BEB INSTITUTO FEDERAL
LUE Sergipe

METODOLOGIA DE
GERENCIAMENTO DE &
PROJETOS DE TI &

VERSAO 1.1 .
: %

201772018




.l,},\ Ministério de Educacio
8 msmiruTo FepERAL Instituto Federal de Sergipe
|

Diretoria de Tecnologia da Informagéo ST o

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE TI (MGPTI-IFS)

Presidente da Republica
Michel Temer

Ministro do Ministério da Educacédo
José Mendonca Bezerra Filho

Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Eline Neves Braga Nascimento

Reitor do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe
Ailton Ribeiro de Oliveira

Diretor de Tecnologia da Informacéo do IFS
Fernando Lucas de Oliveira

Comissédo Relatora da Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tl do IFS
Fernando Lucas de Oliveira

Joseé Acécio de Jesus Moura

Manuela Iris dos Santos (Presidente da Comissao)

Maria do Carmo Bispo Silva

Robert Mercenas Santos

MGP-IFS Versao 1.1



.|+ Ministério de Educacio
8 msmiruTo FepERAL Instituto Federal de Sergipe
L[]

Diretoria de Tecnologia da Informagdo | ™ IR Ao

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE TI (MGPTI-IFS)

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE
PROJETOS DE TI DO IFS
MGPTI-IFS

Versdo 1.1

Aracaju, 2016

MGP-IFS Versao 1.1



.|+ Ministério de Educacio
8@ wsniruro FeperaL Instituto Federal de Sergipe
JJ

Diretoria de Tecnologia da Informagéo ST o

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE TI (MGPTI-IFS)

Lista de Figuras

Figura 1 - Relagdo entre projetos € OPETAGOES. ......c.eeruvrereerreririeriieeieeneeeseesseeeseessnesseesssessseensns 13
Figura 2 - Relagao entre projetos, programa € portfolio........cecvueeevieeeciiieeiiieeieecee e 14
Figura 3 - Interac@o entre as partes interessadas € 0 ProJetO.......cccueecveerueerieereeerreeneeerieneeeveenens 15
Figura 4 - As Areas de conhecimento em gerenciamento de Projetos. ..........o.eeeveeeveeeeeveeneenne. 17
Figura 5 - Interacao entre 0S grupos de ProCESSO0......ccvieiiirieiiiieiiieieeree ettt 18
Figura 6 - Interagao dOS PIOCESSOS. ..uuiirrireirieeiiieeiieeerteeesireeeseteesssreesssaeesseeesseeessseeessseeessseeensnes 18
Figura 7 - Grupo de processos do Gerenciamento de projetos. ........ceceevereereereeneenieniieneeneennens 20
Figura 8 - Surgimento dO PIOJELO ... .uiiiviieiiieeeiieeeiee ettt et e et saee e s e e s reeeenseeesnseeeenes 22
Figura 9 - Dinamica de mudancas da Situagdo de Projetos. ........eccveevevreeieeierieeieeeere e 24
Figura 10 - ProcessoS de INICIACAD ..........ccueeuieuieiieieetecete ettt ettt et 25
Figura 11 - Processos de PIanejamento..........cceveieierieriereniieieeieeieie ettt 33
Figura 12 - Process0S 08 EXECUGAD. ........cc.eevieueerieeieeteccie ettt ettt et ere ettt eaeeae v eve s 42
Figura 13 - Processos de Monitoramento @ CONrole...........coovvveieieienieriere e 46
Figura 14 - Detalhamento do processo “4.3. Gerenciar Mudangas”.............ccceeveevevevierieniennennns 50
Figura 15 - Processos de ENCEITAMENTO. ........ceveieierierierieste ettt sttt eee s 55
Figura 16 - Exemplo de EAP em projeto que utiliza RUP. ..........c.cccoooieiiiiiiiieeeeceeceeeee 66
Figura 17 - Exemplo de EAP usando entregas principais no primeiro nivel............c..cccccoocoevenni.. 66
Figura 18 - Exemplo de EAP usando decomposi¢ao por subprojetos. .........ccceeecveereerieeneeeneense 66
Figura 19 - Modelo de criagdo de CronOgrama. ........ceevueeveieeerieeieeieesie et ereeee e saeesae e esveennas 67
Figura 20 - Forma de representaGao de CroNOQrama. ..........c..cveeveeeeeueecreeieereeeteeteeeeereeeeeveeeve s 70
Figura 21 - Correlagéo de esforgos entre MGP-SISP e na IN n° 04/2014 SLTI/MP (Projeto que
ENVOIVE CONTALAGAD). .....eeveeeieiieiieieieete ettt ettt ettt st e teete e st e st e b ebe b e besseeseeseeseensensensensesseneas 79
Figura 22 - Correlacdo de esforcos entre MGP-SISP e na IN SLTI/MP N° 04/2014 (projeto de
CONEFATAGAD). ..ottt ettt ettt ettt e b et e st et e b e b e b e besseeseeseeseessessessessasseeseesseseessessensensansessennes 81
Figura 23 - Cronograma elaborado com o software OpenProj, versdo 1.4..........ccccceevevveuenee. 106

MGP-IFS Versao 1.1



.l,}; Ministério de Educacio
w8 insTiTuTo FEDERAL Instituto Federal de Sergipe
s Diretoria de Tecnologia da Informacéo

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE TI (MGPTI-IFS)

Lista de Tabelas

Tabela 1 - Comparag@o entre Operagdes € Projetos ......ccccveeieeviieriieiienieeieecee et 13
Tabela 2 - Descricdo das partes iNtereSSaUas. ..........ccvevieeeviieieerieeeeeie ettt 16
Tabela 3 - Areas de conhecimento em gerenciamento de Projetos. .............voveveveeveeeeveverveuenene. 17
Tabela 4 - Processos da MGP do IFS ... 21
Tabela 5 - Possiveis SitUaGOES 0 PrOJELO. .......cveieeeieieeieeieeteete ettt 24
Tabela 6 - Critérios da Planilha de Mensuragdo de Projetos ............ccccceeviiiiiciiinicicicies 65
Tabela 7 - Ferramentas e técnicas para estimar duracéo de atividades..............cccoeveeevieiennennee. 68
Tabela 8 - Relacao de precedéncia das atividades ..............ccveveevieoieiieiecieecie e 69
Tabela 9 - Ferramentas e técnicas para elaboracao de Cronogramas. ............ccccceevevevevvecreenenenn. 69
Tabela 10 - Plano de Acao - IN N° 01/2015- PRODIN. ......c..cooieiiiieieeeeeeecee e 73
Tabela 11 - Cronograma de DeSemDOIS0. .........ccuiviiiiieiieieeee e 74
Tabela 12 - Descricdo dos campos da Planilha de RISCOS. .........ccooveiveeiieieiiiieceeeeceeeieee e 76
Tabela 13 - Correlagéo ente os grupos de processo da MGP-SISP e as fases da IN 04/2014

(projeto enVOIVE CONLIAtACAD).........c.eeiveerieeieeeie ettt ettt ettt ettt ettt eve et e eaeeaeeaeeeaeenns 79

Tabela 14 - Intersecdo dos artefatos da MGP-SISP e IN 4/2014( projeto envolve contratacdo).. 80
Tabela 15 - Correlagéo entre 0s grupos de processo da MGP-SISP e as fases da IN 04/2014

(Projeto de CONIALAGAD) .....ccveeueerrieieeiecie et ettt ete ettt et e et eete et e e b e eeeesbe e s e eseesseesseesaesseenseensesssenns 81
Tabela 16 - Intersecdo dos artefatos da MGP-SISP e IN 04/2014 (Projeto de contratacdo)......... 82

MGP-IFS Versao 1.1



.l ,}, Ministério de Educacio
w8 insTiTuTo FEDERAL Instituto Federal de Sergipe
s Diretoria de Tecnologia da Informacéo

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE TI (MGPTI-IFS)

Sumario

1 APIESENTAGAD ...ttt etttk e bbbt b b bRt b bbbt 8
FZ2 111 £ [N o7 T TSSOSO 9
3 Metodologia de Gerenciamento de Projetos de TI dO IFS........ccccoeviiiiicie e 10
A PUDICO AIVO .ottt bbb 10
5 Organizagao d0 AOCUMENTO.......cuiieriiiiteiteriesi ettt b bbbt 10
PARTE 01 - CONCEITOS ...ttt sttt sne e ena e e 11
6 BaSE CONCEITUAL.........eiiiiiiiiticieiee ettt bbbt re e e eneas 12
7 Conceitos de gerenciamento de PrOJELOS........cuiiieieeieieeie et 12
R (0] =] (0L TSP PO TR PPV URPRPRPPIN 12
A O 0= Uola LT ST TSRTR R 12
7.3 PrOJELOS X OPEIAGOES. ... .evivitirtiitieieetiesie st st ettt sttt ettt sttt b e et et et e bbbt e e e e e e 13
7.4 Gerenciamento de Projetos, Programas e Portifolio ..o, 14
7.5 Partes LTS Vo SR SPUSPRR 15
7.6 Areas de conhecimento em gerenciamento de Projetos .......cccccvcvveiieereeieseeseeriesee e eee s 17
7.7 Grupos de processo do gerenciamento de ProjJetOS........ccooeveiererieieniierese et 18
PARTE 02 —- METODOLOGIA E PROCESSO......ccoiiiiiieieniesiesieeeee e 19
8 Grupos de processos da MGPTI-IFS ... 20
O SUIgIMENTO 0B PrOJEIOS ....veiuviieie ettt ettt ettt et e b e et e neesteebeeneesreas 21
10 Po0sSiVeis SItUAGOES A0 PrOJELO. ......cvererierieieiiiie et 24
11 Detalnamento dOS PrOCESSOS ......cuveiveeiveiieitreieesieseesteaeesreesteesesseesseeaessaesseesessaesseesesneesres 25

11.1 ProCeSS0S A8 INICIAGAD. ... ccuveureieteiteste ittt ettt sttt 25

11.2 Processos de Planejamento............cccueiieiieiiiee it 33

11.3 ProCeSS0S A8 EXECUGHD........eeeiiiiiiteite sttt bbb 42

11.4 Processos de Monitoramento € CONEIOIE..........coueivreiiiiiieisee e 46

11.5 Processos de ENCEITAMENTO ........ccveueiierreiesiesieeieseesteeee e sieeeesneesreeseesneesreeneeanenneeas 55
12 Relag80 dOS ArEfats. ........ccviiieiiciie ettt et nre s 58
12.1 Grupo de Processo de INICIAGAD .........ecveiureieeieiieesie ettt ere s 58
12.2 Grupo de Processo de Plangjamento..........coveeiieierieriene i 59
12.3 Grupo de ProcesS0 08 EXECUGAD ........ecveiireiiiie sttt ettt ettt aesneesre s 60
12.4 Grupo de Processo de Monitoramento @ CONrole...........ocovvririiieienenee e, 61
12.5 Grupo de Processo de ENCErramento .........cc.ccveieeiieiieiec et 62
PARTE 03 - GUIAS DE REFERENCIA .......oooieiieceeeeeeeteet e ien s 63
13 Planilha de Mensuragao A& PrOJETOS.........coiieiiiieiieniesiesiee ettt 64
14 DefiniGa0 do ESCOPO 0 PrOJELO ....c.veiiiiiiiiiesiieiieeee e 65

14.1 Levantamento de NECESSIAAUES. .........ciueiiiiiiieieee et 65

14.2 E1abOragao da EAP......c.ooieeee et 65
15 E1aboragao d0 CrONOQIAMA ......ccuveiuieiiiiieieeiesiee sttt sttt ettt be st sbe e tesseesbeebesneenneas 67

15.1 Definig&o, estimativa da duragdo e recursos das atividades............ccocererienennieniennnnn. 67

15.2 Seqlienciamento das atiVIJAES ...........couiiiiiiiieee e 69

15.3 CoONCIUSAO 0O CrONOQIAMA ... .ccivvieiieiiieeiee ettt ettt e e sraeaneas 70
16 Identificacdo de Fonte de ReCUrsoS FINANCEITOS .........cieiieiierieririesiieieie et 71
17 GErENCIA U8 RISCOS ....veveeuterieie ittt eee ettt sttt ettt be st b e s et e e et st sbesbeeseeneeneeneas 74
17.1 Planejar 0 gerenciamento € FISCOS .......cuiiirieiuieriieiieesiieeieeseesie st e e e e e be e saee s 74

MGP-IFS Versao 1.1



.HJ Ministério de Educacio
w8 insTiTuTo FEDERAL Instituto Federal de Sergipe
s Diretoria de Tecnologia da Informacéo

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE TI (MGPTI-IFS)

17.2 1AENTITICAI OS FISCOS ....vvevieiieiiesiiesiee it stee st te et e s e e et e st e steeseesbe e beeseesseesbeeneesreesbeebeaneenreas 74
17.3 Analisar qualitativamente 0S FISCOS ........ccveriieieieeiesieseeste e e ste e e e re e sreesseeneesreas 76
17.4 Planejar as reSPOSLAS 80S MSCOS ......cveveverieruirierieaieresteste sttt st sseeseee s ssesbe b b sse e eneeneens 77
17.5 MONItOrar @ CONEIOIAr 0S MISCOS......ueviiveriirieriietieiieie ettt sttt sttt bbb b e 77
18 Intersecdo entre MGP-SISP e Instrucdo Normativa N° 04/2014 DA SLTI/MP ........ccccce.... 78
18.1 Projeto que envolVe CONTIALAGHD ..........ccveririiiiieieie ettt 78
18.2 Projeto 08 CONTIALAGAD .........ccveereerieeieiiesteeteereeseesteseesteeste e e steesseesaesseesseesesseesneeneesneesreas 81
18.3 CONVErgeNCIa A ArtETaLOS ... ....cuveeeeiteite et 82
19 Instrucdo Normativa N° 04 DE 2014 DA SLTI/MP .....ccvoiiiiieiieeceece e 87
20 Guia de Boas Praticas em Contratacdo de SolugBes de Tl.......cccoceveiiniinineneeese e 87
21 LIGOES APIENAIAAS ... .cveveitieiieiieiieeeit ettt ettt bbb ees 87
PARTE 04 - ARTEFRATOS. ...ttt 89
PARTE 05 — GLOSSARIO E SIGLAS .......cooviieicictsceeeee et 123
Referéncias BiDIOGrAFICAS ........ccocviiiiiieie e e 132

MGP-IFS Versao 1.1



.dJ Ministério de Educacio
]Jdms‘mumrmm\[ Instituto Federal de Sergipe
B soon Diretoria de Tecnologia da Informagéo
METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE TI (MGPTI-IFS)
Historico do Documento
Data Versao Autor Descri¢cao
08/03/2015 | 1.0 Comissao designada na portaria Proposta de MGP - IFS tendo como
de nimero 1.886 de 11 de Agosto | documento base a MGP - SISP
de 2014 emitida pelo IFS
Dez/2016 | 1.1 Comissao designada pela Portaria | Adequagao a IN 04/2014
N 2945 de 17 de Outubro de 2016
- atualizacdo MGP - IFS

MGP-IFS Versao 1.1




.l_}_\ Ministério de Educacio
B insTiTuTO FEDERAL Instituto Federal de Sergipe
s Diretoria de Tecnologia da Informacéo

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE TI (MGPTI-IFS)

1 Apresentacio

A Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tl do IFS foi elaborada com base na MGP do
SISP (Sistema de Administracdo de Recursos de Tecnologia da Informacdo) e tem como objetivo
padronizar a forma de gerenciar os projetos de TI, alinhando os processos de trabalho e criando a
documentacdo adequada.

Todos os documentos apresentados nesta metodologia foram propostos a partir das informacdes
disponiveis no sitio do SISP (http://www.sisp.gov.br/mgpsisp/wiki/Apresentacao), sendo revisados e
adaptados a realidade do IFS pela comissao de elaboracao deste.

MGP-IFS Versao 1.1 8



.l .}_ Ministério de Educacio
B insTiTuTO FEDERAL Instituto Federal de Sergipe
s Diretoria de Tecnologia da Informacéo

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE TI (MGPTI-IFS)

2 Introducao

Com a promulgacéo da Constituicdo Cidadad de 1988, o Brasil ingressou em um periodo de
conquistas democréticas. A reforma da Administracdo Publica Brasileira, passando de um modelo
burocréatico para as variacbes do gerencialismo publico, oferece oportunidade para a melhoria da
prestacdo dos servigos publicos, notadamente criando as condi¢cBes para estruturagdo do
governo eletronico e aprofundando as a¢des de inclusdo digital. Com estas conquistas, 0 povo brasileiro
esta exigindo e recebendo servigos publicos de qualidade e a utilizagdo de gerenciamento de projetos
na administracdo publica é uma forma de melhorar as respostas aos anseios da sociedade.

Inimeras areas do governo vém implementando o gerenciamento de projetos para
entregar seus resultados de forma eficaz, eficiente e com efetividade. Agora, a comunidade do IFS
dispde desta obra para atingir seus resultados de prestacdo de um servico publico universal e acessivel
a todos, no contexto da Tecnologia da Informacéo.

O presente documento define e descreve a Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tl
do IFS (MGPTI - IFS), que € um instrumento que relne processos, artefatos, técnicas e
ferramentas.

Essa iniciativa estd alinhada com o PDTIC recentemente revisado pela DTI, e visa ser
referéncia para todas as coordenacdes direta ou indiretamente ligadas a esta diretoria.

MGP-IFS Versao 1.1 9
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3 Metodologia de Gerenciamento de Projetos de TI do IFS

Metodologia € o estudo dos métodos, ou as etapas que devem ser seguidas, de um determinado
processo. A palavra método vem do grego (methodos, met ’hodos), que significa “caminho para chegar
aum fim”.

A elaboracdo da MGPTI-IFS foi precedida de estudos feitos a partir dos dados e insumos
oferecidos pela MGP-SISP e tem como meta principal oferecer um norte para a elaboracgao dos projetos
de Tl dentro deste instituto.

A utilizagdo desta metodologia permitird ao IFS padronizar a forma de gerenciar os projetos de
TI, alinhando os processos de trabalho e criando a documentacdo adequada. Com isto obtém-se a
melhoria na governanga, 0 que reflete em aumento da eficécia, eficiéncia, efetividade,
produtividade e menor dependéncia dos individuos, aumentando a retencdo do conhecimento na
organizacéo.

Segundo o Autodiagnoéstico do SISP de 2010, dos 96 érgdos que responderam, apenas 30%
possuem metodologia de gerenciamento de projetos. Daqueles que informaram que ndo possuem
metodologia, 81% responderam que pretendem implanta-la nos proximos anos.

Ainda de acordo com o Autodiagnéstico do SISP de 2010, percebe-se que a existéncia de uma
metodologia de gerenciamento de projetos tem impacto significativo na implantacédo de escritério de
gerenciamento projetos. Pelos resultados obtidos, conclui-se que a implantagido da metodologia de
gerenciamento de projetos deve preceder a implantacdo de um escritério de gerenciamento de
projetos.

4 Publico Alvo

Este documento tem, como publico alvo, toda a comunidade do IFS, no que se refere a
elaboracdo de projetos de TI, e ttm, como meta inicial, padronizar a criacdo e gerencia dos projetos de
Tl elaborados na DTI.

5 Organizacio do documento
Para melhor leitura e organizacdo da metodologia, a obra obedece a divisdo abaixo.

Inicialmente a MGPTI-IFS, Parte I - Conceitos, apresenta 0s principais conceitos
relacionados ao gerenciamento de projetos.

Na Parte Il — Metodologia e Processos constam 0s grupos de processos do
gerenciamento de projetos de TI, os processos que compdem a MGPTI-IFS e o detalhe de cada
processo com seu objetivo, entrada, descricdo das atividades e saida. Alguns processos
possuem seus respectivos guias de referéncia.

A Parte 11 — Guias de Referéncia disponibiliza os guias de referéncia, que é a descrigdo de
algumas técnicas, ferramentas, praticas de gerenciamento de projetos. O objetivo dos guias de
referéncia é aprofundar alguns temas que ndo foram detalhados nos processos da MGPTI-IFS.

A sequir, a Parte IV — Artefatos fornece 0os modelos de documentos a serem utilizados
nos processos de gerenciamento de projetos de T1 da MGPTI-IFS.

Na Parte V — Glosséario e Siglas - consta o glossario com a lista de termos e explicagdes
relevantes sobre gerenciamento de projetos de T1 e uma lista de siglas utilizadas na metodologia.

MGP-IFS Versao 1.1 10
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6 Base Conceitual

Esta metodologia foi elaborada com base nas melhores préaticas de projetos do Guia do
Conhecimento em Gerenciamento de Projetos (Guia PMBOK®), quarta edicédo, editado pelo Project
Management Institute (PMI®) e na Metodologia de Gerenciamento de Projetos do SISP (MGP-SISP),
versdao 1.0, 2011. Aplicou-se a este conteldo a realidade vivenciada pela area de Tecnologia da
Informacdo dos campi integrantes do IFS.

Adicionalmente as referéncias citadas acima, foram consideradas para a elaboracdo deste
documento a legislacdo aplicavel ao tema, principalmente a lei que rege o processo licitatorio, Lei
8.666 de 1993 e a Instrucdo Normativa SLTI/MP n.° 04 de 2014.

7 Conceitos de gerenciamento de projetos

Projetos

Segundo o PMBOK, projeto € um esforgo temporario empreendido para criar um produto,
servico ou resultado exclusivo (entregas). Temporario ndo significa necessariamente de curta duracéo.
Além disso, geralmente o termo temporéario ndo se aplica aos produtos, servigos ou resultados criados,
a maioria dos projetos sdo realizados para criar entregas duradouras.

Embora elementos repetitivos possam estar presentes em algumas entregas do projeto, essa
repeticdo ndo muda a singularidade fundamental do trabalho.

Projeto é um empreendimento planejado, orientado a resultados, possuindo atividades com
inicio e término, para atingir um objetivo claro e definido. Os projetos sdo empreendidos em todos 0s
niveis organizacionais podendo envolver uma ou multiplas unidades.

Algumas caracteristicas de um projeto:

eTemporal, pois tem inicio, meio e fim;

¢Os produtos, servigos ou resultados gerados sédo Unicos;
eConduzido por pessoas;

eTém objetivos claros e bem definidos.

Exemplo de projetos:

eDesenvolvimento de um portal,
eMigracéo de servidores de rede;
eAquisi¢do de uma sala cofre;
eModernizagdo de um sistema.

