1 3 3 4 3 2 &
14 g Controle Ineficiente 3 4 4 3 4 2 g
15 Dificuldades na Gestido da Mudanga 4 4 5 4 4 5 20
SOMA 166
16.60%
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Através desta analise, podemos chegar a conclus@oexjste a probabilidade de
16,60% do projeto nao terminar no escopo, prazo, cusigualidade esperada.

9.1.8. Valor Monetario Esperado (VME)
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o ©
'g D icio d B (@)
, 1) escri¢do do > @ . ~ . Custo .
cad. o iS00 o < Descricdo da agéo Responsavel Relacionado VME Fator VME | Custo de Reagéo
2 S
n
~ Trabalhar na midia local
Pressao da o o abalhar na d.a ocal, ?Serente Externo do
Sociedade par = g |cultura do gerenciamento Igrojeto/Gerente
1 6 e 2 |0 prazo médio de retorng & . R$3.750,00 | R$ 225,00 100% R$ 225,00
resultados X = . ~ nterno do Projeto |/
: . w = |sociedade da adocédo des,tigs ) .
imediatos . ~ refeito Municipal
praticas de gestao.
Trabalhar e midia local, 0s
Pressao da o beneficios desta moderpa
oposigao c © |pratica de gestao, e
o = L erente Interno do
2 6 |politica sobre g 2 |demostrando a posigdo |de Proieto R$ 550000 | R$ 330,00 80% R$ 264,00
0S gastos com|(o L = |vanguarda da )
Projeto Adminsitracdo  Municipal
no tem.
Envolver e Divulgar juntos
aos Orgéaos de Fiscalizagao
~ @) o . .
Acao dos c © | 0s beneficios do modelo deGerente Externo do
3 | 12 |Orgdos Q 2 |Gestdo por Projetos, : R$ 200000 | R$  240,00| 500% | R$ 1.200,00
: : < = . X Projeto
Fiscalizadores | = |trabalhando na divulgacao
conjunta a outros entes

publicos.




Imprecisao ni
definicdo  de
Custos

Interno

Prevenir

Contar especialmente cg
o know how da equipe ¢
departamento de compras
licitacoes, levantand
previamente com base ¢
historicos de aquisicoe
impactos que  possa
atingir o Projeto.

m
0

5 e

@Gerente Externo d
2frojeto

S,

m

0 R$ 10.000,00

R$ 2.000,00

50%

R$

100

1.000,00

Imprecisao njg
definicdo  de
Prazos

52

Interno

Prevenir

Buscar solucbes M
benchmark com outrg
entes publicos que
contaram com

implantacdo de projef
similar, com vias a
levantamento de historic
de prazos previstos
realizados neste s projetos

0
DS

j&erente  Externo d
gProjeto/Gerente
onterno do Projeto
oMembros da Equip
bdo Projeto

e

~

D.

o

/ R$ 10.000,00
e

R$ 2.000,00

50%

R$

1.000,00

Priorizacao de
Outros Projeto

Interno

Prevenir

Trabalhar frequentemen
0S inumeros beneficios
gestdo por projetos I
Admsinitragdo  Municipa
especialmente  com

Patrocinado e sua equi

te
la

]aGerente Externo do
’o Projeto

pe

executiva.

R$ 2.000,00

R$ 400,00

100%

R$

400,00




Impreciséao no
sequenciamento
das Atividades

Interno

Prevenir

Buscar solucbes M
benchmark com  outrg
entes publicos que
contaram com

implantacdo de projel
similar, com vias a
levantamento de historic
de cronogramas previstos
realizados neste s projetos

o]
DS
ja

gGerente  Externo d
@rojeto/ Gerent
pinterno do Projeto

DS

e

o
ER$ 4.650,00

R$

744,00

50%

R$

101

372,00

Mudancas
Politicas na
Gestéo

Municipal

Interno

Prevenir

Fato inevitavel ng
Administracéo Publica, qu
pode ser drasticamer
prevenida com a lotacéo
Servidores
para a equipe do Projeta
posicdes estratégicas
Projeto.

Concursad o'a

5.
3]
Gerente Externo d
ﬁrojeto/Gerente
nterno do Projetq

embros da Equip
dﬁ;o Projeto

o

/ R$
e

500,00

R$

100,00

500%

R$

500,00

Imprecisédo na
defiicéo de
requisitos

Técnico

Prevenir

Buscar solugbes M
benchmark com outrg
entes publicos que
contaram com
implantacédo de
similar, com vias a
levantamento de historic
de requisitos de projet

projei(b

0
DS
El
alGerente Externo d

rojeto
D

DS
DS

ch$ 2.900,00

deste porte.