Operacoes

As operacOes, também chamadas de rotinas, sdo fungdes organizacionais que realizam a
execucdo continua de atividades que produzem o mesmo produto ou fornecem um servico repetitivo.
As operacdes sdo esforgos permanentes que geram saidas repetitivas, com recursos designados a
realizar basicamente o mesmo conjunto de atividades, de acordo com os padrdes institucionalizados
no ciclo de vida de um produto ou servico.

Exemplo de operacdes:

eRealizar copia de seguranca de sistemas;
eSuporte técnico ao usuario;

MGP-IFS Versao 1.1 12
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eMonitoramento de trafego de rede.

Projetos x Operacgdes

As organizacdes realizam diversos trabalhos para atingir seus objetivos, onde eles podem ser
categorizados como projeto ou operagOes. Os projetos exigem um gerenciamento de projetos,
enquanto que as operacOes exigem gerenciamento de processos de negdcios. Projeto e operacdo
diferem principalmente pelo fato de que o primeiro é temporéario, enquanto a operagdo é
continua e produz produtos, servicos ou resultados repetitivos.

A tabela abaixo apresenta as diferencas e similaridades entre operacdes e projetos.

OPERACOES PROJETOS
DIFERENCAS - Evento Continuo; - Evento temporario;
- Produz produtos, servicos ou - Produz produtos, servicos ou
resultados repetitivos; resultados Unicos;
- Utiliza gerenciamento de - Utiliza o gerenciamento de
processos de negacios. projetos.

SR BWIOLER - Reglizados por pessoas;

- Limitados aos recursos disponiveis;
- Planejados, Executados e controlados;

- Realizados para atingir objetivos organizacionais ou instrumentos
estratégicos.

Tabela 1 - Comparacédo entre Operacdes e Projetos

Dependendo da natureza do projeto, as entregas sdo mantidas e disponibilizadas através de
operagdes. A organizacdo deve analisar o impacto da internalizagdo dos produtos, servigos ou
resultados entregues pelo projeto nas atividades do seu dia a dia. A figura abaixo apresenta a relagao
entre as entregas do projeto e as operagdes organizacionais.

Projeto A Projeto B Projeto C
Os proj gam p » Servicos e resultados.
(7] » -
o o 2
5 =4 s
=
g 2 3
[ w 5
o o z
As entregas dos projetos sdo mantidas e disponibilizadas

operacdes/rotinas organizacionais.

THOTHGLHX

Figura 1 - Relacao entre projetos e operacoes.
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Alguns itens devem ser observados na transicdo das entregas dos projetos para as
operagdes, como por exemplo:

Insumos para 0s servicos e produtos;

Manutencéo de equipamentos;

Recursos humanos e financeiros;

Mudancga cultural;

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

Gerenciamento de Projetos, Programas e Portifolio

Um programa é um conjunto de projetos relacionados, gerenciados de modo coordenado, a fim
de obter beneficios ndo disponiveis se gerenciados individualmente. Um aspecto importante
do programa é que ele é orientado a beneficios. Enquanto o foco do projeto € a entrega do bem, produto
ou servico a que ele se propds, o do programa é a realizagdo dos beneficios por ele perseguidos.
Beneficios ndo sdo produtos, mas sim impactos e resultados percebidos pela sociedade, organizacéo,
Servigos, etc.

O Gerenciamento de Programas é o gerenciamento coordenado e centralizado de um programa
visando o alcance dos seus objetivos e beneficios estratégicos. Em programas, € importante integrar,
monitorar e controlar as interdependéncias entre os projetos. O gerenciamento de programas
foca nessas interdependéncias e ajuda a determinar a abordagem ideal para gerencia-las.

Um portfélio € uma colecdo de projetos, programas e outros trabalhos, que estéo
agrupados com proposito de facilitar o gerenciamento efetivo do trabalho para atender objetivos
estratégicos organizacionais. Portfélio consiste nos trabalhos que estdo em andamento ou
planejados, estando eles relacionados de alguma forma entre si ou ndo. Enquanto os projetos e
programas sdo temporarios, os portfolios sdo continuos. Uma organizacdo pode possuir mais de um
portfdlio, cada um tratando de areas ou objetivos especificos. Em Ultima instancia, deve haver um
portfélio abrangente para a organizacdo como um todo.

O Gerenciamento de Portfélios refere-se ao gerenciamento centralizado de um ou mais
portfolios, que inclui identificacdo, priorizacdo, autorizacdo, gerenciamento e controle de projetos,
programas e outros trabalhos relacionados. O gerenciamento de portfélios se concentra em
garantir que 0s projetos e programas sejam analisados a fim de priorizar aalocagdo de
recursos e sejam consistentes e alinhados as estratégias organizacionais.

Portolio
| |l
‘ Portfélio ‘ Projetos {Programas
, — . = K] =
| Programas || Projetos | |Programas | | Projetos H Outros trabalhos |
S o=
| Projetos | | Projetos || Projetos |

Figura 2 - Relacao entre projetos, programa e portfolio
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Todos os componentes de um portfélio exibem certas caracteristicas comuns:

e Representam investimentos feitos ou planejados;

e Estdo alinhados com as metas e objetivos estratégicos;

e Tém algumas caracteristicas que, tipicamente, os distingue, 0 que permite agrupa-
los para o gerenciamento efetivo;

e Sdo quantificaveis e, portanto, podem ser medidos, classificados e priorizados.

Partes Interessadas

As partes interessadas no projeto s@o pessoas ou organizagdes ativamente envolvidas no projeto
Ou cujos interesses podem ser positivamente ou negativamente afetados como resultado da
execucdo ou do término do projeto. Eles podem também exercer influéncia sobre os objetivos e
resultados do projeto.

Projetos séo planejados e executados por pessoas, para que sejam bem-sucedidos é importante
definir uma estrutura formal para os individuos envolvidos. Desta forma, todos terdo claro
entendimento de suas funcbes e responsabilidades para realizar as atividades do projeto. A forma de
se organizar um projeto especifico varia com seu tamanho e sua natureza.

Os grandes projetos podem exigir dedicacdo integral da equipe do projeto. Em projetos
menores, 0s trabalhos podem ser executados em apenas uma parte do tempo do qual as pessoas
dispdem, o que permite que um mesmo individuo possa trabalhar em mais de um projeto
simultaneamente ou dedicar parte do seu tempo a algum projeto e o restante as
atividades de rotina.

Partes interessadas no projeto

Gerenciamento
de operacoes

Patrocinador

Gerente de Gerentes

portfélios funcionais

Equipe do projeto

Outros
membros
da equipe
do projeto

Equipe de
gerenciamentof Gerente do
do projeto projeto

Fornecedores,
parceiros
comerciais,

Gerente de
programas

Escritério
de projetos

Clientes/
usuarios

K JL Z
-

Figura 3 - Interacao entre as partes interessadas e o projeto.

Para assegurar o sucesso do projeto é importante identificar e classificar as partes interessadas,
suas necessidades e expectativas, bem como a forma como elas podem influenciar o projeto,
ou ainda tracar um plano para lidar com todas elas.

Ressalta-se que na estrutura de pessoal das organizacgdes publicas existe 0 cargo em comissao
com a denominagédo Gerente de Projeto. Este cargo pertence ao grupo de Diregdo e Assessoramento
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Superiores (DAS). Por exemplo, conforme Decreto n° 7.063/2010, existem na estrutura regimental do
Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestdo os cargos DAS 101.4 — Gerente de Projetos e DAS
101.5 — Diretor de Programa. Para que ndo ocorra conflito com as nomenclaturas existentes,
utilizaremos na MGP-IFS a denominacédo Lider de Projetos.

As partes interessadas no projeto podem assumir varios papéis. A tabela abaixo descreve alguns
papéis das partes interessadas envolvidas no gerenciamento de projetos.

PAPEIS DESCRICAO

Pessoa ou grupo responsavel pela solicitacdo do produto, servico ou resultado do
REQUISITANTE projeto. Deverdo informar as necessidades, expectativas, requisitos e aprovar as
entregas.
Pessoa, grupo ou organizacdo que utilizard& o produto, servico ou resultado do
SOCIEDADE, CLIENTE | Projeto. Em algumas areas de aplicagdo, os termos cliente e usuario sdo sin6nimos,
E USUARIO enquanto em outras, cliente se refere a entidade que adquire o produto/servico do
projeto e usudrios sdo os que utilizardo diretamente o produto/servico do projeto.
Pessoa ou grupo que fornece apoio politico e/ou recursos financeiros para a realizacéo do
projeto, esclarecendo duvidas sobre o escopo e exercendo influéncia sobre outras
PATROCINADOR pessoas para beneficiar o projeto. Quando um projeto € concebido, o patrocinador o
defende. Isso inclui servir de porta-voz para 0s niveis gerenciais mais elevados,
buscando obter apoio de toda a organizac¢do e promover os beneficios que o projeto trard.
Pessoa que fornece o apoio gerencial para a realizacdo do projeto, sendo co-responsavel
junto com o lider de projeto pelo sucesso do mesmo. O coordenador funcional responde
oficialmente perante a alta administragdo pelo andamento do projeto. Tem também a

COORDENADOR funcdo de identificar oportunidades e facilitar o tramite do lider de projeto nas areas
FUNCIONAL DO envolvidas, contatando outros gerentes funcionais e ajudando a resolver os possiveis
PROJETO entraves do projeto. Sugerimos que esse papel seja exercido por um colaborador da

organizacao que possua cargo ou funcdo de coordenador funcional da area mais abrangida
pelo projeto.

LIDER DO PROJETO | Pessoa designada pela organizagdo responsavel pelo gerenciamento para atingir os

(GERENTE DO objetivos definidos. Requer flexibilidade, bom senso, lideranga e habilidades  de

PROJETO, negociagéo, além de conhecimentos das praticas de gerenciamento de projetos. O

COORDENADOR DO | lider do projeto € a pessoa responsavel pela comunicagdo com todas as partes
PROJETO) interessadas, particularmente com o patrocinador e a equipe do projeto.

E composta pelo lider de projetos, pela equipe de gerenciamento de projetos e
por outros membros da equipe que executam as atividades relacionadas. E desejavel
gue a equipe seja formada por pessoas ligadas as areas que serdo afetadas pela execucéao
EQUIPE DE PROJETOS | oy pelo produto do projeto. A selecdo de pessoas com o conhecimento, habilidades,
competéncias e atitudes necessarias para a execucédo das atividades € vital para o sucesso

do projeto.
COMITE DE Grupo constituido de partes interessadas responsaveis pela revisdo, avaliacdo, aprovacgao
MUDANCAS e rejeicdo de mudangas realizadas pelo projeto.
FORNECEDORES E InstituicGes externas ao projeto que assinam instrumentos especificos para fornecimento
PARCEIROS de produtos e/ou servigos.
ESCRITORIOS DE E uma estrutura, fungdo ou unidade organizacional que  centraliza e coordena o
PROJETOS gerenciamento de projetos sob seu dominio.
DTI Pessoa, estrutura ou grupo da Diretoria de Tecnologia da informacéo responsavel pelo
(DIRETORIA DE gerenciamento das requisicGes de demandas originadas pelas areas de negocio, realizando
TECNOLOGIA DA 0 encadeamento das mesmas com 0s servicos e projetos de TI.
INFORMACAOQ)

Tabela 2 - Descrigdo das partes interessadas.
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Areas de conhecimento em gerenciamento de projetos

Segundo o0 PMBOK, as 9 (nove) areas de conhecimento em gerenciamento de projetos séo
definidas por seus requisitos de conhecimentos e descritas em termos dos processos que a compdem,
suas praticas, entradas, saidas, ferramentas e tecnicas.

A imagem abaixo ilustra as &reas de conhecimento em gerenciamento de projetos.

Integracao
Aquisicoes |
Escopo
Riscos S 5
Area de Conhecimento Tempo
Comunicacao 5 N E
Custos
Recursos Humanos |
Qualidade

Figura 4 - As Areas de conhecimento em gerenciamento de projetos.

As areas de conhecimento estdao detalhadas na tabela abaixo:

AREA DE
CONHECIMENTO
Gerenciamento de
integracéo

DESCRICAO

Processos que integram o diversos elementos do gerenciamento de projetos, que séo
identificados, definidos, combinados, unificados e coordenados dentro dos grupos de
processos de gerenciamento de projetos.

Gerenciamento do

Processos envolvidos na verificacdo de que o projeto inclui todo o trabalho necessério, e

€scopo apenas o trabalho necessario, para que seja concluido com sucesso.
Gerenciamento de Processos relativos ao término do projeto no prazo correto.
tempo

Gerenciamento de
custos

Processos envolvidos em planejamento, estimativa, orcamentacdo e controle de
custos, de modo que o projeto termine dentro do or¢gamento aprovado.

Gerenciamento da
gualidade

Processos envolvidos na garantia de que o projeto ira satisfazer os objetivos
para os quais foi realizado.

Gerenciamento de
recursos humanos

Processos que organizam e gerenciam a equipe do projeto.

Gerenciamento da
Comunicacdo

Processos relativos a geracdo, coleta, disseminagdo, armazenamento e destinagao
final das informacGes do projeto de forma oportuna e adequada.

Gerenciamento de
riscos

Processos relativos a realizagdo do gerenciamento de riscos em um projeto.

Gerenciamento de
aquisicdes

Processos que compram ou adquirem produtos, resultados, além

dos processos de gerenciamento de contratos.

servicos ou

Tabela 3 - Areas de conhecimento em gerenciamento de projetos.
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Grupos de processo do gerenciamento de projetos

Os grupos de processos de gerenciamento de projetos se sobrepdem e interagem,
apesar de serem representados graficamente como elementos distintos. A aplicagdo dos
processos ¢ iterativa e muitos deles sdo repetidos durante o projeto.

A

Execugio

PlanejJamento
Nivel de
interacao
entre
processos

Monitoramento e

Controle Encerramento

Infcio Tempo Término

Figura 5 - Interacao entre os grupos de Processo.

A natureza integradora do gerenciamento de projetos requer que 0 grupo de processos de
Monitoramento e controle interaja com 0s outros grupos de processos.

Sair de fase/
encerrar o projeto

Figura 6 - Interacdo dos processos.
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PARTE 02 - METODOLOGIA E PROCESSO
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8 Grupos de processos da MGPTI-IFS

Os grupos de processos de gerenciamento da MGPTI-IFS s3o raramente eventos distintos
ou que ocorrem uma Unica vez. Sao atividades sobrepostas que ocorrem ao longo de todo o projeto. A
saida de um processo, em geral, torna-se uma entrada em outro processo ou ¢ uma entrega do projeto.

1.Inidia¢do 2. Planejamento

\ {4

4. Monitoramento e Controle

Figura 7 - Grupo de processos do Gerenciamento de projetos.

Para melhor entendimento, cada fase do ciclo de vida padrao da MGPTI-SISP encontra-se
sucintamente descrita a seguir:

Grupo de N° de N° de Descricao
processos processos artefatos
o) S&0 0s processos realizados para definir um novo projeto, através
da obtencdo de autorizacdo formal para iniciar o projeto.
10 3
1.Iniciagdo
o) S&0 os processos realizados para planejar as a¢Ges do projeto a
fim de alcancar os objetivos para o quais o projeto foi criado.
9 5
2. Planejamento
e S&0 os processos realizados para executar o trabalho definido
no grupo de processos de planejamento para satisfazer as
4 4 especificacoes.
3. Execucdo
S&0 0s processos realizados para observar a execucdo do
projeto, de forma que possiveis problemas possam ser
identificados no momento adequado e que possam ser
tomadas agOes preventivas e corretivas, quando necessario, para
4. Monitoramento 3 S % : fhAd v
Coriroie controlar a execucdo do projeto. O principal beneficio
deste grupo de processos € que odesempenho do projeto
¢ observado e medido regularmente para identificar
variacdes em relacdo ao plano de gerenciamento do projeto.
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5.Encerramento

S&o os processos para finalizar todas as atividades de todos os
grupos de  processos, visando finalizar formalmente o
projeto. Este grupo, quando terminado, verifica se 0S
processos definidos estdo encerrados dentro de todos 0s grupos
de processos para encerrar 0 projeto.

Tabela 4 - Processos da MGP do IFS

A MGPTI-IFS é composta por uma série de processos e para cada um deles sdo descritos seu
objetivo, entradas, atividades e correspondentes saidas. Eventualmente, existirdo técnicas ou
detalhamentos relacionados com os processos que serdo explicados por meio de guias de referéncia,
0s quais também comp&em esta metodologia.

9 Surgimento de Projetos

As organizacOes realizam trabalho para atingir um conjunto de objetivos. Em geral, o trabalho
pode ser categorizado como projetos ou operacdes. Os projetos e as operagdes diferem
principalmente pelo fato de que as operacGes sdo continuas e repetitivas, enquanto os projetos sdo

temporarios e exclusivos.

O surgimento de projetos € provocado por varios motivos dentro da organizacéo, alguns deles

sdo0:

Requisito legal;
Impacto ambiental.

Necessidade da sociedade;
Necessidade organizacional;
Avango tecnoldgico;

A figura abaixo demonstra graficamente o surgimento de novos projetos na MGP-IFS.
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'é Reguisitante
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Tam
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de projeto? b .
= 1.7 Solicitar
o Nao Revisio do
1.2 Gestio de Demanda 1.3 Atendimento por PDTIC
Operagdo Contratada PDTI
Atuzlizadg
=] .
g Sim
:.';‘ S .= 1 DTI Participa Nio
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— E o - : : Termo de
- 3 1.4 Definir e )Real\zar 1.9 Elabarar : Abertura do
E E Plenilha de " Tamanho do .An.a.hse - Termo de : Projeto (TAP)
£ anha ce Projeto Viabiide e Abertura do
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g Projeto . eto
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Sm Nao Nio
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@
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Figura 8 - Surgimento do projeto
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O surgimento de projetos comeca a partir do registro de algum trabalho a ser realizado (“algo
a ser feito””) no processo de Gestao de Demandas. Este processo gerencia as requisi¢oes de demandas
originadas pelas areas de negocio. Solicitacdo, registro, priorizagdo, resolucdo e escalonamento de
requisicdes sdo algumas das atividades relativas a este processo. Ao executa-las de forma
eficiente, amplia-se a colaboragdo entre a area de Tl e os usuarios. Trata-se de um processo continuo
e iterativo que realiza o encadeamento das demandas com 0s servicos e projetos de TI.

As possiveis entradas para o processo de Gestdo de Demandas podem ser: solicitagdo de
suporte para recursos de TI, duvidas sobre utilizacdo de equipamentos, sugestdes de melhoria no
servigo, itens relacionadas na carta de servico de TI, desenvolvimento de sistema de informacéo,
reformulacéo do sitio da organizacgéo, além das iniciativas estratégicas planejadas no Plano Diretor de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - PDTIC, Estratégia de Governanca Digital (EGD),
Planejamento Estratégico Institucional (PEI), etc.

O processo de Gestdo de Demandas pode variar de organizagdo para organizacdo. Em alguns
casos, esse processo € realizado de forma informatizada utilizando sistema de registro de demanda. Em
outras, € realizado de forma manual. Na MGPTI-IFS nédo iremos detalhar esse processo e utilizaremos
como saida do mesmo o Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD).

O DOD ¢ elaborado pelo Requisitante e encaminhado a DTI que define se a demanda tem
caracteristica de projeto ou de operacdo. Se a demanda for classificada como operacéo, ela sera
encaminhada para o processo Atendimento por Operacdo Continuada, que ndo serd detalhado nesta
metodologia.

Caso a demanda tenha caracteristica de projetos, o Coordenador Funcional do Projeto devera
preencher a Planilha de Mensuracdo do Projeto para definir o tamanho e consequentemente quais
artefatos serdo preenchidos, bem como realizar a anélise de viabilidade.

O objetivo da planilha é estabelecer a dedicacdo necessaria para o gerenciamento do projeto,
esta ndo deve ter esforco maior do que a propria execucdo do projeto. Por exemplo, para um projeto
considerado pequeno, ndo é necessario a elaboracdo de todos os artefatos, ou seja, deve-se adequar o
tamanho do projeto ao esforco do seu gerenciamento. O guia de referéncia apresenta um item referente
a utilizacdo da Planilha de Mensuracdo do Projeto.

Na sequencia o Escritério de Projetos ira verificar o alinhamento estratégico. Se o projeto
estiver alinhado o Coordenador Funcional elabora o Termo de Abertura do Projeto (TAP) que sera
aprovado e assinado pelo Requisitante. Do contrério a DTI solicitara a revisdao do PDTIC para inclusdo
do referido projeto.
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10 Possiveis situacfes do Projeto

Uma demanda, depois de classificada como projeto, pode apresentar as seguintes situagdes:

SITUACAO DOS

) A\
Em execugdo Concluido
i » .
5 |
el Cancelado
Suspenso
’ o

Figura 9 - Dindmica de mudancas da situacdo de projetos.

PROJETOS DESCRICAO
———, As atividades do projeto encontram-se em andamento, ou seja, € 0 momento em que a
equipe estd dedicando tempo para as atividades do projeto.
Em execucdo

—

( ) Quando todos os trabalhos e produtos do projeto foram finalizados, entregues e aceitos
Concluido pelo requisitante.

—

— Quando as atividades do projeto estdo paralisadas por algum motivo, porém hé intengéo
Adiado / na sua continuidade. Por exemplo, quando um projeto € paralisado por causa de uma
Suspenso imposic¢do legal ou restricdo orcamentéria.

| S —

Quando as atividades do projeto ndo estdo sendo executadas e ndo ha intengdo na
continuidade de sua realizacdo. Por exemplo, quando o projeto ndo mais interessa para
Cancelado

sociedade.

Tabela 5 - Possiveis situacdes de projeto.
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11 Detalhamento dos processos

Processos de Iniciacdo

Planejamento Execugio

|
Al J
Monitoramento e Controle

Com Indicagio
--------- do Integrante
Requisitante

@
-]
£
- R .
g 1104
= .10 Aprovar
5 . 1.1 Enviar e assian @
Doo TAP
Tem
caracteristicas :
ﬁ de projeto? (—] B .
= 7@ = E Q 1.7 solicitar
o N&o Revisdo do @
1.2 Gestdo de Demanda 1.3 Atendimento por PDTIC
Operagdo Contratada PDTL
Atualizadd]

sim
.~ { DTI Participa Nio

Iniciagao
do

o . : Termo de
i _'g : 1.4 Definir 1z j_ea"fr 1.9 Elabarar T Abertura do
: Andlise de :
&l B - Termo de B Projeto (TAP)
E Planilha de Targf‘;';fn“ viabilidade do berturado |7
K: Mensuragdo de Projeto Projeto
Projeto cto
¥ Vidyel?
V)
@
g Anélise de .
o viabilidade : -
£ do Proeto : 1.6 Verificar
3 s Alinhamento
2 Estratégico da
S Demanda
s Demanda Tem 18 G to d
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1.1 Enviar DOD

= : Objetivo: )
1; ;S”'ar Enviar o Documento de Oficializagio de Demanda para a DT ( Area de TI).

Entradas:
o Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD).

Descricdo das Atividades: ) )
e Enviar o Documento de Oficializagdo da Demanda para Area de T1. O DOD seré elaborado pela Area

Requisitante da Solugdo que devera conter as informacdes descritas na IN 04/2014 em seu art. 11,
incisos l a IV:

o Necessidade da contratagdo, considerando 0s objetivos estratégicos e as necessidades
corporativas da instituicdo, bem como seu alinhamento do PDTI,

o Explicitagdo da motivacdo e demonstrativo de resultados a serem alcangados com a contratacéo
da Solucéo de Tecnologia da Informacao;

o Indicagdo da fonte dos recursos para a contratagao;

o Indicagdo do Integrante Requisitante para composi¢cdo da Equipe de Planejamento da
Contratagdo. Este documento deve conter a indicagdo do Integrante Requisitante.
Referéncias: IN 04/2014, art. 2°, inciso XII.

Saidas:
e Enviodo DOD.

Guias de Referéncia:
Aplicéaveis aos casos de projetos que envolvam contratagdes de solugbes de tecnologia da informagéo:
e Instrucdo Normativa n° 04 de 2014 da SLTI/MP;
e Guia Pratico para Contratacdo de Solugdes deTl.
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1.4 Definir Tamanho do Projeto

Objetivo:

1.4 Definir

Tamanho do | |Definir o Tamanho do projeto estabelecendo a dedicagdo necessaria para
Proiees acompanhamento do mesmo.

Entradas:
o Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD);

Descrigéo das Atividades:

e Preencher a Planilha de Mensuracdo do Projeto para definir o tamanho e consequentemente quais
artefatos serdo preenchidos.

O objetivo da planilha é estabelecer a dedicagdo necessaria para o gerenciamento do projeto, esta ndo
deve ter esforco maior do que a propria execucdo do projeto. Por exemplo, para um projeto considerado
pequeno, ndo serd necessaria a elaboragdo de todos os artefatos, ou seja, deve-se adequar o tamanho do
projeto ao esforgo do seu gerenciamento.

Saidas:
e Planilha de mensuracéo do Projeto.

Guias de Referéncia:
Aplicaveis aos casos de projetos que envolvam contratacdes de solugBes de tecnologia da informacéo:
e Instrucdo Normativa n° 04 de 2014 da SLTI/MP;
e Guia Pratico para Contratacdo de Solugdes deT].
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1.5 Realizar Anélise de Viabilidade do Projeto

Objetivo:
1.5 Realizar Analisar uma nova demanda por servi¢o ou produto, avaliando sua viabilidade de modo
Analise de a embasar a decisdo por sua continuidade como um novo projeto.
Viabilidade do
Projeto
Entradas:

o Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD);
e Planilha de mensuracdo do Projeto;
o Contratos para servigos externos independentes deste projeto.

Descrigéo das Atividades:

o Realizar os estudos requeridos para verificar a viabilidade técnica e financeira do projeto;

e Auvaliar viabilidade do ambiente institucional para a realizacdo do projeto, a partir do clima politico
e organizacional, identificando possiveis entraves e oportunidades, assim como o impacto dos
resultados do projeto sobre as rotinas da organizag&o;

o Identificar o (s) patrocinador (es) do projeto;

o Identificar as principais partes interessadas do projeto, internas e externas, favoraveis ou néo;

e Analisar a demanda, buscando entendimento inicial da necessidade a partir dos dados fornecidos, o
que pode envolver a area requisitante para esclarecer requisitos basicos;

e Avaliar possibilidades de atendimento da necessidade, incluindo andlise das vantagens e
desvantagens de cada opc¢éo;

e Auvaliar viabilidade técnica, levantando informac@es basicas sobre a capacidade da organizagdo para
realizar o projeto. Deve-se comparar a tecnologia e a capacitagdo necessaria para 0 projeto e 0s
recursos disponiveis na organizacgdo, o que inclui estrutura fisica e de pessoal;

e Auvaliar viabilidade financeira, verificando a disponibilidade orgamentaria para execucdo do projeto,
assim como a possibilidade de utilizacdo de fontes alternativas de financiamento (parcerias,
convénios, etc);

e Auvaliar a relagdo custo x beneficio das solugdes identificadas;

e A partir da andlise do resultado, validar com o patrocinador do projeto e outras instancias de
aprovacdo, emitindo parecer e recomendando a continuidade ou néo do projeto.

Saidas:
e Analise de Viabilidade do Projeto (AVP).

Guias de Referéncia:
Aplicéaveis aos casos de projetos que envolvam contratagdes de solucGes de tecnologia da informacéo:
e Instrucdo Normativa n° 04 de 2014 da SLTI/MP;
e Guia de Referéncia MGPTI-IFS;
e Guia Prético para Contratacdo de Solugdes de TI.
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1.6 Verificar Alinhamento Estratégico

Objetivo:
1.6 Verificar Analisar a demanda recebida e verificar se esta alinhada aos instrumentos estratégicos
Alinhamento (PPA, PETI, PDTI, EGTI, PEI e outros).

Estratégico da
Demanda

Entradas:

o Documento de Oficializagédo da Demanda (DOD);

e Planilha de mensuracéo do Projeto;

e Andlise de Viabilidade do Projeto (AVP);

e Instrumentos de planejamento institucional:
<= Plano Plurianual(PPA);
<= Planejamento Estratégico Institucional (PEI);
<= Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo (PETI);
< Estratégia Geral de Tecnologia da Informagéo (EGTI);
<= Plano Diretor de Tecnologia da Informac¢do(PDTIC).

Descrigdo das Atividades:
o Verificar se a nova demanda por servico ou produto recebida estd alinhada com os objetivos
estratégicos estabelecidos no(s) instrumento(s) estratégico(s);
e Atualizar o documento de oficializacdo da demanda com Coordenador Funcional.

Saidas:
e Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) atualizado.
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1.7 Solicitar Revisao do PDTIC

Objetivo:
17 Solicitar Encaminhar solicitacdo de atualizacdo do PDTIC para que a demanda expressa no
Revisdo do Documento de Oficializagdo da Demanda esteja de acordo com o contetdo citado no

PDTIC

inciso |, art. 11 da IN 04/2014.

Entradas:
e Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD);
e Planilha de mensuragéo do Projeto;
e Andlise de Viabilidade do Projeto (AVP).

Descrigéo das Atividades:
e Receber o Documento de Oficializagdo da Demanda e enviar solicitacdo de atualizacdo do PDTIC
de acordo com essa nova demanda que foi enviada pela DTI, com a indicacdo das corregdes
necessarias.

Referéncias: IN 04/2014, art. 11, inciso |; ver artefato: Documento de Oficializacdo da Demanda.

Saidas:
o Solicitacdo de atualizagdo do PDTIC conforme demanda do DOD.
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1.9 Elaborar Termo de Abertura do Projeto

1.9 Elabarar Objetivo:
Termo de Formalizar o novo projeto, apresentando as informacdes basicas para iniciar o
planejamento.

Abertura do
Projeto

Entradas:

o Documento de Oficializagédo da Demanda (DOD);

e Planilha de mensuracdo do Projeto;

e Andlise de Viabilidade do Projeto (AVP);

e Instrumentos de planejamento institucional:

<= Plano Plurianual (PPA);

Planejamento Estratégico Institucional (PEI);
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo (PETI);
Estratégia Geral de Tecnologia da Informagéo (EGTI);
Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo (PDTIC).
o Contratos para servigos externos independentes deste projeto;
e Normas, leis e bases de conhecimento;
e Planilha de Ligdes Aprendidas.

0

0

0

0

Descrigéo das Atividades:
o Descrever a justificativa para o projeto, seus objetivos e o cendrio pretendido ap6s a implantagéo do
projeto;
o Definir declaragdo do escopo (produtos ou servicos) e coletar requisitos de alto nivel;
o Definir os produtos que ndo fazem parte do projeto (ndo escopo);
e Estimar o prazo para o término do projeto;
e Estimar os custos do projeto;
e ldentificar principais premissas e restri¢oes;
o Identificar riscos de alto nivel,
o Definir equipe bésica e infraestrutura para execucdo do projeto;
o Identificar partes interessadas;
e Divulgar o inicio do projeto em sua area de abrangéncia.

e Termo de Abertura do Projeto (TAP).
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1.10 Aprovar e Assinar o Termo de Abertura do Projeto

Objetivo:
1.10 Aprovar Analisar e aprovar o Termo de Abertura do Projeto.
v & assinar o
TAP
Entradas:

e Termo de Abertura do Projeto (TAP);
e Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD);
e Planilha de mensuragéo do Projeto;
e Analise de Viabilidade do Projeto (AVP);
e Instrumentos de planejamento institucional:

<= Plano Plurianual (PPA);
Planejamento Estratégico Institucional (PEI);
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagéo (PETI);
Estratégia Geral de Tecnologia da Informacédo (EGTI);
Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo (PDTIC).
o Contratos para servigos externos independentes deste projeto;
o Normas, leis e bases de conhecimento;
e Planilha de Li¢des Aprendidas.

0

0

0

0

Descrigdo das Atividades:
e Analisar, aprovar e Assinar o Termo de Abertura de Projeto.
e Divulgar o inicio do projeto em sua area de abrangéncia.

Saidas:
e Termo de Abertura do Projeto (TAP) aprovado e assinado.
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Objetivo:
Definir todas as entregas que devem ser geradas pela equipe do projeto para que 0S seus
objetivos sejam alcancados.

Entradas:
e Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD);
e Analise de Viabilidade do Projeto (AVP);
e Termo de Abertura de Projeto (TAP).

Descricgéo das Atividades:
e Levantar as necessidades de todas as partes interessadas, buscando o melhor detalhamento possivel;
o Definir o escopo elaborando a Estrutura Analitica do Projeto (EAP);
o Descrever cada entrega do escopo no dicionario da EAP.

Saidas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
= Representagdo grafica da EAP;
<= Dicionério da EAP.

Guia de Referéncia MGPTI - IFS:
o Definigdo do Escopo do Projeto.
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2.2 Elaborar Cronograma

Objetivo:
Definir as atividades necessarias para realizar as entregas previstas no escopo,

2.2. Elaborar | | 504 enciando-as, definindo recursos, duracdes e restrigdes.

Cronograma

Entradas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
< Estrutura Analitica do Projeto (EAP);
<= Equipe doProjeto.

Descricgéo das Atividades:
e Identificar as atividades especificas do cronograma que precisam ser realizadas para produzir as
varias entregas do projeto;
o Identificar e documentar as dependéncias entre as atividades do cronograma;
o Definir os membros da equipe necessarios para realizar cada atividade do cronograma;
e Estimar a duracéo das atividades;
o Definir as restricbes do cronograma (antecipagao e atraso);

o Definir os marcos do projeto;
o Definir a linha de base do cronograma do projeto.

e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):

= Cronograma de Marcos.
e Cronograma.

Guia de Referéncia MGPTI- IFS:
o Elaboragéo do Cronograma.
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Objetivo:
Estimar custos e identificar fonte de recursos necessaria ao projeto.

Entradas:

e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
< Estrutura analitica do Projeto (EAP);
<= Equipe do Projeto.

e Cronograma.

Descricgéo das Atividades:
e Desenvolver estimativa dos custos dos seres humanos e recursos materiais necessarios para realizar
as atividades do projeto;
e Agregar os custos estimados de atividades individuais ou pacotes de trabalho para estabelecer uma
linha de base dos custos;
o Identificar as fontes de recursos financeiros.

Saidas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
= Custo Estimado do Projeto;
<= Fonte de Recursos do Projeto.
e Planilha de Custos.

Guia de Referéncia MGPTI - IFS:
e Identificacdo de Fonte de Recursos Financeiros.
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Objetivo:
Identificar os padr@es de qualidade relevantes para o projeto e produto, e determinar como
alcangé-los.

Entradas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
< Estrutura analitica do Projeto (EAP).
e Cronograma;
e Planilha de Custos.

Descricgéo das Atividades:
e Avaliar a necessidade de qualidade de cada produto a ser entregue ou servigo a ser realizado no
projeto;
o Documentar as caracteristicas de qualidade desses produtos ou servigos que serdo analisados para
aceitagdo da entrega;
o Determinar a forma de afericdo da qualidade, através da definicdo objetiva de critérios de aceitacao.

Saidas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
< Plano de Qualidade.

Obijetivo:
Definir e mobilizar as pessoas necessarias para realizar as entregas previstas no escopo.

Entradas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
< Estrutura Analitica do Projeto (EAP).
e Cronograma;
e Planilha de Custos.

Descrigéo das Atividades:
e ldentificar os membros da equipe;
o Determinar os papéis, responsabilidades, competéncias e relacdes hierarquicas da equipe do projeto;
e Confirmar a disponibilidade dos membros da equipe;
o Definir necessidades de capacitagdo para os membros da equipe que ndo possuam 0s conhecimentos
necessarios para a realizacdo das atividades que serdo designadas.

Saidas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
<= Organograma do Projeto;
< Equipe do Projeto;
<= Papéis e Responsabilidades.
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2.6 Planejar a Comunicagéo

Objetivo:
Estabelecer como as informacdes sobre o projeto chegardo as partes interessadas de forma
clara e no tempo adequado. Este processo envolve a geracdo, coleta, armazenamento,
recuperacdo, distribuicdo e organizacdo das informacdes referente ao projeto e seus
resultados.

2.6, Planejar

Comunicacdo

Entradas:

e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
<= Estrutura Analitica do Projeto (EAP);
<= Equipe do Projeto.

e Cronograma.

Descrigdo das Atividades:
e Descrever como o processo de comunicagdo serd realizado;
e Levantar as expectativas de comunicacao das partes interessadas;
o Determinar as necessidades de informagdo das partes interessadas que serdo utilizadas no decorrer
do projeto, especificando o evento, objetivo, origem e destino das informagdes, canal de comunicagao
e frequéncia de distribuigéo.

Saidas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
= Descricdo do Processo de Gerenciamento das Comunicacdes;
<= Tabela de Eventos de Comunicago.
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2.7 ldentificar e Analisar Riscos

2.7.1dentifiar || Identificar e analisar os riscos do projeto visando intensificar os efeitos gerados por eventos

e:f‘a““’ positivos e reduzir o impacto da ocorréncia de eventos negativos. A identificacdo e analise
ISCOS

Objetivo:

s8o0 insumos para a equipe do projeto tomar decisdes de como 0s riscos serdo gerenciados.

Entradas:

Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
< Estrutura Analitica do Projeto (EAP);
<= Custo Estimado do Projeto;

<= Plano de Qualidade;

<= Equipe do Projeto;

<= Tabela de Eventos de Comunicagéo.
Cronograma;

Planilha de Custos.

Descrigéo das Atividades:

Identificar e analisar os riscos envolvendo todas as partes interessadas para agregar diferentes pontos
de vista;

Efetuar a analise dos riscos conforme a probabilidade de ocorréncia e o grau de impacto que podem
trazer para o projeto;

Definir agdes para tratamento dos riscos, de modo a evitar, transferir ou mitigar os efeitos dos riscos
negativos e explorar, compartilhar ou melhorar os efeitos dos riscos positivos;

Planejar acGes de contingéncia para resposta a cada risco em caso de ocorréncia;

Definir o responsavel pelas respostas aos riscos.

Saidas:

Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):

<= Descricdo do Processo de Gerenciamento de Riscos.
Planilha de Riscos.

Guia de Referéncia MGPTI - IFS:

Gerenciamento de Riscos.
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2.8 Planejar Aquisicoes e Contratacoes (IN 04/2014 SLTI/MP)

Objetivo:
Identificar as necessidades do projeto que serdo atendidas com produtos ou
" servicos fornecidos por entidades externas a organizacdo do projeto e realizar o

; ~ad planejamento da contratagéo.
2.8 Planejar Aquisicdes e

Contratacdes (IN 04/2014 SLTI/MP)

Entradas:

e Legislacdo (Lei n° 8.666/1993, Lei n° 10.520/2002, Decreto 3.555/2000, Decreto 7.174/2010,
IN n® 04/2014 SLTI/MP, IN n° 02/2015 SLTI/MP, Portaria n°® 20/2016 SLTI/MPetc);

o Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD);

e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
= Estrutura Analitica do Projeto (EAP);
<= Plano de Qualidade;
= Custo Estimado do Projeto.

o Cronograma;

e Planilha de Riscos.

Descrigdo das Atividades:
o Identificar os produtos ou servigos que serdo atendidos por entidades externas;
e Seguir o processo de analise da contratagdo segundo a legislacdo vigente;
o Realizar o processo de Planejamento da Contratacéo de Solugfes de T1 (IN 04/2014 da SLTI/MP),
elaborando os artefatos para contratagéo dos produtos ou servigos necessarios ao projeto, o que inclui
Estudo Técnico Preliminar da Contratacdo, Termo de Referéncia ou Projeto Bésico e Analise de
Riscos.

Saidas:
o Artefatos do Planejamento da Contratacéo:
<= Estudo Técnico Preliminar da Contrata¢&o;
= Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
<= Analise de Riscos.

Guias de Referéncia MGPTI-IFS:
e Intersecdo entre MGPTI-IFS e Instrugdo Normativa n® 04, de 2014, da SLTI/MP;
e Instrucdo Normativa n° 04, de 2014, da SLTI/MP;
e Guia de Boas Praticas em Contratacao de Solugoes de T1/ SISP, versédo 2.0.
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2.9 Consolidar Plano de Gerenciamento do Projeto

Objetivo:

2.9. Consolidar Integrar e consolidar as informacdes de todos 0s processos do planejamento.

Entradas:

Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):

= Representagdo gréafica da EAP;

= Dicionario da EAP;

Cronograma de Marcos.

Custo Estimado do Projeto;

<= Fonte de Recursos do projeto;

Plano da Qualidade;

= Organograma do Projeto;

Equipe do Projeto;

Papéis e Responsabilidades;

<= Descricao do Processo de Gerenciamento das Comunicagoes;
<= Tabela de Eventos de Comunicag&o.
Cronograma;

Planilha de Custos;

Descrigdo do Processo de Gerenciamento de Riscos;
Planilha de Riscos;

Avrtefatos do Planejamento da Contratacéo:

<= Estudo Técnico Preliminar da Contrata¢&o;

= Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

= Andlise de Riscos.

o
o

0

o
o

Descrigéo das Atividades:

Integrar e consolidar os artefatos do processo do planejamento;
Apresentar o Plano de Gerenciamento do Projeto as partes interessadas;
Aprovar o Plano de Gerenciamento do Projeto;

Realizar reunido inicial do projeto (reunido de kick-off).

Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP) aprovado.
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Figura 12 - Processos de Execucao.
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3.1 Orientar e Gerenciar a Execucao do Projeto

Execugdo do 27 . N . o
Projeto criagdo das entregas, implantacdo das mudangas, coleta de informagdes, tomada de

decisdo, etc.

Objetivo:

3('31-0"?“‘7“ Realizar o trabalho definido no Plano de Gerenciamento do Projeto para atingir os
erenciar a

objetivos pretendidos. Este processo envolve a execucdo das atividades do cronograma,

Entradas:

Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);

Cronograma,;

Planilha de Custos;

Planilha de Riscos;

Termos de Referéncia ou Projetos Basicos para as Contratagdes;
Solicitagdes de Mudangas aprovadas.

Descricgdo das Atividades:

Mobilizar e instruir a equipe do projeto;

Gerenciar a execucdo das tarefas previstas no Plano de Gerenciamento do Projeto, conforme o
planejamento, realizando 0s ajustes e orientagBes necessarias para corrigir os desvios que forem
identificados;

Executar mudangas aprovadas;

Reunir as entregas geradas como resultado da execucéo das tarefas;

Gerenciar os custos do projeto;

Gerenciar os riscos do projeto;

Gerenciar as expectativas e os relacionamentos das partes interessadas;

Gerar informacdes sobre o projeto;

Desenvolver e motivar a equipe, mediar conflitos e buscar alternativas para situacdes imprevistas.

Saidas:

Entregas;
Cronograma atualizado;
Planilha de Custos atualizada.
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3.2 Gerenciar Aquisic¢Oes e Contratacoes

Objetivo:
3.2. Gerenciar | | Executar os procedimentos (legais, operacionais, procedimentais, etc ) necessarios a
Aquisigdes e realizacdo das contratacdes definidas no planejamento.

Contratacdes

Entradas:

e Plano de Gerenciamento de Projetos (PGP);

o Artefatos do Planejamento da Contratag&o:
<= Estudo Técnico Preliminar da Contratacao;
= Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
< Analise de Riscos.

e Cronograma;

e Planilha de Custos.

Descrigdo das Atividades:
o Realizar o processo para Selecdo do Fornecedor de Solugdes de TI - SFTI (IN n° 04/2014 SLTI/MP);
e Acompanhar e apoiar o processo licitatorio;
e Realizar o processo de Gerenciamento do Contrato de Solugdo de TI - GCTI (IN n° 04/2014
SLTI/MP);
e Acompanhar e garantir o fornecimento de produtos e/ou servicos contratados de acordo com o0s
requisitos do projeto.

Saidas:
e Contratos;
e Ordem de Servicos ou Fornecimento de Bens (IN SLTI/MP n° 04/2014).

Guias de Referéncia MGPTI-IFS:
o Intersecdo entre MGPTI-IFS e Instru¢cdo Normativa n® 04, de 2014, da SLTI/MP;
e Instrucdo Normativa n° 04, de 2014, da SLTI/MP;
e Guia de Boas Praticas em Contratacao de Solugoes de T1/ SISP, versao 2.0.
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3.3 Distribuir Informagdes

Objetivo:
Gerar e distribuir as informacdes sobre o andamento do projeto as partes interessadas,

3.3. Distibuir 4| onforme previsto no Plano de Gerenciamento do Projeto.

Informagdes

Entradas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
<= Descricdo do Processo de Gerenciamento das Comunicagoes;
< Tabela de Eventos de Comunicagéo.
e Relatdrio de Acompanhamento do Projeto (RAP).

Descrigéo das Atividades:
e Gerar e enviar as informagdes, de acordo com as especificacdes previstas no Plano de Comunicacéo
do Plano de Gerenciamento do Projeto.

Saidas:
e Documentos de Comunicagdo  do Projeto (atas de reunides, relatorios de
acompanhamento de projeto, apresentagdes, e-mails, etc).