R$

580,00

100%

R$

580,00




Trabalhar e difundir

a

Imprecisédo da ,8 G |padronizagdo de Processos. o nterno  do
10 | 8 |definicdo da & 2 |e modelos de documentos. .- R$ 150000 | R$ 120,00 100% | R$ 120,00
gualidade 2 = |com vistas a padronizagfo )
dos processos de trabalha.
Limitacdes o Promover a solicitacdo de
Financeiras s} T |empenho prévio da verb&erente Externo do
11 | 12 |posteriores ap & 2 |dedicada ao Projeto, parmrojeto/Gerente R$ 600,00 | R$ 72,00 100% R$ 72,00
inicio do 2 = |assim, garantir que ndo sejaterno do Projeto
Projeto utilizada para outros fins.
o - .
© Detalhamento criterioso de
o
€ _ |todos os outputs da fase |@&erente Externo do
: g = 'c  |planejamento, confrontandBrojeto/Gerente
Planejamento | £ © o : . . .
Ineficaz 85 & |0 produzido com o materighterno do Projeta/ R$ 9.000,00 | R$ 1.350,00|  50% R$ 675,00
S o a |colhido a partir doMembros da Equipe
o benchmark com outroslo Projeto
O 6rgaos publicos.
= Reforcar a enfase
28 _ |necessaria, a edicien
Comunicacéao % '% s estdo das comunicacgdes Oerente Externo do
13 12 . ¢ o5 2 ges . a6 rojeto/Gerente R$ 1.200,00 | R$ 144,00 100% R$ 144,00
Ineficiente c = |projeto junto a equipe. D .
v o = ~ . a‘llrnterno do Projeto
e atencao especial ao contrple
O e revis&o do Plano.




14

12

Controle
Ineficiente

Gerenciamento do
projeto

Mitigar

Ja disposto em projeto, | a

necessidade  diaria
revisdo e controle d
andamento da execucao
atividades do projeto.

j(::laerente Externo do
;?Drojeto
as

R$ 7.000,00

R$ 840,00

100%

R$

103

840,00

Dificuldades né

Gestéo
Mudanca

di

Gerenciamento do projeto

Prevenir

Tratar desde o0 inicio o
Projeto, a extrema

necessidade de se envolyer

todos 0s membros
estrutura adminsitrativ
como partes integrantes
importantes do projet
Externar a importancia (
aceitacdo e uso des

OJ

praticas de gestdo, como
forma de agregar a valorizar

a profissionalizacdo do
Servidor e Gestor Publico.

jaatrocinador/Gerente,

xterno

I§rojeto/Gerente
ilnterno
f—"rojeto/Membros da

quipe

da

da

R$ 25.000,00

R$ 5.000,00

50%

R$

2.500,00

Tabela 14. Analise do Valor Monetério Esperado (WME

R$ 85.600,00

R$ 14.145,00

R$

9.892,00
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9.1.9. Reserva de Contingéncia

Pela analise do Valor Monetario Esperado (VME), statamos que para a sadia
conducédo do projeto, uma reserva de contingéncisatmr de R$ 14.145,00 se faz
pertinente.

Lembramos que este valor se enquadra nos 25% denmIacdo orcamentaria

permitida no Orcamento do Projeto, e amparada porReste modo, considerado os
dados em tela, podemos considerar que a verbandieg@ncia se encontra amparada
no orcamento deste Projeto.

9.2. Responsavel pelo Plano

O Responsavel pelo Plano de Gerenciamento e RaspmsRiscos é o Gerente Externo
do Projeto.

9.2.1 Frequéncia de Atualizacao do Plano

O plano sera atualizado diariamente, ou sempreuque alteracao imprescindivel ao
andamento do projeto se faca necesséaria.

9.2.2 Historico de Alteracdes do Plano

Data | Responsave| Alteracao Item Acao Patrocinador

10. Aquisicoes e Contratacoes

Segundo o PMBOK 42 edicdo, os processos de aquigigéontratacdo garantem a
obtencédo dos recursos necessarios para a execoigiojeto, e a conducdo da gestao
de aquisicdes e contratacdes no projeto requeejplaento, execucdo e encerramento
de todos os contratos e vinculos formados nasiegessao decorrer do projeto.
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Sindbnimo de gastos em qualquer organizacdo, nd@eslr projetos as aquisi¢coes e
contratagbes merecem ainda mais relevancia, umainmpactam de forma direta no
sucesso ou fracasso do projeto como um todo.

Em analise as aquisicdes pertinentes a este prpmiemos identificar de pronto, que a
maioria dos recursos necessarios esta disponivptamia organizagdo, sendo assim
desnecessario a aquisicdo e desembolso de grawmdéssniinanceiras para a aquisicao
de recursos.