3.4 Documentar LicGes Aprendidas

Objetivo:
3.4, Identificar e registrar ocorréncias que serdo Uteis como li¢des aprendidas para os projetos
Documentar atuais e futuros.

Ligdes
Aprendidas

Entradas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);
o Planilha de Ligdes Aprendidas.

Descrigdo das Atividades:
e Incentivar a equipe do projeto na identificacdo de eventos positivos e negativos ocorridos durante o
projeto;
o Cadastrar as ocorréncias na Planilha de Li¢des Aprendidas;
o Categorizar as ocorréncias para facilitar a pesquisa futura.

Saidas:
e Planilha de Li¢es Aprendidas atualizada.

Guia de referéncia MGPTI-IFS:
o LicOes aprendidas.
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Processos de Monitoramento e Controle
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Figura 13 - Processos de Monitoramento e Controle
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4.1 Monitorar e Controlar o Trabalho do Projeto

4.1. Monitorar e _ .
Controlar o Trabalho | | fOI planejado.
do Projeto

Objetivo:
Acompanhar a execucdo do projeto identificando possiveis desvios em rela¢do ao que

Entradas:

Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);
Cronograma;

Planilha de Custos;

Planilha de Riscos;

Avrtefatos do Planejamento da Contratacéo;

<= Estudo Técnico Preliminar da Contratac&o;
= Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

<  Analise de Riscos.

Solicitagdo de Mudanga.

Descricgéo das Atividades:

Monitorar e controlar cronograma;

Monitorar e controlar custos;

Monitorar e controlar qualidade;

Monitorar e controlar as aquisicdes e contratacoes;

Monitorar os riscos identificados previamente na Planilha de Riscos;

Identificar, analisar e acompanhar novos riscos e elaborar seus respectivos planos de respostas na
Planilha de Riscos;

Gerar Relatério de Acompanhamento do Projeto (RAP), comparando o desempenho real com o
planejado;

Determinar as a¢des corretivas ou preventivas necessarias.

Relatério de Acompanhamento do Projeto (RAP);
Planilha de Riscos atualizada.

MGP-IFS Versdo 1.1 47




.‘,}J Ministério de Educacio
(5 insTiTuTo FEDERAL Instituto Federal de Sergipe
. Diretoria de Tecnologia da Informagéo

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE TI (MGPTI-IFS)

4.2 Formalizar Aceite das Entregas

Objetivo:
2.2 Formalizar | | Registrar formalmente o aceite de cada entrega do projeto.
Aceite das
Entregas
Entradas:
o Entregas,

e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);

e Cronograma;

e Contrato;

e Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

e Planilha de Recebimento de Produto/Servico.

Descrigdo das Atividades:
o Verificar se os produtos ou servigos foram entregues conforme os requisitos estabelecidos;
o Realizar o processo Monitoramento da Execugdo Contratual (IN SLTI/MP n° 04/2014);
o Formalizar, junto ao requisitante, a entrega provisoria ou definitiva do produto ou servico;
e Armazenar e nomear os artefatos gerados conforme especificado no Plano de Gerenciamento do
Projeto (PGP).

Saidas:
e Termo de Recebimento Provisorio de Produto/Servigo;
e Termo de Recebimento Definitivo de Produto/Servico;
e Planilha de Recebimento de Produto/Servico;
e Cronograma atualizado.
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4.3 Gerenciar Mudancas

4.3, Gerenciar Mudancas

Objetivo:
Gerenciar todas as mudancas do projeto, avaliando o seu impacto e formalizando as
alteracoes.

Entradas:

Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);
Formulario de Solicitacdo de Mudancas (FSM);
Cronograma;

Planilha de Riscos;

Planilha de Custos;

Avrtefatos do Planejamento de Contratacdes:

<= Estudo Técnico Preliminar da Contratac&o;

= Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

= Anélise de Riscos.

Relatério de Acompanhamento do Projeto (RAP).

Subprocessos:

Identificar e Solicitar Mudancas no Projeto;
Analisar a Solicitagdo de Mudangas;
Aprovar a Solugéo para as Mudancas;
Aprovar as Mudancas Criticas;

Informar as Partes Interessadas.

Saidas:

Formulario de Solicitacdo de Mudancas (FSM) aprovado/rejeitado.
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A imagem abaixo ilustra o detalhamento do processo “4.3. Gerenciar Mudangas”:

4.3. Gerenciar Mudangas

Mudanga

Solicitagdo de
Mudanca
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F] O—h Solicitar > P Solugio para as N
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Figura 14 - Detalhamento do processo “4.3. Gerenciar Mudancas”.
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4.3.1 Identificar e Solicitar Mudangas no Projeto

N | Objetivo:
' 43.1.Identifiare | |ldentificar e formalizar as alteragdes motivadas por necessidade de mudancas no
Solicitar projeto_
Mudangas no
Projeto
Entradas:

Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);
Planilha de Controle de Solicitacdo de Mudancas;
Cronograma;

Planilha de Custos;

Planilha de Riscos.

Descrigdo das Atividades:

Formalizar a solicitacdo de mudanca da parte interessada, por meio do preenchimento do
Formulario de Solicitacdo de Mudanca com a necessidade, a motivagdo, o custo e 0 prazo
estimado;

Informar as partes interessadas sobre a mudanca solicitada;

Manter um registro unificado das Solicitacbes de Mudancas preenchendo a Planilha de
Controle de Solicitagéo de Mudangas.

Saidas:

Formulario de Solicitacdo de Mudanca (FSM);
Planilha de Controle de Solicitacdo de Mudancas atualizada.
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4.3.2 Analisar a Solicitacdo de Mudancas

4.3.2. Analisar Objetivo: o ~ -
a Solicitagio de Analisar a pertinéncia da solicitagdo de mudancas, propondo solugdes e avaliando
Mudancas 0 impacto no projeto.

Entradas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);
e Planilha de Controle de Solicitacdo de Mudancas;
e Formulério de Solicitacdo de Mudancas (FSM);
e Cronograma;
e Planilha de Custos;
e Planilha de Riscos.

Descrigéo das Atividades:
e Auvaliar se a Solicitacdo de Mudanga ¢ pertinente;
e Caso a Solicitacdo de Mudanga ndo seja pertinente:
= O lider de projetos deve informar ao solicitante formalmente, explicando os motivos e
providenciando o cancelamento do Formulario de Solicitagdo de Mudangas.

o Caso a Solicitacdo de Mudanga seja pertinente:
= Analisar com a equipe do projeto as possiveis solucGes para atender a Solicitacao
de Mudanca, descrevendo-as sucintamente;
< Para as possiveis solugdes identificadas, analisar o impacto no cronograma, nos
custos, nos riscos e outros impactos pertinentes;
= Selecionar a melhor solucéo.
e De acordo com a complexidade do projeto, pode-se constituir um “Comité de Mudangas”,
encarregado da analise das mesmas. O Comité pode existir quando os projetos forem
estrategicamente criticos ou quando o escopo do projeto envolver varias areas.

Saidas:
o Formulério de Solicitagdo de Mudancas (FSM):
= Parecer técnico da avaliacdo da mudanca;
= Avaliacdo das solucGes possiveis;
< Impactos previstos no projeto;
= Solucéo indicada pela equipe do projeto.
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4.3.3 Aprovar Solucéo para as Mudancas

4.3.3. Aprovar ObjEtiVO:
Solugiio para as Formalizar a aprovacdo do requisitante da mudanca quanto a proposta de solucédo
Mudangas apresenta da pela equipe do projeto, confirmando o entendimento da avaliagdo de
' |impacto no projeto.

Entradas:
e Formulério de Solicitagdo de Mudangas (FSM);
e Planilha de Controle de Solicitacdo de Mudancas.

Descrigéo das Atividades:
e Analisar se a solucdo indicada seré efetiva no alcance do objetivo da mudanga;
e Aprovar ou reprovar a mudanga, formalizando através da(s) assinatura(s) no Formulério de
Solicitagdo de Mudangas pelo(s) responsavel(is);
e Em caso de reprovacgdo,o lider de projetos deve documentar e fechar a solicitagdo de mudanca,
preenchendo a Planilha de Controle de Solicitagdo de Mudangas.

Saidas:
e Formulério de Solicitagdo de Mudangas (FSM):
<= Decisdo do Requisitante.

e Planilha de Controle de Solicitacdo de Mudancas atualizada.

4.3.4 Aprovar Mudangas Criticas

[ 434, Aprovar | |Objetivo: N ) _ o
Mudangas Aprovar mudancgas criticas que impactam o projeto. Cada organizacdo deve
Criticas estabelecer os critérios para classificar uma mudanca como critica.

Entradas:

e Formulério de Solicitagdo de Mudanga (FSM);
e Planilha de Controle de Solicitacdo de Mudangas.

Descrigdo das Atividades:
o Entender a Solicitacdo de Mudanca e a proposta de solucao;
e Aprovar ou reprovar a Solicitacdo de Mudanca;
e Formalizar a deciséo;
e Atualizar a Planilha de Controle de Solicitacdo de Mudancas.

Saidas:
e Formulério de Solicitagcdo de Mudancas (FSM):
< Decisdo da alta administracao.
e Planilha de Controle de Solicitacdo de Mudancas atualizada.
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4.3.5 Informar as Partes Interessadas

e

Objetivo:
4,3.5, Informar . ) . .
2 Parifes Informar as partes interessadas sobre a aprovacgéo ou reprovagédo da mudanga.
Interessadas ‘
Entradas:

e Formulério de Solicitacdo de Mudanca (FSM).

Descricdo das Atividades:
o Informar as partes interessadas sobre a aprovacgao ou reprovacao da Solicitagdo da Mudanga.

Saidas:
e Formulério de Solicitagcdo de Mudanca (FSM).
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Processos de Encerramento
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Projeto.
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Figura 15 - Processos de Encerramento.
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5.1 Encerrar Aquisicoes e Contratacoes

Objetivo:
Providenciar o encerramento administrativo dos contratos.

5.1. Encerrar
Aquisicies e
Contratagdes

3
=

Entradas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);
e Planilha de Controle de Recebimento de Produto/Servico;
e Termo de Recebimento Definitivo do Produto/Servigo;
e Planilha de Riscos;
e Cronograma;
e Planilha de Custos;
o Artefatos do Planejamento de Contratagdes;
= Estudo Técnico Preliminar da Contratac&o;
= Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
= Analise de Riscos.
o Contratos, convénios e parcerias.

Descrigdo das Atividades:

o Verificar se todos os servigos ou produtos contratados foram recebidos definitivamente, de
acordo com 0s requisitos;

e Observar os termos e condigdes contratuais quanto a procedimentos especificos para
encerramento;

o Verificar a existéncia de residuos contratuais a pagar na Planilha de Custos;

e Encerrar administrativamente os contratos, providenciando a resolucdo de quaisquer itens em
aberto;

o Informar o encerramento dos contratos as partes interessadas.

Saidas:
e Contratos encerrados administrativamente;
e Termo de Encerramento do Contrato (IN n° 04/2014 SLTI/MP).

Guias de Referéncia MGPTI-IFS:
e Intersecdo entre MGPTI-IFS e Instru¢do Normativa n® 04/2014, da SLTI/MP;
e Instrucdo Normativa n° 04, de 2014, da SLTI/MP;
e Guia de Boas Praticas em Contratacao de Solugoes de T1/ SISP, versédo 2.0.
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5.2 Encerrar Projeto

Objetivo:
Registrar formalmente o encerramento do projeto.

5.2, Encerrar
Projeto

Entradas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);
e Planilha de Controle de Recebimento de Produto/Servico;
e Planilha de Riscos;
e Cronograma;
e Planilha de Custos;
e Planilha de Li¢Oes Aprendidas;
e Relatérios de Acompanhamento do Projeto (RAP).

Descrigéo das Atividades:
o Verificar se todos os servigos ou produtos do projeto foram recebidos definitivamente, de acordo
com 0s requisitos;
e Repassar, junto a equipe do projeto e outras partes interessadas, as ligdes aprendidas registradas
no decorrer do projeto, avaliando-as criticamente quanto a pertinéncia de seu registro para
eventos futuros;

o Buscar a identificagdo de outras ocorréncias ainda nao registradas, que podem ser Uteis como
licdes aprendidas e registra-las;

e Consolidar todas as licbes aprendidas na Base de Conhecimento de LigBes Aprendidas e publicé-
las de acordo com a politica de comunicagdo da organizacéo;

e Analisar o sucesso ou fracasso em termos de escopo, custo, prazo, qualidade, atendendo as
expectativas das partes interessadas;

o Desmobilizar a equipe do projeto;

e Preencher o Termo de Encerramento do Projeto;

e Informar o encerramento do projeto as partes interessadas.

e Termo de Encerramento do Projeto (TEP);

e Planilha de Ligdes Aprendidas atualizada;

o Base de Conhecimento de Ligdes Aprendidas atualizada;
e Projeto encerrado.

Guia de Referéncia MGP-SISP:
e LicOes aprendidas.
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12 Relac¢ao dos artefatos

Este item descreve os artefatos envolvidos na Metodologia de gerenciamento de Projetos do

IFS.

F

Ata de Reunido

Nome:

Ata de Reunido

Objetivo:

Registrar as reunides do projeto. Esse artefato pode ser utilizado em outros grupos de
processos do gerenciamento do projeto.

Nome:

Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD)

Objetivo:

Documentar e formalizar a solicitagdo da demanda do requisitante.

4
F

Nome:

Planilha de Mensuracao de Projetos

Objetivo:

Identificar os artefatos a serem utilizados no gerenciamento do projeto, a partir do seu

Planilha de ; o X - N
Mensuragio de |t@manho, determinado por critérios pre-estabelecidos para mensuragao.
Projetos
Nome:
Andlise de Viabilidade do Projeto (AVP)
Objetivo:
Analisede | Demonstrar a viabilidade técnica e financeira do projeto.
Viabilidade do
Projeto
Nome:
Termo de Abertura do Projeto (TAP)
Objetivo:
T Autorizar formalmente a existéncia de um projeto e conceder ao lider do projeto a
Abeturado  |Autoridade para aplicar os recursos organizacionais nas atividades relacionadas.
Projeto

MGP-
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-

Plano de
Gerenciamento
do projeto

Nome:
Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP)

Objetivo:

Definir como o projeto serd executado, monitorado e controlado. Ele pode ser
resumido ou detalhado e ser formado por um ou mais planos de gerenciamento
auxiliares e outros documentos de planejamento.

b

Cronograma

Nome:
Cronograma

Objetivo:

Documentar as datas planejadas de inicio e término das atividades necessarias para
finalizar o projeto, sequéncia das atividades, suas duracdes, seres humanos
necessarios, custos estimados, definindo a linha de base para utilizagdo no
acompanhamento da execugéo.

)

Planilha de
Custos

Nome:
Planilha de Custos

Objetivo:
Documentar e controlar os custos planejados e reais do projeto.

)

Nome:
Planilha de Riscos

Objetivo:
Armazenar os riscos identificados no projeto, incluindo a analise qualitativa,

Planilha de . . . .. .
Riscas planejamento de respostas aos riscos, impactos sobre os objetivos do projeto, a
probabilidade de ocorréncia, a estratégia para tratamento e o plano de contingéncia.
Nome:
Artefatos do Planejamento da Contratacao
Objetivo:

i Documentar o processo de planejamento da contratagdo. Conforme a IN n° 04/2014
Blan e ot da SLTI/MP, os Artefatos do Planejamento da Contratagdo sdo: Estudo Técnico
jamento T . o - k L - i
da Contratacio Preliminar da Contratacdo, Termo de Referéncia ou Projeto Basico e Anélise de

Riscos.
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F

Nome:
Contratos

Objetivo:
Documentar um acordo ou convencao entre duas ou mais partes, e que obriga o

Contrat H o
ontratos contratado a prover o produto, servico ou resultado especificado e o contratante a
pagar por ele.
Nome:
j Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens
Objetivo:
Ordem de .. s ~ . .
Servicos Solicitar formalmente a contratada a prestacao de servigo ou fornecimento de bens

relativos ao objeto do contrato. Ver IN n® 04/2014 SLTI/MP.

Nome:
Documentos de Comunicacéo do Projeto
Objetivo:
Documentos L. o . .
de Transmitir informagdes do projeto para as partes interessadas. Os documentos de
Comunicacgio comunicagdo do projeto sdo definidos na fase de planejamento no Plano de
do Projeto Gerenciamento de Projetos (PGP).
Nome:
Planilha de Ligdes Aprendidas (PLA)
Objetivo:
; Armazenar as aprendizagens obtidas durante o projeto, para que possam contribuir
Planilha de . . N
LicGes com projetos futuros ou novas fases do projeto, formando uma base histérica.
Aprendicas
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Nome:
Relatorio de Acompanhamento do Projeto (RAP)
e Objetivo:
A:ﬂ;;:‘;h:_ Fornecer informac@es sobre o desempenho do projeto, de forma a manter as
menta do partes interessadas atualizadas sobre seu andamento.
Projeto
Nome:
Termo de Recebimento de Produto/Servigo (TRPS)
Objetivo:
Declarar formalmente para a contratada que os servigos prestados ou 0s bens
Termo de . . . .. .
Recebimento fornecidos foram devidamente avaliados e atendem aos requisitos estabelecidos
de Produto/ em contrato. Processo Monitoramento da Execucdo Contratual (IN n° 04/2014
Servigo SLTI/MP): Termo de Recebimento Definitivo e Termo de Recebimento
Provisorio.
Nome:
Planilha de Controle de Recebimento de Produto/Servico (PRPS)
oo Objetivo:
ot Controlar os Termos de Recebimento de Produto/Servico emitidos durante o
Recebimento projeto.
de Produto/
Servigo

b

Formulario de
Solicitagdo de
Mudangas

Nome:
Formulério de Solicitagdo de Mudancas (FSM)

Objetivo:
Formalizar e documentar a solicitacdo de mudanca que sera submetida ao
processo Gerenciar Mudancas.

b

Planilha de
Cantraole de
Solicitacdo de
Mudancgas

Nome:
Planilha de Controle de Solicitacdo de Mudancgas (PCSM)

Objetivo:
Controlar os Formulérios de Solicitacdo de Mudanca emitidos durante o
projeto.
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12.5 Grupo de Processo de Encerramento

Nome:
Termo de Encerramento do Contrato
. g Objetivo:
Enconmerto Encerrar formalmente o pacto contratual entre a contratante e acontratada. Ver IN
do Contrato n® 04/2014 SLTI/MP.
= Nome:
Termo de Encerramento do Projeto (TEP)
Objetivo:
fermo de Regist to formal do projet 50 das partes interessad
Encemamento egistrar o encerramento formal do projeto com aprovacéo das partes interessadas.
do Projeto
Nome:
Base de Conhecimento de Li¢Ges Aprendidas (BCLA)
- Objetivo: ]
Compact Documentar as licdes aprendidas de todos os projetos da organizacdo. E a
onhecimento . ~ . . .
de Licdes consolidagéo de todas as Planilhas de LicGes Aprendidas.
Aprendidas
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13 Planilha de Mensuracéo de Projetos

A Planilha de Mensuracéo de Projetos pode ser usada pela equipe de gerenciamento do projeto
para mensurar o0 esforco de gerenciamento proporcional ao tamanho do projeto. O esforco de
gerenciamento ndo deve ser mais importante que a prdpria execucdo. A “MGP-SISP - Planilha de
Mensuracdo de Projetos” € uma ferramenta que permite definir os artefatos que serdo usados em
funcdo da classificacdo atribuida ao projeto, permitindo o controle efetivo, necessario e que justifique
o esforco.

A mensuracdo do esforco do projeto ocorre na fase de iniciacdo, porém o esforgo atribuido
inicialmente pode ser reavaliado devido as alteracbes que podem ocorrer, na medida em que o
detalhamento do escopo for desenvolvido ou novo escopo delineado.

A Mensuracdo de Projetos é uma técnica adicional para auxiliar a classificacdo dos projetos
e fornece um indicativo de quais artefatos deverdo ser produzidos para o projeto. O lider do
projeto, com o apoio da equipe de gerenciamento, é responsavel pela determinacdo dos artefatos
aplicaveis. A partir da mensuragdo realizada com as informagfes conhecidas até o momento, 0s
projetos serdo classificados como: “pequeno”, “médio” ou “grande”. Os patrocinadores também
podem ser consultados para auxiliar na classificacao.

Os critérios de classificacdo e quais os artefatos deverdo ser preenchidos para cada tipo de
projeto devem ser alterados de acordo com a maturidade e realidade de cada organizagéo.

Segue abaixo uma tabela com os critérios sugeridos na planilha de mensuracdo de
projeto:
Critério Classificagao Descricéo
Baixa Complexidade

Média Complexidade

Alta Complexidade

Até R$ 80.000,00

De R$ 80.000,01 a R$ 650.000,00
Acima de R$ 650.000,00

Até 30 dias

De 1 a 6 meses

Acima de 6 meses

Dela?2
Tamanho da equipe edi Entre 3e 6

Mais de 6
Participacdo de recurso Nao
externo -

Sim

N&o possui integragdo com outros projetos

MGP-IFS Versdo 1.1 64



.‘,}J Ministério de Educacéio
.JJJ\NSTITUTDFEDERAL Instituto Federal de Sergipe
o Diretoria de Tecnologia da Informacéo

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE TI (MGPTI-IFS)

GUIAS DE REFERENCIA
Extraido do MGP-SISP v 1.0 e alterado no que diz respeito a IN N° 04/2016

Possui integracdo com um projeto

Possui integracdo com mais

de um projeto Possui integracdo com mais de um projeto

Tabela 6 - Critérios da Planilha de Mensuracéo de Projetos

14 Defini¢ao do Escopo do Projeto

14.1 Levantamento de necessidades

Um dos fatores de sucesso dos projetos esta diretamente relacionado com o nivel de
detalhamento e de assertividade das informacgdes obtidas com as partes interessadas em relacéo aos
resultados que o projeto deve gerar. Um levantamento de necessidades mal elaborado pode culminar
em diferencas entre as expectativas das partes interessadas e o produto final, podendo este ndo
corresponder as reais necessidades da organizacao.

O levantamento de necessidades envolve a definicdo e o gerenciamento das partes
interessadas. Com base nestas necessidades, constroem-se todos 0s demais elementos do
planejamento do projeto, tais como escopo, orcamento, cronograma e plano de qualidade, etc.

A ferramenta de definicdo de escopo mais usada é a Estrutura Analitica de Projetos
(EAP), que se assemelha ao organograma de uma organizacdo e deve ser entendida como sendo
a decomposicéo do escopo do projeto em partes menores.

Esta atividade € iniciada com a analise das informacdes contidas nos documentos: Documento
de Oficializacdo da Demanda, Analise de Viabilidade do Projeto, Termo de Abertura do Projeto.

Outras formas para a obtencdo das informacdes incluem:

« Entrevistas;

« Dinamicas de grupo;

« Oficinas;

* Questionarios e pesquisas;
»  Protétipos.

14.2 Elaboracéo da EAP

A elaboracdo da Estrutura Analitica do Projeto (EAP) é o processo de detalhamento das
entregas esperadas do projeto em partes menores, chamadas de pacotes de trabalho, que permitem
seu melhor gerenciamento.

N&o existe uma forma Unica para a elaboragdo da EAP. Abaixo apresentamos alguns
exemplos de desenvolvimento de EAP:
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Exemplo 1: usando fases do ciclo de vida do projeto como primeiro nivel e suas
correspondentes entregas nos niveis inferiores, de acordo com a metodologia especifica do produto
a ser produzido, por exemplo, o Rational Unified Process (RUP).

Desenvolvimento
de Software

- - H H E
[ Iniciagdo ] Elaboragdo ] Construgdo \ | Transigdo '
-
4 N 's h! Z—
Entrega 1 eae Entrega 1 Entrega 1 frese! Entrega 1
J \ J \ J | S
- ~ . N — o
Entrega 2 e Entrega 2 Entrega 2 Entrega 2
J . J  T—
i W r = Pr———— e
Entrega 3 ase Entrega 3 Entrega 3 e Entrega 3
J \ J \ em—

Figura 16 - Exemplo de EAP em projeto que utiliza RUP.

Novo prédio

Exemplo 2: Usando entregas princiiais como primeiro nivel de decomposicao.

Equipamentos Micro
da‘tadla Servidores compitadores Periféricos

Cabeamento
de dados

frm—

ey N
--{ Entrega 1 = Entrega 1 g"“ Entregal | ... [ Entrega 1 ] ---{ Entrega 1
— § e
‘ Entrega 2 e Entrega 2 ‘ Entrega 2 { Entiega 2 ] [ Entrega 2
e—— P J
i ——— g s D -
| Entrega 3 “{ Entrega3 “+  Entega3 | ... [ Entrega 3 ] [ Entrega 3
RS )

Figura 17 - Exemplo de EAP usando entregas principais no primeiro nivel.

Exemplo 3: Usando subprojetos que podem ser desenvolvidos por outros 6rgdos ou

empresas contratadas.
EGTI
. Aprimoramento Consh::cio e - 2
Aperf h- Gest3o d
o s gestao de quanitativo AdocBoda Seguianca da GestSo do
Tl dos Recursos ot Informag3o

_[ Bropis ] A Projeto 1 I -[ Projeto 1 ] -[ Projeto 1 ]
‘[ Projeto 2 J N f'[ Projeto 2 J "[ Projeto 2 J

ol
i
\ y ) S—

= ] (vm. 1‘“.{ < ] .{ G

Figura 18 - Exemplo de EAP usando decomposi¢do por subprojetos.

Projeto 3

’-[ Projeto 2
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Para garantir o correto entendimento de todas as partes interessadas sobre o conteudo de cada
um dos pacotes de trabalho que compdem a EAP, deve-se elaborar o dicionario da EAP. O
dicionario da EAP ¢ a descricdo detalhada de cada pacote de trabalho, o que pode incluir:
declaracédo do trabalho, custo estimado, responsavel, lista de marcos do cronograma, etc. Ao final
do trabalho de elaboracdo da EAP, teremos uma estimativa do trabalho a ser realizado.

15 Elaboracéo do Cronograma

A elaboragdo do cronograma pode ser realizada em diferentes ferramentas, dependendo dos
recursos disponiveis na organizacdo, como por exemplo, em arquivo de texto, planilha eletronica ou
em software de gerenciamento de projetos. Algumas das tarefas descritas neste processo podem ser
realizadas em paralelo, sem prejuizos para o planejamento do projeto.

Dados especificos do
projeto (EAP, Atividades,
Recursos, etc.)

Método de
elaboracdo de
cronograma

Informacoes

Ferramenta | Modelo de
: do projeto

d cronograma

Por
exemplo
CPM

Cronograma
do projeto

Figura 19 - Modelo de criac&o de cronograma.

15.1 Definigao, estimativa da duragéo e recursos das atividades

A definicdo das atividades tem como objetivo identificar as acfes necessarias para produzir
cada uma das entregas definidas na EAP. No momento da identificacdo das atividades deve-se
também estimar a sua duragao e 0S recursos necessarios.

A lista das atividades, a EAP e o dicionario da EAP podem ser desenvolvidos tanto
sequencialmente quanto paralelamente, dependendo do tamanho do projeto. O lider do projeto é o
responsavel por definir o melhor fluxo aplicavel.
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O envolvimento dos membros da equipe no processo de definicdo das atividades e
respectivas estimativas geram resultados melhores e mais precisos.

Antes de iniciar a elaboracéo do cronograma devem ser realizadas as seguintes analises:

o Identificar os feriados nacionais, regionais e datas de ponto facultativo que
impactardo o andamento do projeto;

e Identificar os periodos de indisponibilidade das pessoas alocadas ao projeto (férias,
recesso, licengas maternidade, etc).

Para a definicdo das atividades sdo consideradas boas préticas:

e Montar o cronograma colocando todos os itens da EAP como entregas a serem
realizadas, listando abaixo de cada item as atividades necessarias para a sua
realizacéo;

e Detalhar as atividades do projeto de forma que facilite 0 acompanhamento. O ideal é
gue ndo existam atividades com menos de 8 horas e mais de 80 horas;

e Estabelecer os principais marcos de controle do projeto com base nas principais
entregas a serem realizadas. No estabelecimento dos marcos deve-se ter o cuidado de
ndo criar uma quantidade excessiva de marcos, eles devem ser suficientes para
permitir o correto acompanhamento da evolugéo do projeto.

As seguintes ferramentas e técnicas sdo instrumentos de apoio nessas atividades:
Ferramentas/Técnicas Descrigdo

Benchmarking Publicacbes de empresas especializadas, pesquisas de mercado e érgdos
parceiros, que contenham estimativas de atividades de projetos similares.

Estimativas bottom-up Quando uma atividade do cronograma ndo pode ser estimada com um nivel
razoével de confiancga, o trabalho dentro da atividade do cronograma é
decomposto em mais detalhes. As necessidades de recursos de cada uma das
partes menores e mais detalhadas do trabalho sdo estimadas e essas estimativas
sdo agregadas em um total para cada um dos recursos da atividade do
cronograma.

Estimativa analoga Cronogramas de projetos semelhantes do passado e modelos de cronogramas
institucionais podem também servir como fonte para um cronograma final mais
assertivo. E geralmente utilizado para estimar duracéo de atividades, quando ha
uma quantidade limitada de informacéo disponivel.

Estimativa paramétrica Estimativa paramétrica utiliza uma relag8o estatistica entre dados historicos e
outras variaveis. O melhor exemplo desta forma de estimativa em projetos de TI
€ a que ocorre para projetos de desenvolvimento de software que adotam a
utilizagdo do desempenho historico ou contratual da equipe em termos de Horas
por Pontos de Funcgéo.

Estimativa de trés pontos Esta técnica utiliza a média das estimativas mais provaveis, otimistas e
pessimistas de uma atividade. Com esses dados recomenda-se fazer a média
simples ou a ponderada das estimativas.

Tabela 7 - Ferramentas e técnicas para estimar duracao de atividades.
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15.2 Seqlienciamento das atividades

Esta tarefa é responsével pela identificacdo de dependéncias entre as atividades que comp&em o
projeto, realizando o sequienciamento ldgico destas, visando a otimizacdo do uso dos recursos
disponiveis. Por exemplo, em um projeto de desenvolvimento de software, o levantamento de
requisitos precisa ser realizado antes da codificacéo.

Com base nos recursos disponiveis, nas dependéncias identificadas e nos riscos envolvidos, o
lider do projeto pode optar por realizar as atividades seqtiencialmente ou em paralelo, de forma a
controlar o prazo de conclusdo do projeto.

As atividades podem ter as seguintes relacfes de precedéncia:

Tipo Descricéo Figura
Término
para O inicio da atividade sucessora depende do término da atividade predecessora.
inicio
T:rr ;n N0 1 O término da atividade sucessora depende do término da atividade
,[[J &rmino predecessora.
Inicio ==
para O inicio da atividade sucessora depende do inicio da atividade predecessora. —
inicio
Inicio
para O término da atividade sucessora depende do inicio da atividade predecessora. | (e
término

Tabela 8 - Relacdo de precedéncia das atividades

As seguintes ferramentas e técnicas sdo instrumentos para elaboracéo do cronograma:

Ferramentas/

Técnicas
Antecipacao

Descricéo

Uma antecipacdo permite uma aceleracdo da atividade sucessora. Por exemplo, uma equipe de elaboracéo de
documentos técnicos pode comecar a escrever a segunda versao preliminar de um documento extenso (a atividade
sucessora) quinze dias antes de terminar de escrever a primeira versao inteira (a atividade predecessora). I1sso pode
ser realizado por um relacionamento do tipo término para inicio com um periodo de antecipacdo de quinze dias.

Atraso

Um atraso leva a um retardo da atividade sucessora. Por exemplo, para compensar um periodo de cura do concreto
de dez dias, seria possivel usar um atraso de dez dias em um relacionamento do tipo término para inicio, o que
significa que a atividade sucessora ndo podera ser iniciada antes de dez dias ap6s o término da predecessora.

Compresséo

Ac0es tomadas para diminuir a duracdo total do cronograma, apos a analise das diversas alternativas a fim de
determinar como obter a maxima compressao da duragdo do cronograma pelo menor custo adicional. As agdes
incluem a reducdo das duragdes das atividades e 0 aumento da alocagdo de recursos nas atividades.

Paralelismo

Uma técnica de compressdo do cronograma na qual as fases ou atividades, que normalmente seriam feitas em
seqliéncia, sdo realizadas em paralelo. Um exemplo seria construir a fundagdo de um prédio sem que os desenhos
de arquitetura estejam terminados. O paralelismo pode resultar em retrabalho e em maior risco. Esta abordagem
pode exigir que o trabalho seja realizado sem informagdes detalhadas completas, como os desenhos de engenharia.
Ela resulta na troca de custo por tempo e aumenta o risco de atingir o cronograma do projeto reduzido.

Tabela 9 - Ferramentas e técnicas para elaboragao de cronogramas.
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15.3 Concluséo do cronograma

Antes de encerrar a elaboracdo do cronograma, consideram-se boas préaticas as seguintes
verificagoes:

» Verificar se todas as tarefas (exceto a primeira) possuem predecessores. Para que a rede

esteja fechada é necessario que apenas a primeira tarefa do cronograma esteja sem
predecessor, normalmente o marco de inicio do projeto;
» Verificar se todas as tarefas (exceto a Ultima) possuem sucessora. Para que a rede esteja
fechada é necessario que apenas a ultima tarefa do cronograma esteja sem sucessor,
normalmente o marco de fim do projeto;
» Verificar se as tarefas resumo ndo possuem predecessores ou sucessores, elas ndo devem
possuir nenhum tipo de ligacdo. As ligacGes devem ser atribuidas somente as tarefas;
» Verificar se existem tarefas sem atribuicdo de responsavel. Todas as tarefas devem
possuir pelo menos um responsavel pela sua realizagao;
» Verificar se os marcos do projeto foram devidamente estabelecidos.

Ao final desta tarefa o cronograma do projeto estara pronto para a aprovacao dos envolvidos e
criacdo de sua linha de base, para futuro acompanhamento e comparagdo. Na figura abaixo
ilustramos os tipos de representacao de cronograma.

Exemplos de cronogramas de projetos:

Lista das

farommn T

"

Q:Ew-:JIjT_T;L I[ |

Grafico de barras

R

Diagrama de rede

Figura 20 - Forma de representacdo de cronograma.
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16 Identificacdo de Fonte de Recursos Financeiros

A equipe do projeto deve estimar os custos e identificar a(s) fonte(s) de recursos financeiros para
as despesas do projeto. Uma das fontes de consulta para estimar os custos de produtos e servicos do
projeto, é através do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG) na consulta de
preco praticado (Sistema de Prego Praticado - SISPT).

Apbs o levantamento dos custos e a definicdo do cronograma, é sugerido que seja elaborado
um documento solicitando a confirmacgédo da fonte de recursos financeiros que subsidiardo os custos do
projeto. O lider do projeto devera elaborar uma estimativa de desembolso financeiro mensal e envia-la
a area responsavel pelos pagamentos nos 6rgaos.

Esta tarefa é importante para que a area financeira se planeje com antecedéncia. Em projetos
com duracdo maior que um exercicio financeiro, a defini¢do dos custos devera constar na elaboracéo
do projeto de lei orcamentaria anual.

Segue sugestbes de comunicacao e plano de trabalho:
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Memorando 1/2016 —-DTI/...
Aracaju, 11 de outubro de 2016.

Ao Sr. Chefe do Departamento Financeiro

Assunto: Desembolso financeiro de projeto ABC

1.Trata o presente documento de uma previsao orcamentaria para o projeto ABC. A previsao
de desembolso financeiro foi definida com base no levantamento dos custos e do cronograma de
entrega dos produtos e servicos que serdo utilizados para a execucao deste projeto.

2. Ressaltamos, que esses valores sdo estimados, e que todos os procedimentos formais
necessarios a utilizacao desses recursos serdo realizados quando da sua necessidade.

3. Segue em anexo abaixo o0 plano de trabalho com orcamento previsto e cronograma de
desembolso.

4. Solicitamos a confirmacdo dos dados descritos em anexo sobre a fonte de recursos que o
projeto utilizara.

* Fonte (Programa/Acao): Identificacdo da fonte de custeio do projeto
« Valor: Valor de cada uma das fontes orcamentarias utilizadas no projeto.

Atenciosamente,

NOME DO SIGNATARIO
Cargo do signatéario
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PLANO DE TRABALHO

Objetivo Estratégico: Indicador: Meta:

Iniciativa (programa,
projeto ou agoes):

. - Quem seréd o
~ . ~ " - uanto tempo ser& necessario 2
Que acdes realizadas? Como serdo realizadas as acdes? Q ara E’:a da acio? responsavel por sua
P Gao: execucao?

1.

2....

ORCAMENTO
Elemento da Despesa R$

3.3.90.14 Diarias - Civil

3.3.90.18 Auxilio Financeiro a Estudantes

3.3.90.20 Auxilio Financeiro a Pesquisadores

3.3.90.30 Material de Consumo

3.3.90.30.17 Material de Processamento de Dados

3.3.90.33 Passagens e Despesas com Locomogao

3.3.90.36 Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica

3.3.90.37 Locagao de Mao-de-Obra

3.3.90.39 Qutros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

3.3.90.39.08 Manutengao de software

3.3.90.39.31 Locacdo de equipamentos de processamento de dados

3.3.90.39.57 Servicos Técnicos Profissionais de T.I.

3.3.91.39 Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

4.4.90.52 Equipamentos e Material Permanente

4.4.90.52.35 Equipamentos de processamento de dados

4.4.90.51 Obras e Instalacdes

Capacitacéo - 3.3.90.14 Diarias - Civil

Capacitacéo — 3.3.90.33 Passagens e Despesas com Locomogao

Capacitacdo - 3.3.90.39 Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

Total

Tabela 10 - Plano de Agéo - IN N° 01/2015- PRODIN.
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CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

Instituto Federal de Sergipe

Diretoria de Tecnologia da Informacéao

Projeto ABC
jan/16 fev/16 mar/16 abr/16 mai/16 jun/16 jul/16 ago/16
set/16 out/16 nov/16 dez/16 jan/17 fev/17 mar/17 abr/17

Total:

Tabela 11 - Cronograma de Desembolso.

17 Geréncia de Riscos

A geréncia de riscos é a area do gerenciamento de projetos que trata da ocorréncia de eventos
que impactam o projeto. Os riscos podem ser positivos e negativos. Cabe ao lider de projeto, junto
com a equipe, identificar, classificar, mensurar e planejar a resposta aos riscos. O ato de planejar a
resposta significa ter um procedimento para gerenciar a ocorréncia dos eventos de riscos.

O risco do projeto é sempre direcionado para o futuro. O risco € um evento ou uma condicao
incerta que, se ocorrer, tem um efeito, em pelo menos, um objetivo do projeto. O risco do projeto tem
origem na incerteza existente em todos os projetos. Os riscos conhecidos sdo aqueles que foram
identificados e analisados, possibilitando o planejamento de respostas. Determinados riscos nédo
podem ser gerenciados de forma proativa, 0 que sugere que a equipe do projeto deva criar um plano
de contingéncia.

17.1 Planejar o gerenciamento de riscos

Planejar o gerenciamento dos riscos é o processo de defini¢cdo de como conduzir as atividades
de gerenciamento dos riscos de um projeto. O planejamento também é importante para fornecer
tempo e recursos suficientes para as atividades de gerenciamento dos riscos e para estabelecer
uma base acordada para sua avaliacdo. As organizacdes e as partes interessadas estdo dispostas a
aceitar varios graus de riscos, o que é chamado de tolerancia a riscos. Estes, ao ameagarem o projeto,
podem ser aceitos, caso estejam dentro das tolerancias e em equilibrio com as recompensas, que
podem ser obtidas ao assumir 0s riscos.

17.2 Identificar os riscos

Identificar os riscos é o processo que determina como eles podem afetar o projeto e documenta
suas caracteristicas. Esse processo € iterativo porque novos riscos podem surgir ou se tornar
conhecidos durante o ciclo de vida do projeto.

A frequéncia da iteracédo e os participantes de cada ciclo variam de acordo com a situagdo. O
formato das declaragdes de riscos deve ser consistente para garantir a capacidade de comparar o
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efeito relativo de um evento de risco com outros no projeto. O processo deve envolver a equipe do
projeto de modo que possa desenvolver e manter um sentido de propriedade/responsabilidade pelos
riscos e pelas acdes associadas de resposta a riscos.

Indicamos que o lider do projeto utilize a técnica de brainstorm junto com as partes
interessadas para conseguir identificar os riscos no inicio do projeto. A técnica de brainstorming é
conhecida por propiciar a participacdo de todos, pois ela propde que um grupo de pessoas se reuna
para identificar e gerar idéias inovadoras.

Algumas boas praticas para o brainstorm devem ser seguidas, tais como:

Evitar a rejeicdo de criticas: esta € provavelmente a regra mais importante. Nao se
deve julgar as idéias durante a sessao de participacdo. A falha do grupo ao cumprir esta
regra € a razao mais critica para que a sessao de brainstorming ndo apresente resultados.
Esta regra € aquela que primariamente diferencia um brainstorming cléssico dos
métodos de conferéncia tradicionais.

Criatividade é bem-vinda: esta regra é utilizada para encorajar os participantes a
sugerir qualquer idéia que Ihe venha a mente, sem preconceitos e sem medo que isso
seja criticado imediatamente.

Quantidade é necessaria: quanto mais idéias forem geradas, mais possibilidade de
encontrar a solugéo.

Combinacdo e aperfeicoamento sdo necessarios: 0 objetivo desta regra é encorajar a
geracdo de idéias adicionais para a construcao e reconstrucdo sobre as idéias dos outros.

Algumas recomendacdes de atividades que devem ser realizadas no brainstorm:

Selecionar um grupo de participantes, incluindo a equipe do projeto, patrocinador
e requisitante.

Enviar uma nota aos participantes informando sobre o projeto, contextualizando a
atividade e marcando a data da atividade.

Comecar por apresentar o objetivo do brainstorm de levantamento de risco.

Falar, novamente, sobre as boas praticas apontadas acima.

Respeitar a ordem de participacdo. Apenas um risco deve ser sugerido a cada
momento.

Registrar todos 0s riscos.

A sessdo deve durar cerca de 30 minutos, no maximo uma hora.

Utilizar a MGP-SISP - Planilha de Riscos para criacdo de uma lista de riscos.

Levantar as consequiéncias de cada risco, simulando o evento, caso ele aconteca.

Obter também junto a esse grupo opcdes de respostas aos riscos levantados.
Encaminhar o resultado a todos.

Apbs levantar a lista de riscos o lider do projeto deve terminar de preencher a MGP-SISP -
Planilha de Riscos, preferencialmente em conjunto com a equipe de projetos.

Seguem abaixo as informacgdes necessarias ao preenchimento planilha, lembrando que
dependendo do projeto, ndo é obrigatorio o preenchimento de todos os campos, isso deve ser avaliado
pelo lider de projetos.

MGP-IFS Versdo 1.1 75




& wsmimuro FepERAL
JJ

Ministério de Educacdo
Instituto Federal de Sergipe
Diretoria de Tecnologia da Informacgao

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE TI (MGPTI-IFS)

GUIAS DE REFERENCIA

Extraido do MGP-SISP v 1.0 e alterado no que diz respeito a IN N° 04/2016

Campo ~ Descrigéo

N° NUmero de identificagdo Unico do risco.

Categoria Classifique o risco por categoria. Ndo existe uma lista fechada de categorias. Elas devem ser
definidas pela equipe do projeto. Exemplo: riscos técnicos (qualidade, desempenho, etc),
riscos do gerenciamento do projeto (tempo, custos, qualidade, etc), riscos organizacionais
(priorizacdo dos projetos, financiamento e conflitos de recurso, etc).

Tipo Existem dois tipos de riscos: positivo (trazem beneficios que aceleram ou incrementam seu

sucesso) e negativo (trazem efeitos negativos, atraso, aumento dos custos, etc).

Descricdo do
risco

Descri¢do do risco do projeto.

Consequéncia

Descreva as conseqiiéncias caso 0 risco aconteca.

Probabilidade de

Apesar da Probabilidade de ocorréncia ser um valor percentual, entre 0 e 100 da ocorréncia de

ocorréncia um evento acontecer, aqui utilizamos o conceito de baixa, que vai de (0% a 33%), média (34%
a 66%) e alta (67% a 100%). Para essa definicdo deve ser considerada a experiéncia anterior,
com base em ocorréncias ja registradas ou utilizar o consenso da equipe de projeto.

Impacto Impacto é a consequéncia para o projeto no caso de ocorrer 0 evento.

Utilizamos o mesmo conceito da probabilidade baixo, médio ou alto.

Severidade A severidade do evento é resultado da probabilidade X impacto.
Lembrando que cada organizacgéo deve definir a planilha de severidade.