10.1. Deciséo Fazer x Comprar

Frente a analise dos recursos necessarios aod?@jegamos ao seguinte quadro da
analise fazer ou comprar:

Categoria Nome do recurso Tipo Recurso Prgprlo
SIM NAO
Gerente Externo do Projeto Trabalho
Gerente Interno do Projeto Trabalho
Equipe do Projeto Trabalho
Equipe de Apoio - Gestores
Recursos quip Secrgtarias Trabalho
Humanos
Equipe de Apoio - Assessoria Jurid| Trabalho
Equipe de Apoio - De_partNamento 9 Trabalho
Compras e Licitacdes
Computadores Equipamentc
Equipamentg
Impressora Equipamentc
Infraestruturg Mesa de Reuniéo Infraestrutura
Flip Shart Material
Material de Expediente Material
Material Midia Material
Material Informativo Material
Material Didatico Material
Software de GP Material *
. Facilitador do Curso Servigo
Servigo . — . :
Servicos de Criacdo Web -Site ER  Servico
* Fica a critério da Adminsitracéo a escolha dafsuamenta de Gestao de Projetos, podendo
ser free, paga, ou inclusive planilhas de Excetrbfioft Acess, dentre outros.

Tabela 15. Decisao Fazer x Comprar
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10. 2. Tipos de Contratacéo

Pelos valores orcados das aquisicOes de recursissiaisae Serrvicos necessarios ao
projeto, e de acordo com a Lei 8.666/93, todas iposky feitas através da modalidade
Compra Direta, com excecdo da contratacdo do Ctondtkterno que sera detalhada
em seguida.

De acordo com a referida legislacdo, toda aquisgdlolica que nao ultrapasse o
percentual de 10% do valor para aquisicdao com aahaadle Carta Convite, (Que no
caso de materiais e servicos € de R$ 80.000,00% per feita de forma direta, mediante
a analise de pelo menos trés orgamentos.

No tocante a contratacdo do Consultor Externo tueré@ como Gerente Externo deste
Projeto podera ser utilizado o dispositivo legaitemplado na mesma legislacéo acima
referida, que reza sobre a Inexigibilidade nasretetdes publicas que necessitem de
sabido conhecimento técnico, e de complexidadegtaeducao para o mercado.

10.3. Selecéo de Fornecedores e Processo de Agacsic

Conforme ja elencado acima, a selecéo dos forneeedeste projeto se dara através do
Departamento de Compras e Licitacdes, atraves dalidade compra direta.

Dado o momento da necessidade da aquisicao, o tédtrterno do Projeto enviara ao
Departamento de Compras e Licitacbes sua Solicitalgh Requisicdo, contendo o
escopo do produto a ser adquirido, quantidadegpmla entrega e valor maximo aceito.

Prospectado o mercado e os potenciais fornecedooes base na Solicitagdo de

Orcamento previamente validade pela Gerente Extiorérojeto, solicitara a equipe de

compras e licitagbes, a0 menos trés orcamentodogalie dentre estes, optara pela
proposta mais vantajosa para a Administracao.

10.4. Alocacao dos Custos das Contratacoes

Segundo as dotacdes financeiras disponibilizadasagsim composto o quadro de
alocacéao dos custos das contratacdes e aquisicoes:
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Categoria Alocacdo dos Custos

A alocacio dos custos do recursos humanos do projeto, ficam

Recursos Humanos , , ,
vinculados as suas Secretarias de origem.

Equipamento O custo do uso dos equipamentos e infraestrutura
disponibilizada, compartilha dos custos rateados dentro da
Infraestrutura estrutra adminitrativa.
Material A disponibilizacdo de materias necessarios, pelo como as
contratacdes de Servicos pertinentes; inclusive a do Consultor
Servicos Externo; ficam vinculados a dotagio financeira da rubrica

(Gabinete do Prefeito.

Figura 15. Alocacéo dos Custos das Contratacdes.

10.5. Responsavel pelo Plano

O Responsavel pelo Plano de Gerenciamento das ié@gssé o Gerente Externo do
Projeto.

10.5.1 Frequéncia de Atualizacao do Plano

O Plano serd atualizado diariamente, ou sempre alfeeacoes indispensaveis se
fizerem necessarias.