Acéo Descreva as agdes necessarias para tratar o risco. Para 0s riscos negativos: evitar (eliminar um
problema potencial, eliminando a causa), mitigar (minimizar a probabilidade ou o impacto da
ocorréncia) e transferir (transferir para outra entidade a responsabilidade pelo impacto do
risco). Para os riscos positivos: explorar (garantir que a oportunidade seja concretizada),
compartilhar (compartilhar envolve a alocacdo integral ou parcial da propriedade da
oportunidade a um terceiro que tenha mais capacidade de capturar a oportunidade para
beneficio do projeto), melhorar (esta estratégia é usada para aumentar a
Probabilidade e/ou os impactos positivos de uma oportunidade).

Para riscos negativos ou positivos: aceitar (aceitar as conseqiiéncias na ocorréncia do evento)

Gatilho E a descricio dos eventos que ao ocorrerem poderdo transformar os riscos em problemas.

Resposta ao Defina as agdes a serem executadas se 0s eventos de riscos ocorrerem.

Risco

Responsavel Identificar o responsdvel por acompanhar e executar a resposta ao risco, alinhado com o lider
de projetos.

Status Os riscos podem ter 0s seguintes status:

Aberto: o risco ainda ndo aconteceu, mas existe uma probabilidade de acontecer.

Fechado: ndo existe mais a probabilidade de o risco acontecer.

Em andamento: foi identificado pelo gatilho que o risco esta acontecendo e a resposta ao risco
esta em andamento.

Tabela 12 - Descri¢éo dos campos da Planilha de Riscos.

O lider do projeto podera editar a tabela de severidade que relaciona a probabilidade e impacto
da ocorréncia dos riscos identificados, para adequar a realidade da organizacéo.

17.3 Analisar qualitativamente 0s riscos

Analisar qualitativamente os riscos é o processo de priorizacdo de riscos para analise ou a¢éo
adicional atraves da avaliacdo e combinacdo de sua probabilidade de ocorréncia e impacto. Essas
avaliacOes refletem a atitude da equipe do projeto e de outras partes interessadas em relagéo ao risco.
Portanto, uma avaliacdo eficaz requer a identificacdo explicita e o gerenciamento das atitudes em

relacdo ao risco.
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O estabelecimento de definicBes dos niveis de probabilidade e impacto pode reduzir a
influéncia de parcialidade na analise dos riscos. Uma avaliacdo da qualidade das informacdes
disponiveis sobre os riscos do projeto também ajuda a esclarecer a avaliagcdo da importancia do risco
para o projeto. Este processo deve ser revisto durante o seu ciclo de vida para refletir as mudancas
nos riscos.

Para projetos de maior complexidade, pode ser realizada uma analise quantitativa, que é a
andalise numeérica do efeito dos riscos identificados nos objetivos do projeto. A analise quantitativa é
realizada nos riscos que foram priorizados pela analise qualitativa dos riscos como tendo impacto
potencial e substancial nas demandas concorrentes do projeto.

17.4 Planejar as respostas aos riscos

Planejar as respostas aos riscos é o processo de desenvolvimento de opcles e acles para
aumentar as oportunidades e reduzir as ameacas aos objetivos do projeto. Este processo deve ocorrer
depois do processo de realizar a analise qualitativa ou quantitativa dos riscos e engloba a identificacdo
e a designacao de um responsavel pela resposta ao risco. O processo de planejamento das respostas
aborda os riscos pela prioridade, inserindo recursos e atividades no orgamento, no cronograma e no
plano de gerenciamento do projeto, conforme necessario.

As respostas planejadas devem ser adequadas a relevancia do risco, ter eficicia de
custos para atender ao desafio, ser realistas dentro do contexto do projeto, oportunas, acordadas com
todas as partes interessadas e ter um responsavel designado. Em geral, é necessario selecionar a
melhor resposta ao risco entre as diversas op¢oes possiveis.

17.5 Monitorar e controlar os riscos

Monitorar e controlar os riscos € o processo de implementacdo dos planos de respostas aos
riscos, do acompanhamento dos riscos identificados e residuais, da identificagdo de novos riscos e da
avaliacdo da eficacia do processo de riscos durante todo o projeto.

As respostas planejadas aos riscos que sao incluidas no Plano de Gerenciamento do Projeto
sdo executadas durante o ciclo de vida do projeto, mas o trabalho do projeto deve ser continuamente
monitorado em busca de novos riscos.

O monitoramento e controle dos riscos podem envolver a escolha de estratégias alternativas,
a execucao de um plano alternativo ou de contingéncia, adogéo de acdes preventivas e corretivas e a
modificacdo do Plano de Gerenciamento do Projeto. O responsavel pela resposta ao risco informa
periodicamente ao lider de projetos sobre a eficacia do plano, os efeitos imprevistos e qualquer
correcao necessaria para tratar os riscos de forma adequada.
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18 Intersecdo entre MGP-SISP e Instrucdo Normativa N° 04/2014 DA
SLTI/MP

A IN n° 04/2014 SLTI/MP determina procedimentos que devem ser seguidos para a realizacdo
de contratacdes de Solugdes de Tecnologia da Informacéo.

No guia PMBoK, o termo projeto é definido como “esforgo temporario empreendido para
criar um produto, servigo ou resultado exclusivo”. Desta forma, entende-se toda e qualquer
contratacdo como sendo um projeto e, desta maneira, deve ser tratada conforme definido nos
processos e artefatos definidos na MGP-SISP. Da mesma maneira, as contratacbes podem ser
realizadas como partes de um projeto.

Este guia de referéncia tem o objetivo de esclarecer os pontos de convergéncia entre MGP-
SISP e IN n° 04/2014 SLTI/MP, além de detalhar as peculiaridades inerentes aos projetos de
contratacdes. Caso haja convergéncia entre os artefatos da MGP-SISP e IN n° 04/2014 SLTI/MP
0 usuario ndo precisa elaborar o documento em duplicidade.

Apresentam-se abaixo duas percep¢des com base na realidade percebida nas instituicGes
publicas, a saber:

»  Projeto que envolve uma contratacéo
Projeto que possui como objeto um produto que, para a sua realizacdo, utiliza uma
contratacdo realizada nos moldes da IN n° 04/2014 SLTI/MP. Este € o cenario que
esta exposto no fluxo padrdo da MGP-SISP.

* Projeto de contratacdo
Projeto criado exclusivamente para a realizagdo dos passos previstos na IN n°04/2014
SLTI/MP.

Estes dois cenarios serdo estudados abaixo, demonstrando sua relacdo com esta
metodologia.

18.1 Projeto que envolve contratacao

A correlacdo do esforgo definido na MGP-SISP em comparagdo com o esforco definido na
IN 04/2014 é entendida conforme a imagem abaixo:
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Documents de Oficializacio da Demanda

______________________________ -
Planilha de Mensuracdo de Projeto Iniciacs Gestio de Demanda | Documento de Oficialzagi o da Demanda
Andlize deViabilidade do Projeto - MRS e
Termo de Abertura do Projeto B ST, e Planejaments da  Estude Técnico Preliminar da Contratagio
Plano Gerenciaments do Projete ,/.l- \\ pamnet ; Contratagdo Andlize de Riscos
Planilha deRizcas e ImD'S'sp \. Terma de Referéncia/Projeto Basico
Planejamento. -~ *" r

Cranogm ma

’ )
\
\ IN0af2014 -
Planilha de Custos W Selegdo do Contrato
....-Tp Fomecedar
Contrato NG

COrdem de Servica Plno de Insergdc

Planilha de Lighes Aprendidas E"E‘”-ﬁ”:-:-fﬁmsp N 04/2014 Terma de Ciéncia
Drocumentos de Comunicacdo do Projeto T R Termo de Compromizso
Relatoric de Acempanhamento de Projeto T Gerenciamento Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens
Termo de Acompanhamento do Projeto|  Monitormments e Controle | . ..oeoeemtee T 4 da Contrata Termo de Recebimento Proviscrie
Fermularic de Solicita 3 o de Mudanga L Terma de Recehiments Definitiva
Terma de Encerraments do Contrato . Termo de Encerramento de Contrato
Terma de Encerraments do Projeto Encerramento__ e Historico de Gerencamento do Contrato

Bazede Conhecimente de Licdes Aprendidas Plano de Fiscalizacdo

Figura 21 - Correlagéo de esforgos entre MGP-SISP e na IN n° 04/2014
SLTI/MP (Projeto que envolve contratacao).

Conforme demonstrado acima, entende-se a correlacdo entre 0s grupos de processos da
MGP-SISP e as fases da contratacdo interagindo da seguinte maneira:

Grupo de processos da MGP-SISP Fases da IN SLTI/MP n° 04/2014
Iniciacdo Planejamento da Contratagéo
Planejamento Planejamento da Contratagéo
Execucdo Selecdo do Fornecedor e

Gerenciamento do Contrato
Monitoramento e Controle Gerenciamento do Contrato
Encerramento Gerenciamento do Contrato

Tabela 13 - Correlagéo ente os grupos de processo da MGP-SISP e as fases da IN 04/2014
(projeto envolve contratagéo).

Percebe-se a similaridade entre os artefatos que séo previstos em ambas as estruturas e que,
por este motivo, ndo necessitam ser gerados de forma redundante.

A tabela abaixo demonstra detalhadamente a correlacdo entre as fases e artefatos de ambas
as estruturas.
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Intersecao dos artefatos da MGP-SISP e IN 4/2014

Artefatos da MGP-SISP

Cenario: Projeto que envolve contratacao

Artefatos da IN 04/2014 Aderéncia

Iniciagédo

Gestdo de Demanda

Documento de Oficializacdo da Demanda

Documento de Oficializagdo da Demanda  Trata-se do mesmo artefato ou
complementares

Planejamento da Contratacédo

Planilha de Mensuracéo de Projeto

) Artefato ndo previsto na IN 04/2014

Anélise de Viabilidade do Projeto

Estudo Técnico Preliminar de Contratacdo Tyata-se do mesmo artefato ou
complementares

Termo de Abertura do Projeto

- Artefato ndo previsto na IN 04/2014

Planejamento

Plano de Gerenciamento do Projeto
Planilha de Riscos

Cronograma

) Artefato ndo previsto na IN 04/2014

Trata-se do mesmo artefato ou
complementares

Anadlise de riscos

- Artefato ndo previsto na IN 04/2014

Planilha de Custos

) Artefato ndo previsto na IN 04/2014
Termo de referéncia / Projeto basico Deve fazer parte do escopo do projeto

Execugéo

Contrato

Selecéo do fornecedor

Contrato Trata-se do mesmo artefato ou

complementares

Documentos de Comunicagao do Projeto

- Artefato ndo previsto na IN 04/2014

Ordem de Servico

Ordem de Servigo ou de Fornecimento
de Bens

Trata-se do mesmo artefato ou
complementares

Planilha de LigBes Aprendidas

Historico de Gerenciamento do Contrato  Tyata-se do mesmo artefato ou

complementares

Monitoramento e controle

Plano de Insergéo Deve fazer parte do escopo do projeto

Relatério de Acompanhamento do Projeto

Termo de Ciéncia
Termo de Compromisso

Deve fazer parte do escopo do projeto
Deve fazer parte do escopo do projeto
- Artefato ndo previsto na IN 04/2014

Termo de Recebimento de Produto/Servigo

Termo de Recebimento Provisério
Termo de Recebimento Definitivo

Trata-se do mesmo artefato ou
complementares

Formulario de Solicitacdo de Mudanca

- Avrtefato ndo previsto na IN 04/2014

Plano de Fiscalizagéo Deve fazer parte do escopo do projeto

Encerramento

Termo de Encerramento do Contrato

Termo de Encerramento do Contrato Trata-se do mesmo artefato ou

complementares

Termo de Encerramento do Projeto

- Avrtefato ndo previsto na IN 04/2014

Base de Conhecimento de Licoes
Aprendidas

- Artefato ndo previsto na IN 04/2014

Tabela 14 - Intersecdo dos artefatos da MGP-SISP e IN 4/2014( projeto envolve contratagéo).
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18.2 Projeto de contratacao

Este cenario, por ser uma hipdtese especifica, ndo foi demonstrado no fluxo padrao da MGP-
SISP. Projetos de contratacbes tém como finalidade a execucdo de todos 0s passos de uma
contratacdo, tendo o seu encerramento, geralmente, no momento que o contrato é assinado ou apés a
execucéo do plano de insercdo.

A correlacdo da MGP-SISP com este cenario pode ser demonstrada graficamente conforme a
imagem abaixo:

Documents de Oficializaci o da Demanda

Planilha deMensuracio de Projeto Gestdo de Demanda || Documento de Oficializacio da Demanda
Iniciagdo - -
Andlise de Via bilidade do Projeto -
Terma de Abertura do Projeto Planejamento da  Estudo Técnice Preliminar da Contratacic
Plano Gerenciamento do Projeta ,/..- \ e 7 contratagio Andlize deRiscos
Planilha deRiscos { mGRsISP \3, Terme de Referéncia/Projeto Bisico
Planejamento X 7
Cronogra ma 0#'
\ 1M 2014 -
Planilha de Custos e / )55'5-“’“ do Contrato
1 = .- ¥ Femecedar
Contrato —_— N\
Ordem de Servico e Planc de | Y
: Execucio. | MGRSKE 1N 042014 flo delnsertac
Planilha deligdes Aprendidas — Terma de Ciéncia
Documentos de Comunicagdo do Projeto Termo de Compromizso
Relatdrio de Acompanhamento do Projeto Gerenc@mems  gjem de Servico ou de Fornecimento de Bens
do Contrto
Termo de Acompanhamento do Projeto Meniterms mento e Controle Terma de Recehiments Provisdrio
Fomulério de Solicit i o de Mudanga Terme de Recehiments Definitivo
Termo de Encerramento do Contrato Terma de Encerramento do Contrato
Terma de Encerraments do Projeto Encermments Histdrico de Gerenciamento do Contrato
Bazede Conhecimento de Ligdes Aprendidas Plano de Fiscalizagic

Figura 22 - Correlagéo de esforgos entre MGP-SISP e na IN SLTI/MP N° 04/2014 (projeto de
contratacao).

Conforme demonstrado acima, entende-se a correlacdo entre 0s grupos de processos da
MGP-SISP e as fases da contratacdo interagindo da seguinte maneira:

Grupo de processos da MGP-SISP Fases da IN SLTI/MP n° 04/2014
Iniciacdo -
Planejamento -
Execucéo Planejamento da Contratacdo e

Sele¢do do Fornecedor

Monitoramento e Controle -
Encerramento -
Tabela 15 - Correlaco entre os grupos de processo da MGP-SISP e as fases da IN 04/2014 (projeto de
contratacao)

Percebe-se nesta intersecdo que as fases de planejamento para estes tipos de projetos
envolverdo esforcos exclusivamente para identificacdo dos esforgos necessarios para a realizacdo do
trabalho do projeto, ndo sendo necesséria a preocupacao com as informagdes sobre a contracao. Estas
serdo tratadas na execucao do projeto, como parte do escopo deste.
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ecursos
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A tabela abaixo demonstra detalhadamente a correlagdo entre as fases e artefatos de ambas
as estruturas.

Intersecao dos artefatos da MGP-SISP e IN 04/2010

Cenario: Projeto de contratacdo

Artefatos da MGP-SISP Artefatos da IN 04/2010 Aderéncia
Iniciacdo Gestédo de demanda
Documento de Oficializagdo da Documento de Oficializagdo da Demanda Trata-se do mesmo artefato ou
Demanda complementares

Planejamento da Contratacéo

Planilha de Mensuragdo de Projeto - Artefato ndo previsto na IN 04/2014

IAndlise de Viabilidade do Projeto  |Estudo Técnico Preliminar de Contratacéo Trata-se do mesmo artefato ou
complementares

[Termo de Abertura do Projeto - IArtefato ndo previsto na IN 04/2014

Plano de Gerenciamento do Projeto - /Artefato ndo previsto na IN 04/2014

Planilha de Riscos /Analise de riscos Trata-se do mesmo artefato ou
complementares

Cronograma - Artefato ndo previsto na IN 04/2014

Planilha de Custos - /Artefato ndo previsto na IN 04/2014

- Termo de referéncia / Projeto basico Deve fazer parte do escopo do projeto
Execugéo

Selecéo do fornecedor

Contrato Contrato Deve fazer parte do escopo do projeto
Documentos de Comunicagéo do - Artefato ndo previsto na IN 04/2014
Gerenciamentodocontrate | |
Ordem de Servigo Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens  [Deve fazer parte do escopo do projeto
Planilha de Li¢Oes Aprendidas Historico de Gerenciamento do Contrato Deve fazer parte do escopo do projeto
Monitoramentoeconole |
- Plano de Inserc¢éo Deve fazer parte do escopo do projeto
- Termo de Ciéncia Deve fazer parte do escopo do projeto
- Termo de Compromisso Deve fazer parte do escopo do projeto
Relatério de Acompanhamento do - Artefato ndo previsto na IN 04/2014
'Termo de Recebimento de Termo de Recebimento Provisério Deve fazer parte do escopo do projeto

Produto/Servico Termo de Recebimento Definitivo

Formulario de Solicitacdo de - IArtefato ndo previsto na IN 04/2014
Encerramento - ]
[Termo de Encerramento do Contrato [Termo de Encerramento do Contrato Deve fazer parte do escopo do projeto
[Termo de Encerramento do Projeto - Artefato ndo previsto na IN 04/2014

Base de Conhecimento de Licoes - Artefato ndo previsto na IN 04/2014
Abrendidas

Tabela 16 - Intersecdo dos artefatos da MGP-SISP e IN 04/2014 (Projeto de contratacéo).

18.3 Convergéncia de artefatos
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Abaixo serdo detalhados os artefatos convergentes em ambas as estruturas de forma a
demonstrar as informacdes que devem ser priorizadas no caso de projetos de contratacdes para que 0
projeto esteja aderente ao que prega a IN 04/2014.

» Documento de oficializagdo da demanda (DOD)

Documento que contém o detalhamento da necessidade da Area Requisitante da Solugo a
ser atendida pela contratacdo. E 0 documento inicial de qualquer projeto, inclusive dos projetos de
contratacoes.

Para projetos onde se percebe a real necessidade de contratacdo, deve-se estar atento ao que
dita o Art. 11. da IN n°® 04/2014 SLTI/MP, transcrito abaixo.

"INSTRUCAO NORMATIVA No 4 de 11 de setembro de 2014

Art. 11. A fase de Planejamento da Contratacéo tera inicio com o recebimento
pela Area de Tecnologia da Informacéo do Documento de Oficializacéo da
Demanda - DOD, a cargo da Area Requisitante da Solucéo, para instituicéo da
Equipe de Planejamento da Contratacao, que conter4 no minimo:

| - Necessidade da contratacao, considerando os objetivos estratégicos e as
necessidades corporativas da instituicdo, bem como o seu alinhamento ao PDTI;
Il - Explicitagio da motivacio e demonstrativo de resultados a serem alcangados
com a contratacdo da Solucéo de Tecnologia da Informacéo;

I11 - Indicacéo da fonte dos recursos para a contratacao; e

IV - Indicago do Integrante Requisitante para composic¢ao da Equipe de
Planejamento da Contratacdo."

Todos os campos definidos como obrigatérios pela IN 04/2014 ja fazem parte do modelo
de DOD proposto pela MGP-SISP.

» Anadlise de Viabilidade do Projeto (AVP)

Artefato correspondente ao Estudo Técnico Preliminar de Contratacdo. Entende-se como
atividade de extrema importancia a qualquer projeto, principalmente aqueles que envolvam
contratacdes e a realizacdo de estudos que indiquem a sua viabilidade.

Para projetos que envolvam contratagdes, deve-se estar atento ao que dita o IN n° 04/2014
SLTI/MP, transcrito abaixo:

"INSTRUCAO NORMATIVA No 4 de 11 de setembro de 2014
Art. 12. O Estudo Técnico Preliminar da Contratacéo sera realizado pelos
Integrantes Técnico e Requisitante, compreendendo as seguintes tarefas:

| - definigao e especificagdo das necessidades de negocio e tecnoldgicas, e/ou
dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da Solugdo de Tecnologia da
Informac&o, a partir da avaliagdo do DOD e do levantamento de:

a) demandas dos potenciais gestores e usuarios da Solucéo de Tecnologia da
Informacéo;
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b) solucdes disponiveis no mercado; e

~c) analise de projetos similares realizados por outros 6rgaos ou entidades da
Administragéo Publica.

Il - avaliagdo das diferentes solucdes que atendam aos requisitos,
considerando:

a) a disponibilidade de solucdo similar em outro 6rgdo ou entidade da
Administracéo Publica;

b) as solugBes existentes no Portal do Software Publico Brasileiro
(http://www.softwarepublico.gov.br);

_ ¢) a capacidade e alternativas do mercado, inclusive a existéncia de software
livre ou software publico;

d) a observancia as politicas, premissas e especificaces técnicas definidas
pelos Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico - e-PING e Modelo de
Acessibilidade em Governo Eletronico - e-MAG, conforme as Portarias Normativas
SLTI n°5, de 14 de julho de 2005 e n° 3, de 7 de maio de 2007,

e) a aderéncia as regulamentacfes da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICPBrasil, conforme a Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24 de agosto
de 2001, quando houver necessidade de utilizagéo de certificagéo digital;

f) a observancia as orientacfes, premissas e especificagdes técnicas e
funcionais definidas pelo Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos - e- ARQ Brasil, quando o objetivo da solucéo
abranger a gestdo de documentos arquivisticos digitais e ndo digitais, conforme
Resolucdo do CONARQ n° 32, de 17 de maio de 2010; e

g) o or¢camento estimado.

~ Il -analise e comparagcéo entre os custos totais de propriedade das soluges
identificadas, levando-se em conta os valores de aquisi¢do dos ativos, insumos,
garantia e manuteng&o;

IV - escolha da Solucdo de Tecnologia da Informacédo e justificativa da
solucéo escolhida, que contemple, no minimo:

a) descricao sucinta, precisa, suficiente e clara da Solugao de Tecnologia da
Informacéo escolhida, indicando os bens e servigos que a compdem;

~b) alinhamento em relagédo as necessidades de negocio e aos macros
requisitos tecnologicos; e

¢) identificagdo dos beneficios a serem alcangados com a solugéo escolhida
em termos de eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade.

~ 'V - avaliacdo das necessidades de adequagdo do ambiente do 6rgdo ou
entidade para viabilizar a execucéo contratual, abrangendo no que couber:

a) infraestrutura tecnologica;
b) infraestrutura elétrica;

c) logistica;

d) espaco fisico;

e) mobiliario; e
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f) outras que se apliquem.

_ VI - avaliagéo e definicdo dos recursos materiais e humanos necessarios a
implantacéo e a manutencdo da Solucao de Tecnologia da Informagao;

VII - definicdo dos mecanismos para continuidade do fornecimento da
Solucgéo de Tecnologia da Informacgéo em eventual interrupgéo contratual; e

VIII - declaracéo da viabilidade da contratacao.

8 1° O Estudo Técnico Preliminar seréa aprovado e assinado pelos Integrantes
Requisitante e Técnico da Equipe de Planejamento da Contratagdo, observando-se
o disposto no art. 10 desta norma.

§ 2° O Estudo Técnico Preliminar da Contratacao sera avaliado e assinado
pela autoridade competente, quando:

| - as contratagbes cujo or¢amento estimado definido na alinea “g”, inciso
|1, deste artigo seja superior a duas vezes o disposto no art. 23, inciso I1, alinea "c"
da Lei n° 8.666, de 1993; e

Il - os Integrantes Requisitante e Técnico da Equipe de Planejamento da
Contratacao declararem a inviabilidade da contratagéo, conforme inciso VIII deste
artigo.

8§ 3° Nas situacdes definidas no paragrafo anterior, a autoridade competente
devera decidir motivadamente pelo prosseguimento da contratacdo."

e Planilha de riscos

Documento com o detalhamento da analise de riscos realizada pela equipe do projeto. Um
projeto de contratagdo deve conter, pelo menos, as informacgoes definidas Art. 13 da IN n° 04/2014
SLTI/MP, transcritas abaixo:

"INSTRUCAO NORMATIVA No 4 de 11 de setembro de 2014
Art. 13. A Analise de Riscos sera elaborada pela Equipe de Planejamento da
Contratacdo contendo os seguintes itens:
| - identificacdo dos principais riscos que possam comprometer o sucesso dos
processos de contratacdo e de gestdo contratual;
Il - identificacdo dos principais riscos que possam fazer com que a Solugcdo de
Tecnologia da Informacgédo néo alcance os resultados que atendam as necessidades
da contratacao;
1l - mensuracdo das probabilidades de ocorréncia e dos danos potenciais
relacionados a cada risco identificado;
IV - definicdo das acdes previstas a serem tomadas para reduzir ou eliminar as
chances de ocorréncia dos eventos relacionado a cada risco;
V - definicdo das acGes de contingéncia a serem tomadas caso 0s eventos
correspondentes aos riscos se concretizem; e
VI - defini¢do dos responsaveis pelas agdes de prevencéo dos riscos e dos
procedimentos de contingéncia.
8 1° A anélise de riscos permeia todas as etapas da fase de Planejamento da
Contratacao e sera consolidada no documento final Analise de Riscos.
8 2° A Analise de Riscos sera aprovada e assinada pela Equipe de Planejamento da
Contratacao."
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» Termo de recebimento de produto/servico

Na IN n° 04/2014 SLTI/MP o recebimento de produtos e servicos relativos a contratacdes €
realizado conforme definido na lei 8.666/93, que prevé a elaboracdo do Aceite Provisorio e, em
seguida, do Aceite Definitivo, utilizado para a realizacdo do faturamento por parte da contratada.

"LEI N°8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:

| - em se tratando de obras e servicos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacéo,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da
comunicagao escrita do contratado;

Il - em se tratando de compras ou de locacao de equipamentos: _
a) provisoriamente, para efeito de posterior verificagao da conformidade do material
com a especificacdo;"

A IN n° 4/2014 SLTI/MP, em seus artigos 2° e 34, também elenca a necessidade de se
efetuarem os dois tipos de recebimento.

"INSTRUCAO NORMATIVA No 4 de 11 de setembro de 2014

Art. 20 Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

XVIII - Termo de Recebimento Provisorio: declaracao formal de que os servigos foram
prestados ou o0s bens foram entregues, para posterior analise das conformidades de
qualidade baseadas nos Critérios de Aceitacao;

XXIIl - Termo de Recebimento Definitivo: declaracdo formal de que 0s servicos
prestados ou bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos no contrato;
[...]

Art. 34. O monitoramento da execucdo devera observar o disposto no Plano de
Fiscalizacdo da contratada e o disposto no Modelo de Gestao do contrato, e consiste
em:

| - confeccdo e assinatura do Termo de Recebimento Provisorio, a cargo do Fiscal
Técnico do Contrato, quando da entrega do objeto resultante de cada Ordem de
Servigo ou de Fornecimento de Bens;

VIII) confecgdo e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo para fins de
encaminhamento para pagamento, a cargo do Gestor e do Fiscal Requisitante do
Contrato, com base nas informagoes produzidas nos incisos “I” a “VII” deste artigo”.

MGP-SISP disponibiliza um modelo de documento que permite o registro historico dos
Termos de Recebimento Provisério e Definitivo.

 Termo de encerramento do contrato

A MGP-SISP prevé a necessidade de criagéo do artefato Termo de Encerramento do Contrato,
0 que, em projetos que envolvem contratacGes, pode também ser utilizado para encerrar as
correspondentes contratagdes, observando-se o que dita a legislacdo de contratacdes.
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Os demais artefatos nédo listados acima deverdo fazer parte do escopo do projeto, devendo
compor a correspondente Estrutura Analitica do Projeto (EAP) para que sejam entendidos como as
entregas do projeto.

19 Instrucdo Normativa N° 04 DE 2014 DA SLTI/MP

A Instrucdo Normativa n°® 4 MP/SLTI, de 11 de setembro de 2014 compilada, modificada
pela Instrugdo Normativa n® 2 MP/SLTI, de 12 de janeiro de 2015, pode ser acessada através do
endereco:

http://www.governoeletronico.gov.br/eixos-de-atuacao/governo/sistema-de-administracao-
dos-cursos-de-tecnologia-da-informacao-sisp/documentos-e-

arquivos/IN%204%202014_compilada.pdf

OrientacOes para ContratacOes de Solucdes de TI respaldadas pela Portaria n® 20 MP/STI, de
14 de junho de 2016, no inciso Il do artigo 1°, e de observancia obrigatéria por parte dos 6rgaos
integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da Informacéo — SISP podem
ser acessadas através do endereco:

http://www.governoeletronico.gov.br/eixos-de-atuacao/governo/sistema-de-administracao-
dos-recursos-de-tecnologia-da-informacao-sisp/ncti-nucleo-de-contratacoes-de-tecnologia-da-
informacao/orientacoes-e-vedacoes-para-contratacao-de-solucoes-de-ti

20 Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl

O Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solugdes de TI, novo modelo
(versdo 2.0) pode ser acessado através do endereco:

http://www.governoeletronico.gov.br/documentos-e-
arquivos/Guia%20de%20Boas%20Praticas%20em%20Contratacao%20de%20Solucoes%20de%?2
OTl.pdf

21 LicGes Aprendidas

O registro das Licdes Aprendidas €é o relato do aprendizado ocorrido ao longo do projeto. E
um conhecimento valioso para a organizagédo que permite que os proximos projetos repitam os acertos
e evitem os erros ocorridos. A equipe do projeto ¢ a responsavel pelo registro das licGes aprendidas
durante a execucéo do projeto. O registro deve ser pratico, facilitando a sua compreensdo e deve ser
atil, trazendo informac@es que agreguem conhecimento no gerenciamento de projetos futuros.

As licdes aprendidas podem ser positivas ou negativas. As positivas indicam procedimentos
e operagOes que podem ou devem ser repetidas em novos projetos. As negativas indicam aquilo que
deve ser evitado e quais as opc¢des para evitar ou mitigar seus efeitos. Existem informacdes que
sdo restritas em funcdo do nivel do projeto e que ndo podem ser liberadas a todos, mas apenas para
aqueles envolvidos no projeto ou em novos projetos ligados a ele. Trata-se de uma questédo de
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GUIAS DE REFERENCIA
Extraido do MGP-SISP v 1.0 e alterado no que diz respeito a IN N° 04/2016

confidencialidade. Nos demais casos todas as licbes aprendidas devem estar disponiveis a toda
organizacéo.

E importante ressaltar que uma licio aprendida em um projeto ndo é definitiva e, portanto,
ndo pode ser tomada como regra geral. E um indicativo que deve ser avaliado e ajustado ao novo
projeto levando em consideracédo a equivaléncia de tamanho e a cultura organizacional.

As lices aprendidas terdo maior repercussao e utilidade para a organizacdo na medida em
que as equipes estejam motivadas e conscientes da importancia do seu registro. O lider de projetos
deve apoiar e incentivar o registro das licdes aprendidas.

O processo de registro de licoes aprendidas deve ser realizado durante toda execucdo do
projeto. Os eventos positivos e negativos que influenciaram o projeto devem ser registrados no
momento em que eles ocorrem.

A organizacdo deve criar mecanismos de facil registro e recuperacdo das informacoes
referentes as licBes aprendidas. Os itens registrados bem documentados estdo relacionados com
0 bom gerenciamento dos riscos do projeto. Deve-se manter uma base com as licdes aprendidas de
todos os projetos executados.
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Ata de Reunido

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

1. Dados da Reuni&o
<Inserir os dados da reunido.>

Hora inicial Hora final

2. Participantes
<Inserir as informagdes dos participantes da reunido.>

Nome Telefone E-mail

3. Pauta
<Inserir a pauta da reunido.>

Descriciao

4. Relato da reunido
<Escrever os itens que foram discutidos durante a reunido.>

5. Agdes
<Escrever os itens de agdo da reunido, definido seu responsavel e data limite para concluséo.>

Descri¢iao Responsavel Data limite

6. Proxima reunido
<Informag0es sobre a proxima reunido.>

Hora inicial Hora final

7. APROVACAO
<Inserir o(s) nome(s) do(s) responsavel(is) por aprovar a Ata de Reunido.>

Nome: <Nome do responsavel> Nome: <Nome do Responsavel>
Cargo: <Nome do cargo> Cargo: <Nome do cargo>
Data: <dd/mm/aaaa> Data: <dd/mm/aaaa>
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Documento de Oficializacao de Demanda (DOD)

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

Historico — Revisoes

Versao Descricao Autor

1.0 Revisdo do documento NCTI
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Documento de Oficializacao de Demanda (DOD)

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

INTRODUGAO

Em conformidade com o art. 11 da Instru¢do Normativa n° 4, de 11 de setembro de 2014, emitida pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informagdo do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (IN SLTI/MP 4/2014), a fase de Planejamento da Contratagdo tera inicio com o
Documento de Oficializagdo da Demanda, a cargo da area requisitante da solug@o.

PREENCHIMENTO PELA AREA REQUISITANTE

IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE
Avrea Requisitante (Unidade/Setor/Depto):

Responsavel pela demanda: Matricula/SIAPE:
E-mail: Telefone: ()
Fonte de Recursos: Data:

IDENTIFICAGAO E CIENCIA DO INTEGRANTE REQUISITANTE

Nome: Matricula/SIAPE:
Cargo: Lotagdo:
E-mail: Telefone: ()

Por este instrumento declaro ter ciéncia das competéncias do INTEGRANTE REQUISITANTE definidas na IN 4/2014 SLTI/MP, bem como da
minha indicagdo para exercer esse papel na equipe que ird efetuar o Planejamento da Contratacéo de que trata este documento.

Local, XX de XXXXXXXXXXXX de XXXX.

<Nome do Integrante Requisitante>
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Documento de Oficializacao de Demanda (DOD)
Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

IDENTIFICAGAO DA DEMANDA

Nome do Projeto:

ID Objetivos Estratégicos do Requisitante 1)) Necessidade prevista no PDTI Acdo do PDTI

MOTIVAGAO/JUSTIFICATIVA

RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS COM A CONTRATACAO

ID Metas do Planejamento Estratégico do Requisitante e do PDTIC Prazo

ENCAMINHAMENTO

Encaminha-se ao Diretor de Tecnologia da Informagao para providéncias.

<Local>, xx de XXXXXXXXXXXX de XXXX.

<Nome do Titular da Area
Requisitante da Demanda>
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Documento de Oficializacao de Demanda (DOD)
Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

PREENCHIMENTO PELA AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

IDENTIFICACAO E CIENCIA DO INTEGRANTE TECNICO

Nome: Matricula/SIAPE:
Cargo: Lotacéo:
E-mail: Telefone: ()

Por este instrumento declaro ter ciéncia das competéncias do INTEGRANTE TECNICO definidas na IN 04/2014 SLTI/MP, bem como da minha
indicagdo para exercer esse papel na equipe que ird efetuar o Planejamento da Contratacéo de que trata este documento.

Local, XX de XXXXXXXXXXXX de XXXX.

<Nome do Integrante Técnico>

ENCAMINHAMENTO E PARECER

Aprovo o prosseguimento da contratagdo, considerando sua relevancia e oportunidade em relagdo aos objetivos estratégicos e as necessidades da Area
Requisitante.

Em conformidade com o art. 11, §§ 1° ¢ 2° da IN 04/2014 SLTI/MP, encaminha-se a <autoridade competente da Area Administrativa>, que devera:

1. Decidir motivadamente sobre o prosseguimento da contratagdo;

2. Indicar o Integrante Administrativo para composi¢ao da Equipe de Planejamento da Contratagdo, quando da continuidade da contratagao;
e

3. Instituir a Equipe de Planejamento da Contratagdo conforme exposto no Art. 2°, IV.

Local, XX de XXXXXXXXXXXX de XXXX.

<Nome do Titular da Area de TI>
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Documento de Oficializacao de Demanda (DOD)
Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

PREENCHIMENTO PELA AREA ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACAO E CIENCIA DO INTEGRANTE ADMINISTRATIVO

Nome: Matricula/SIAPE:
Cargo: Lotacéo:
E-mail: Telefone: ()

Por este instrumento declaro ter ciéncia das competéncias do INTEGRANTE ADMINISTRATIVO definidas na IN 04/2014 SLTI/MP, bem como
da minha indicagdo para exercer esse papel na equipe que ird efetuar o Planejamento da Contratacéo de que trata este documento.

Local, XX de XXXXXXXXXXXX de XXXX.

<Nome do Integrante Administrativo>

PARECER DA AUTORIDADE COMPETENTE

O presente planejamento esta de acordo com as necessidades do 6rgéo previstas no PDTIC. Da-se continuidade a fase Planejamento da Contratagao.

Equipe de Planejamento da Contratag&o:

Integrante Requisitante

Integrante Técnico

Integrante Administrativo

Conforme o art. 30, § 3°da IN 04/2014 SLTI/MP, a Equipe de Planejamento da Contratacéo serd automaticamente destituida quando da assinatura do
contrato.

Local, Xx de XXXXXXXXXXXX de XXXX.

<Nome da Autoridade Competente>
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METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGPTI-IFS)

Planilha de Mensuracao do Projeto

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

Lider do Projeto:

Graduagéo
Tamanho:

Critérios de definicdo do tamanho do projeto

Tamanho

Critério Classificacao
Complexidade

Custo

Tempo

Quantidade de servidores

Participacao de recurso externo

Interligacao entre os projetos
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Analise de Viabilidade do Projeto (AVP)
Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

1.PATROCINADOR
<ldentificar o patrocinador do projeto.>

Nome Telefone(s) E-mail

2.PARTES INTERESSADAS
<lIdentificar as pessoas e entidades que apresentem algum interesse (favoravel ou nao) nos resultados do projeto.>

Telefone(s)

3.EQUIPE DA ANALISE DE VIABILIDADE

<lIdentificar os integrantes da equipe que realizara os estudos para verificar se 0 projeto é viavel ou ndo. Identificar por exemplo o integrante
técnico, administrativo e requisitante.>

Cargo / Funcio Telefone(s)

4.NECESSIDADE

<Descrever o problema que se deseja resolver por meio do projeto. Se possivel, apresentar dados numéricos que déem sustentagdo a demanda
custos, desperdicio de recursos, etc).>

5. ALINHAMENTO ESTRATEGICO
<Descrever o alinhamento da demanda com os instrumentos de planejamento institucional, como por exemplo: Plano Plurianual (PPA),
Planejamento Estratégico Institucional (PEI), Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagéo (PETI), Estratégia Geral de Tecnologia da
Informacéo (EGTI), Plano Diretor de Tecnologia da Informag&o (PDT]I), etc. Esse item consta no Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD)
pode ser complementado/revisado neste documento.>

6. REQUISITOS BASICOS

<Descrever 0s principais requisitos identificados para o projeto, a partir da requisicao da area solicitante. Os requisitos podem ser: de negécio,
tecnolégico, recursos humanos, legais, seguranca, sociais, ambientais e culturais, etc.>

7. SOLUGOES POSSIVEIS
<Listar as possibilidades de atendimento da necessidade, com anélise das vantagens e desvantagens de cada opg¢ao. Devem ser avaliadas as

solucdes disponiveis no Portal de Software Publico, se ja existe uma solucao parecida em outros 6rgdos, se estdo nos padrdes e-Ping, e-Mag, e-Arq
e de acordo com regulamentagdes da ICP-Brasil.>

8. VIABILIDADE TECNICA

<Avaliar a viabilidade técnica do projeto, observando a capacidade técnica da organizacédo para realizar o projeto, estrutura fisica (material e
estrutural) e de pessoal (conhecimento técnico).>

9. VIABILIDADE FINANCEIRA
<Levantar e avaliar os custos estimados para cada solucéo possivel e verificar a disponibilidade orcamentaria para a execugéo do projeto.>
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Analise de Viabilidade do Projeto (AVP)

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

10. VIABILIDADE INSTITUCIONAL
<Avaliar ambiente institucional, o que inclui o clima politico e organizacional para a realizacdo do projeto, identificando possiveis entraves e
oportunidades, assim como o impacto dos resultados do projeto sobre as rotinas da instituicdo.>

11. INDICACAO DE SOLUCAO
<Indicar a solucéo escolhida estimando o tempo para implantacéo da solucdo e justifica-la, observando o alinhamento da estratégia da
organizacao e a necessidade de negdcio.>

12. PARECER SOBRE A CONTINUIDADE
<Os envolvidos na elaboragédo deste documento devera deliberar sobre a continuidade ou ndo do projeto e justificar. Obs. colocar a data da deciséo
e descrever o nome e seus respectivos cargos dos responsaveis pela aprovagao.>

13. ASSINATURA
<Inserir o(s) nome(s) do(s) envolvido(s) na elaboracéo do Analise de Viabilidade do Projeto (AVP).>

Nome: <Nome do responsavel> Nome: <Nome do responsavel>
Cargo/Funcdo: <Nome do cargo ou fungdo> Cargo/Fungao: <Nome do cargo ou fun¢do>
Data: <dd/mm/aaaa> Data: <dd/mm/aaaa>
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Termo de Abertura do Projeto (AVP)

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

1.JUSTIFICATIVA
<Descrever de forma clara a justificativa contendo um breve histérico e as motivagdes do projeto. A justificativa consta no Documento de
Oficializag@o da Demanda (DOD) e pode ser complementado/revisado neste documento.>

2.0BJETIVO

<Descrever qual o objetivo para a qual 6rgéo esta realizando o projeto, que pode ser: descrigdo concreta de que o projeto quer alcancar, uma
posicao estratégica a ser alcancada, um resultado a ser obtido, um produto a ser produzido ou um servigo a ser realizado. Os objetivos devem ser
especificos, mensuraveis, realizaveis, realisticos, e baseados no tempo.>

3.ALINHAMENTO ESTRATEGICO

<Descrever o alinhamento da demanda com os instrumentos de planejamento institucional, como por exemplo: Plano Plurianual (PPA),
Planejamento Estratégico Institucional (PEI), Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagdo (PETI), Estratégia Geral de Tecnologia da
Informacédo (EGTI), Estratégia de Governanca Digital (EGD), Plano Diretor de Tecnologia da Informag&o (PDTI), etc. Esse item consta no
Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) pode ser complementado/revisado neste documento.>

4.DECLARACAO DO ESCOPO
<Descrever a declaracdo do escopo, que inclui as principais entregas, fornece uma base documentada para futuras decisdes do projeto e para
confirmar ou desenvolver um entendimento comum do escopo do projeto entre as partes interessadas.>

5.NAO ESCOPO
<Descrever de forma explicita o que esta excluido do projeto, para evitar que uma parte interessada possa supor que um produto, servico ou
resultado especifico é um produto do projeto.>

6. TEMPO ESTIMADO
<Descrever a estimativa de tempo para finalizar o projeto.>
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Termo de Abertura do Projeto (AVP)

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

7.CUSTOS ESTIMADOS E FONTE DE RECURSO
<Descrever a estimativa de custo do projeto e a fonte de recurso. A fonte de recurso consta no Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) e
pode ser complementado/revisado neste documento.>

Fonte de Recursos:

8.PREMISSAS

<Descrever as premissas do projeto. As premissas sdo fatores que, para fins de planejamento, sdo considerados verdadeiros, reais ou certos sem

prova ou demonstracdo. As premissas afetam todos os aspectos do planejamento do projeto e fazem parte da elaboracdo progressiva do projeto.