10.5.2 Histdrico de Alteracoes

Data | Responsave| Alteracao Item Acao Patrocinador

11. Encerramento do Projeto

Os ritos de encerramento do projeto objetivam oemamento formal do projeto,
encerramento dos contratos de aquisicao firmadmntiuo projeto e a realocacéo dos
recursos humanos disponibilizados para o Projeto.
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Pertinente aqui mencionar a possibilidade de dairme forma formal a estrutura do
Escritério de Projetos dentro da estrutura admmatise da Administragdo Municipal,

com o encaminhamento de projeto de lei, para adwiados cargos ou funcdes
gratificadas referentes ao cargo de Gerente e M&mar Escritrio de Projetos.

11.1. LicGes Aprendidas

O momento dedicado para o levantamento das Lic@esnbélidas é descrito como um
brainstorming entre todos os envolvidos na implgagdado Projeto, com vistas a
adquirir know how para a conducao de futuros pogjet

11.2. Plano de Acao

Finalizado com éxito o projeto, € 0 momento de geesplanejar a operacionalizagédo
do Escritério de Projetos agora implantado. Coirstriseu planejamento estratégico,
alinhar seus indicadores e suas métricas, e pgrtfamer a Administracdo Publica e
para a Sociedade, os beneficios para os quaishglentacao foi orientada.

A partir da implantacdo efetiva do Escritério deojBtos dentro da estrutura
administrativa Municipal, abrem-se um leque de iatam oportunidades, para a partir
da metodologia e estrutura implantada, alavancandisadores de desempenhos da
Administracdo Municipal, tanto na gestdo de seusirs®s, como trazendo para a
sociedade, um sopro de esperanca de um novo teanp@pGestdo Publica Municipal
no Brasil.
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Ata de Reuniao

Nome do Projeto

Reunido

Data

Local

Participantes

Objetivos

Topicos discutidos

Acdes a serem tomadas

Acao

Responsavel Previsé@o

Proxima reunido do projeto

Informacdes adicionais

Participante Nome

Assinatura

Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto
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Termo de Abertura do Projeto

Nome do Projeto

Controle de Versoes

Versao Data Autor Notas da Revisao

Justificativa do Projeto

Descricdo do Projeto e principais requisitos
Estrutura Analitica do Projeto (EAP)
Equipe do Projeto

Premissas

Restricbes

Marcos

Marcos Previsao

Riscos

Dotacdo Orcamentéria

Fluxo de Caixa do Projeto

Critérios de sucesso do projeto

Aprovacgoes
Participante Assinatura Data
Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto




111

Declaracdo do Escopo do Projeto

Nome do Projeto

Controle de Versoes
Versao Data Autor Notas da Revisao

Objetivos deste documento

Objetivos do projeto

Escopo do Produto

Exclusdes do projeto / Fora do Escopo

Restricoes

Premissas

Entregas e Critérios de Aceitacdo

Aprovacgoes
Participante Assinatura Data
Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto
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Registro das partes interessadas

Identificacdo Avaliacao Classificacdo
Parte ) Requisitos de Principais Poder na| Interesse no| interna/ apoiadora/
Cdbd. | Importancia | interessada| Area Funcéo e-mail Celular Comunicacdo expectativas empresa projeto externa | neutra/ resistente
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Status Report

Nome do Projeto

Periodo De:

Até:

Sumario executivo do status do projeto

Status

. Conforme Planejado

Riscos Gerenciaveis . Situacao Critica

Indicador por Area Status

Prazo (SPI)

Custo (CPI)

Escopo

C

omunicacéo

Comentério / Acdo Requerida

Atividades Concluidas no periodo

Atividades Inicio Termino Recursos Envolvidos
Atividades em andamento
Atividades Inicio Termino Recursos Envolvidos
Atividades para o préximo periodo
Atividades Inicio Termino Recursos Envolvidos
Pontos de Atencao
Descri¢éo do Problema Status Descricé@o da acéo Responsavel Dat"’.l qe
previsao

Informacdes adicionais
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Formulario de Solicitacdo de Mudanca

Nome do Projeto

Controle de Versoes

Versao Data Autor Notas da Revisdo
Aaf Prioridade
Solicitante [0-5]
Descricao
Justificativa

Classificacao de impacto no projeto

Andlise de Impacto Descricao

Esforco Estimado
(Horas)

Custo Estimado (R$)

Impacto no Prazo
(Dias)

Aprovacgoes
Participante Assinatura
Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto

Data
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LicOes Aprendidas

Nome do Projeto

Objetivos

Planejado x Realizado

Os objetivos foram atingidos?

Projeto foi entregue dentro do prazo?

No orcamento?

Atendeu o escopo?

Processos de gerenciamento de projetos

Pontos fortes

Pontos fracos

Questdes do Projeto

Recomendacdes a serem adotadas para 0s proOXimosjptos

Aprovacdes
Participante Assinatura Data
Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto
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