Frequentemente, as equipes do projeto identificam, documentam e validam as premissas durante o processo de planejamento. Geralmente, as
remissas envolvem um grau de risco.>

9.RESTRICOES

<Descrever as restri¢des do projeto. Uma restricdo é uma limitagéo aplicavel, interna ou externa ao projeto, que afetara o desempenho do projeto
ou de um processo. Por exemplo, uma restricdo do cronograma é qualquer limitagao ou condicdo colocada em relagdo ao cronograma do projeto
que afeta 0 momento em que uma atividade do cronograma pode ser agendada e geralmente esta na forma de datas impostas fixas.>

10.RISCOS PREVIAMENTE IDENTIFICADOS
<ldentificar eventos ou condigdes incertos que, se ocorrerem, provocarao efeitos positivos ou negativos nos objetivos do projeto.>

11.PATROCINADOR DO PROJETO
<lIdentificar o patrocinador do projeto. Esse item consta no documento Andlise de Viabilidade do Projeto (AVP) e pode ser
complementado/revisado neste documento.>

Nome Telefone(s) E-mail

12.LIDER DO PROJETO
<Definir o lider do projeto.>

Nome Telefone(s) E-mail
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Termo de Abertura do Projeto (AVP)

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

13.EQUIPE DO PROJETO
<Definir os membros que irdo compor a equipe do projeto.>
Cargo / Fungdo Telefone (s)

14 PARTES INTERESSADAS
<lIdentificar as pessoas e entidades que apresentem algum interesse (favoravel ou ndo) nos resultados do projeto. Este item consta na Analise de
Viabilidade do Projeto (AVP) e pode ser complementado/revisado neste documento.>

Nome Telefone(s) E-mail

15.INFRAESTRUTURA
<lIdentificar previamente a infraestrutura para o atingimento dos objetivos do projeto, exemplo, salas, servidores, notebook, etc.>

16.APROVACAO
<Inserir o(s) nome(s) do(s) responsavel(is) pela aprovacéo do Termo de Abertura do Projeto (TAP).>

Nome: <Nome do responsavel> Nome: <Nome do responsavel>
Cargo/Funcéo: <Nome do cargo ou fungdo> Cargo/Funcédo: <Nome do cargo ou fungdo>
Data: <dd/mm/aaaa> Data: <dd/mm/aaaa>
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Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP)

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

1. JUSTIFICATIVA
<Descrever de forma clara a justificativa contendo um breve historico, as motivag@es e os beneficios que levaram o 6rgéo a propor o presente projeto.
Este item consta no Termo de Abertura do Projeto (TAP) e pode ser complementado/revisado neste documento.>

2. OBJETIVO

<Descrever qual o objetivo para a qual 6rgéo esta realizando o projeto, que pode ser: descricdo concreta de que o projeto quer alcangar, uma posicao
estratégica a ser alcangada, um resultado a ser obtido, um produto a ser produzido ou um servigo a ser realizado. Os objetivos devem ser especificos,
mensuraveis, realizaveis, realisticos, e baseados no tempo. Este item consta no Termo de Abertura do Projeto (TAP) e pode ser
complementado/revisado neste documento.>

3. ALINHAMENTO ESTRATEGICO

<Descrever o0 alinhamento da demanda com os instrumentos de planejamento institucional, como por exemplo: Plano Plurianual (PPA), Planejamento
Estratégico Institucional (PEI), Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagéo (PETI), Estratégia Geral de Tecnologia da Informacéo (EGTI),
Estratégia de Governanga Digital (EGD), Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo (PDTI), etc. Esse item consta no Documento de Oficializacdo da
Demanda (DOD) pode ser complementado/revisado neste documento.>

4. DECLARACAO DO ESCOPO

<Descrever a declaragéo do escopo, que inclui as principais entregas, fornece uma base documentada para futuras decisdes do projeto e para
confirmar ou desenvolver um entendimento comum do escopo do projeto entre as partes interessadas. Este item consta no Termo de Abertura do
Projeto (TAP) e pode ser complementado/revisado neste documento.>

5. ESTRUTURA ANALITICA DE PROJETOS (EAP)

<Inserir a imagem da EAP. A EAP é uma decomposi¢&o hierarquica orientada a entrega do trabalho a ser executado pela equipe do projeto, para
atingir os objetivos do projeto e criar as entregas necessarias. Para elaborar a EAP existem varias ferramentas, como: GP-Web, XMind, FreeMind,
MindManager, WBS Chart Pro, etc. Para mais informagdes consulte o Guia de Referéncia: Defini¢do do escopo do projeto da MGP-SISP.>

6. DICIONARIO DA EAP
<Descrever para cada entrega da EAP uma descrigéo do trabalho necessario para realiza-la.>

Entrega Descrigao da entrega

7. NAO ESCOPO
<Descrever de forma explicita o que esta excluido do projeto, para evitar que uma parte interessada possa supor que um produto, servico ou resultado
especifico é um produto do projeto. Este item consta no Termo de Abertura do Projeto (TAP) e pode ser complementado/revisado neste documento.>
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Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP)

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

8.  PREMISSAS

<Descrever as premissas do projeto. As premissas sdo fatores que, para fins de planejamento, sdo considerados verdadeiros, reais ou certos sem prova
ou demonstracgdo. As premissas afetam todos os aspectos do planejamento do projeto e fazem parte da elaboragéo progressiva do projeto.
Frequentemente, as equipes do projeto identificam, documentam e validam as premissas durante o processo de planejamento. Geralmente, as premissas
envolvem um grau de risco. Este item consta no Termo de Abertura do Projeto (TAP) e pode ser complementado/revisado neste documento.>

9. RESTRICOES

<Descrever as restri¢des do projeto. Uma restri¢do é uma limitagéo aplicavel, interna ou externa ao projeto, que afetara o desempenho do projeto ou de
um processo. Por exemplo, uma restri¢do do cronograma é qualquer limitagdo ou condigéo colocada em relacéo ao cronograma do projeto que afeta o
momento em que uma atividade do cronograma pode ser agendada e geralmente esta na forma de datas impostas fixas. Este item consta no Termo de
Abertura do Projeto (TAP) e pode ser complementado/revisado neste documento.>

10. CRONOGRAMA DE MARCOS
<Inserir a imagem do cronograma de marcos, caso ndo tenha ferramenta de gerenciamento de cronograma, preencher a tabela abaixo com os marcos e
as respectivas datas. Existem varias ferramentas de gerenciamento de cronograma, como: GP-Web, OpenProj, GanttProject, etc.>

Nome do Marco Data

11. ORCAMENTO E FONTE DE RECURSO
<Inserir o custo total do projeto e a fonte de recurso. A fonte de recurso foi identificada no Documento de Oficializacdo de Demanda e deve ser
ratificada/retificada. A fonte de recurso consta no Termo de Abertura do Projeto (TAP) e pode ser complementado/revisado neste documento.>

Fonte de recurso

12. PLANO DE QUALIDADE
<Descrever o processo de gerenciamento da qualidade e os requisitos de qualidade das entregas do projeto.>

Entrega Critérios de qualidade
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Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

13. PLANO DE GESTAO DE PESSOAS
<O Plano de Gestao de Pessoas contém os requisitos de seres humanos para execugéao do projeto.>

13.1. ORGANOGRAMA DO PROJETO
<Inserir a imagem do organograma do projeto. O organograma do projeto é a representacéo grafica dos membros da equipe do projeto e seus inter-
relacionamentos no projeto. Para elaborar a organograma existem algumas ferramentas, como: XMind, FreeMind, MindManager, etc.>

13.2. EQUIPE DO PROJETO
<Definir os membros que irdo compor a equipe do projeto. Este item consta no Termo de Abertura do Projeto (TAP) e pode ser

complementado/revisado neste documento.>

Nome Org Cargo / Funcéo Telefone(s) E-mail

13.3. PAPEIS E RESPONSABILIDADES
<Definir o papel e a responsabilidade para o membro ou grupo do projeto.>

Responsabilidades

14. PLANO DE COMUNICACAO
<O Plano de Comunicacéo documenta a necessidade de informacdes e comunicagdes do projeto.>

14.1. DESCRIQAO DO PROCESSO DE COMUNICAQAO

<Descrever o processo de comunicacao necessario para garantir a geracao, coleta, distribui¢do, armazenamento, recuperacao e destinacao final das
informagdes sobre o projeto de forma oportuna e adequada. Neste item pode conter informacdes, como: onde os arquivos do projeto serdo armazenados,
definicdo de nomenclatura de arquivos, se as reunides deverao ser registradas em ata, necessidade de publicacdo de documento do Diario Oficial da
Unido, modelos de relatérios/formularios que deve ser utilizado no projeto, etc.>

14.2. EVENTOS DE COMUNICAGAO
<Preencher a tabela abaixo com as informacdes dos eventos de comunicacgéo do projeto.>

Evento Objetivo Responsavel Publico alvo Periodicidade

15. PLANO DE RISCO
<O Plano de Risco descreve como o gerenciamento de risco sera estruturado e realizado.>

15.1. DESCRICAO DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE RISCOS
<Descrever o processo de gerenciamento de risco do projeto. Para realizar o gerenciamento de risco pode ser utilizada a planilha MGPTI-IFS - Planilha
de Riscos que compde a MGP-IFS.>
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Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP)

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

15.2. RISCOS
<lIdentificar eventos ou condicOes incertos que, se ocorrerem, provocardo efeitos positivos ou negativos nos objetivos do projeto. Este item consta no

Termo de Abertura do Projeto (TAP) e pode ser complementado/revisado neste documento.>

16. PLANO DE AQUISIQOES E CONTRATAQ()ES
<Descrever a lista de produtos e servicos que serdo adquiridos pelo projeto. A aquisicéo dos produtos e servico deve seguir a legislagdo vigente, como

por exemplo: Lei 8.666 de 1993, Instru¢do Normativa da SLTI/MP n° 04 de 2014, etc.>

17. APROVAGAO
<Inserir o(s) nome(s) do(s) responsavel(is) pela aprovacdo do Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP).>

Nome: <Nome do responsavel> Nome: <Nome do responsavel>
Cargo/Funcgéo: <Nome do cargo ou fungdo> Cargo/Funcédo: <Nome do cargo ou fungdo>
Data: <dd/mm/aaaa> Data: <dd/mm/aaaa>
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METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGP-SISP)

CRONOGRAMA
Nome Duracao Inicio Término Predecessoras : ZolSCHER SOutll 10outll 17 0ut 11 UL
sMlehlsisblsToelsisojsTololsIsDlsTIolgls[s DS T Iolo]
1 ElNome do projeto 16 dias|29/09/11 08:00 |20/10/11 17:00 : L ———
2 Inicio do projeto 0 dias/29/09/11 08:00 |28/09/11 08:00 : 29/09
3 BProduto A 8 dias 29/09/11 08:00 10/10/11 17:00
4 Atividade 1 2 dias 29/09/11 08:00 |20/09/11 17:00 2
5 Atividade 2 3 dias03/10/11 08:00 |05/10/11 17:00 |4
3] Atividade 3 3 dias06/10/11 08:00 |10/10/11 17:00 5 Recurso 1
7 Término do produto A 0 dias|10/10/11 17:00 |10/10/11 17:00 & L gE2Eat
8 BProduto B 6 dias/29/09/11 08:00 |06/10/11 17:00
o] Atividade 4 1 dial29/09/11 08:00 |29/09/11 17:00 |2
10 Atividade 5 2 dias/30/09/11 08:00 |03/10/11 17:00 9 :
11 Atividade & 3 dias/04/10/11 08:00 |06/10/11 17:00 |10 Recurso
12 Término do produto B 0 dias/06/10/11 17:00 |08/10/11 17:00 |11 | 66118
13 BProduto C 8 dias/11/10/11 08:00 |20/10/11 17:00 : :
14 Atividade 7 2 dias11/10/11 08:00 |12/10/11 17:00 |7
15 Atividade 8 1 dial13/10/11 08:00 |13/10/11 17:00 |14 3 |
18 Atividade 9 2 dias/14/10/11 08:00 |17/10/11 17:00 |15 ! rso 3
17 Atividade 10 3 dias18/10/11 08:00 |20/10/11 17:00 |16 : : Recurso 3
18 Término do produto C 0 dias 20/10/11 17:00 |20/10/11 17:00 17 h 20/10
19 Término do projeto 0 dias|20/10/11 17:00 |20/10/11 17:00 |7:12;18 20/10

Figura 23 - Cronograma elaborado com o software OpenProj, versdo 1.4
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SERGIPE

Sistema de Administragaa de Recursos
de Teenall

Diretoria de Tecnologia da Informagao e
METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGP-SISP)

Planilha de Custos

Codigo/Sigla:

Lider de
Projeto:

CUSTOS COM AQUISICOES OU CONTRATAGOES DE SERVICO Estimativa Valores Reais

Servigos / . . Unidade de s sl
Produtos Descricao dos Servigos/Produto Medida Unitario Unitéario

SUBTOTAL
CUSTOS INTERNOS Estimativa Valores Reais

Unidade de
Medida

Selilizas Descrigo dos Servigos/Produto Unitario Unitario
Produtos

SUBTOTAL
CUSTOS COM A MANUTENCAO POS IMPLANTACAO Estimativa Valores Reais

Unidade de
Medida

Servigos /

Produtos Unitario Unitario

Descricao dos Servigos/Produto

SUBTOTAL
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METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGP-SISP)

Planilha de Riscos
Codigo/Sigla: Nome do Projeto:

Lider do Projeto:

Resposta

Descricao Probabilidade
ao Risco

do Risco Consequéncia de Ocorréncia Responsavel Status

Impacto Severidade Acao Gatilho

No Categoria Tipo
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Ministério de Educacdo
Instituto Federal de Sergipe
Diretoria de Tecnologia da Informagao

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGP-SISP)

Planilha de Licoes Aprendidas (PLA)

Codigo/Sigla:

Nome do Projeto:

Lider do Projeto:

N° Categoria

Acao Tomada

Descricao da Licao Aprendida Tipo Consequéncias
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Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

1.CENARIO
<Informa da data de status, percentual previsto e realizado, e situa¢gdo do projeto.>
Data de Status Percel.ltual Percentual real Farol
previsto

2.EVOLUCAO DOS MARCOS
<Descrever a evolugdo dos marcos do projeto.>

Data de
entrega
prevista

Data de %
entrega real execucio

@)
O
@

@) Situacdo conforme prazo do planejado
@) Situagdo com atraso inferior ou igual a <20%> do prazo planejado
©) Situag¢do com atraso superior a <20%> do prazo planejado

3.0CORRENCIAS RELEVANTES NO PERIODO
<Descrever a ocorréncia de fatos relevantes para o projeto para o periodo de acompanhamento do projeto.>

Item Descricao
1
2

4.0BSERVACOES
<Informar alguma observacao do projeto para o periodo de acompanhamento do projeto.>

5.ASSINATURA
<lInserir o(s) nome(s) do(s) responsavel(is) por assinar o Relatdrio de Acompanhamento do Projeto (RAP).>

Nome: <Nome do responsavel> Nome: <Nome do responsavel>
Cargo/Funcdo: <Nome do cargo ou fungdo> Cargo/Fung¢do: <Nome do cargo ou fungéo>
Data: <dd/mm/aaaa> Data: <dd/mm/aaaa>
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SERGIPE i

stema de Administragao de Recursos
de Tecnologia da Informagao

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGPTI-IFS)

Termo de Recebimento Provisorio (TRP)

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

Historico — Revisdes
Data Versao Descri¢ao Autor

1.0 Revisao do documento NCTI
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Sistema de Administragao de Recursos
de Tecnologia da Informagao

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGPTI-IFS)

Termo de Recebimento Provisorio (TRP)
Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
INTRODUCAO

O Termo de Recebimento Provisorio declarara formalmente a Contratada que os servigos foram prestados ou os bens

foram recebidos para posterior analise das conformidades de qualidade, baseadas nos critérios de aceitagdo definidos
em contrato.

IDENTIFICACAO

CONTRATO N°: [XXXXXXX]
CONTRATADA: [XXXXXX]

CONTRATANTE: [XXXXXX]

ORDEM DE SERVICO N°: <0OS89999/4AAAA>  DATA DA EMISSAO: <dia> de <més> de <ano>.

ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS / SERVICOS E VOLUMES DE EXECUCAO

Descrigdo de Produto e Servigo Meétrica Quantidade ‘ Total

1. | <Descrigdo igual da OS de abertura> <PF ou outra>

TOTAL DE ITENS ‘

Por este instrumento, atestamos para fins de cumprimento do disposto no artigo 34, inciso I, da Instrugdo
Normativa n® 4/2014 SLTI/MP, que os servigos (ou bens), relacionados na O.S. acima identificada, foram recebidos nesta
data e serdo objeto de avaliagdo quanto aos aspectos de qualidade, de acordo com os Critérios de Aceitagdo previamente
definidos pelo CONTRATANTE. Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servigos (ou bens) ocorrera em até
XXXX dias uteis, desde que ndo ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto as especificagcdes constantes do
Termo de Referéncia correspondente ao Contrato supracitado.

DE ACORDO
CONTRATANTE CONTRATADA

Fiscal Técnico do Contrato Preposto

<nome do fiscal técnico do contrato> <nome do preposto>
Matr.: <n’da matricula> CPF: <n’do CPF do preposto>
Local, <dia> de <més> de <ano> Local, <dia> de <més> de <ano>
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stema de Administragao de Recursos
de Tecnologia da Informagao

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGPTI-IFS)

Termo de Recebimento Definitivo (TRD)

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

Historico — Revisdes
Data Versao Descri¢ao Autor

1.0 Revisao do documento NCTI
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Sistema de Administragao de Recursos
de Tecnologia da Informagao

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGPTI-IFS)

Termo de Recebimento Definitivo (TRD)
Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
INTRODUCAO

O Termo de Recebimento Definitivo declarara formalmente a Contratada que os servigos foram prestados ou os bens
recebidos foram devidamente avaliados e atendem aos requisitos estabelecidos em contrato.

IDENTIFICACAO

CONTRATO N°: [XXXXXXX]
CONTRATADA: [XXXXXX]

CONTRATANTE: [XXXXXX]

ORDEM DE SERVICO N°: <0OS89999/4AAAA>  DATA DA EMISSAO: <dia> de <més> de <ano>.

ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS / SERVICOS E VOLUMES DE EXECUCAO

Descrigdo de Produto e Servigo Métrica Quantidade ‘ Total

1. | <Descrigdo igual da OS de abertura> <PF ou outra>

TOTAL DE ITENS ‘

Por este instrumento, atestamos para fins de cumprimento do disposto no artigo 34, inciso VIII, da Instruggo
Normativa n°® 4/2014 SLTI/MP, que os servicos e/ou bens, relacionados na O.S. acima identificada, ou conforme definido
no Modelo de Execugdo do contrato supracitado, atendem as exigéncias especificadas no Termo de Referéncia / Projeto
Basico do Contrato acima referenciado.

DE ACORDO

Gestor do Contrato Fiscal Requisitante do Contrato

<nome do gestor do contrato> <nome do fiscal requisitante do contrato>
Matr.: <n’da matricula> Matr.: <n®da matricula>
Local, <dia> de <més> de <ano> Local, <dia> de <més> de <ano>

MGP-IFS Versao 1.1 114



oun Ministério da Educagao
1] Instituto Federal de Sergipe

88 smiruro FeoeraL Diretoria de Tecnologia da Informacao
SERGIPE

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGPTI-IFS)
Planilha de Controle de Recebimento de Produto/Servigos (TRPS)

Cadigo/Sigla: - Nome do Projeto:

Lider do Projeto:

No Responsavel pelo = Responsavel pela re\?i?s:: da Data da Tipo do Relaca dos Produtos/Servigos Justificativa do recebimento DEIENE]
recebimento entrega P entrega entrega | recebimento entregues ou nao recebimento aprovagao
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SERGIPE Sistema de Administracio de Recursos
de Tecnologia da Informagao

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGPTI-IFS)

Formulario de Solicitacao de Mudangas (FSM)

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

1.IDENTIFICACAO DO REQUISITANTE DA MUDANCA
< Registrar informagdes da &rea e do requisitante da demanda. >

N° da Solicitacdo

‘ Data

Nome do Requisitante Area/Setor

Email

Telefone(s)

2.DESCRICAO DA MUDANGA
< Descrever de forma clara a necessidade, a motivacao, custo e prazo estimado da mudanca no projeto. >

3.PARECER TECNICO DA AVALIACAO DA MUDANGA
< Avaliar tecnicamente se a mudangca é pertinente. >

4 AVALIACAO DAS SOLUCOES POSSIVEIS:
< Avaliar todas as possiveis solu¢des para a mudanca proposta. >

5.IMPACTOS PREVISTOS NO PROJETO
< Descrever o impacto da mudancga no tempo, custo e riscos. >

No cronograma:

No custo:

Novos Riscos:

Outros Impactos:

6.SOLUCAO INDICADA PELA EQUIPE DO PROJETO
< Dentre as solugdes possiveis levantadas pela equipe e o lider de projeto, deve avaliar o impacto no projeto como um todo e indicar a melhor
solucdo a ser adotada. >

7.PARECER DA ALTA DIRECAO
< Deliberar sobre a aprovacéo da mudanga. >

8.DECISAO DO REQUISITANTE
< Marcar a decisdo do requisitante. >
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SERGIPE

Sistema de Administragao de Recursos
de Tecnologia da Informagao

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGPTI-IFS)

Formulario de Solicitacao de Mudangas (FSM)

Codigo/Sigla: - Nome do Projeto:

9.DECISAO DA ALTA ADMINISTRACAO
< Marcar a decisdo da alta administragdo. >

Aprovada

Reprovada

10.APROVACAO
< Inserir o(s) nome(s) do(s) responsavel(is) por aprovar o Formulario de Solicitacdo de Mudancas (FSM). >

Nome: <Nome do responsavel> Nome: <Nome do responsavel>
Cargo/Funcéo: <Nome do cargo ou funcéo> Cargo/Funcéo: <Nome do cargo ou fungéo>
Data: <dd/mm/aaaa> Data: <dd/mm/aaaa>
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METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGPTI-IFS)

Planilha de Controle de Recebimento de Produtos/Servigos

Codigo/Sigla:

Lider do
Projeto:

Aprovada / Status da
Reprovada ? solicitacao

Nome do requisitante Area / Setor Descricao da mudanca
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METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGPTI-IFS)

Termo de Encerramento do Contrato

Cadigo/Sigla: - Nome do Projeto:

Historico — Revisoes

Versao

1.0 Revisao do documento NCTI
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SERGIPE

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO SISP (MGPTI-IFS)

Termo de Encerramento do Contrato

Cadigo/Sigla: - Nome do Projeto:

INTRODUCAO |

O Termo de Encerramento Do Contrato encerrara formalmente o pacto contratual entre a Contratante e a Contratada.

IDENTIFICAQAO DO CONTRATO
Contrato NUmero:

Objeto: |
Contratada: |

Contratante:

TERMOS

Por este instrumento, as partes acima identificadas resolvem registrar o encerramento do contrato em epigrafe e
ressaltar o que segue:

O contrato esta sendo encerrado por motivo de <motivo>.

As partes concedem-se mutuamente plena, geral, irrestrita e irrevogavel quitacdo de todas as obrigacGes diretas e
indiretas decorrentes deste contrato, ndo restando mais nada a reclamar de parte a parte.

Néo estdo abrangidas pela quitacdo ora lancada e podem ser objeto de exigéncia ou responsabilizagdo mesmo apés
o0 encerramento do vinculo contratual:

As obrigacdes relacionadas a processos iniciados de penalizagdo contratual;

As garantias sobre bens e servicos entregues ou prestados, tanto legais quanto convencionais;

A reclamagdo de qualquer tipo sobre defeitos ocultos nos produtos ou servigos entregues ou prestados.
<inserir pendéncias, se houverem>

E assim tendo lido e concordado com todos seus termos, firmam as partes o presente instrumento, em duas vias

iguais, para que surta seus efeitos juridicos.

DE ACORDO

CONTRATANTE . CONTRATADA
Autoridade Competente da Area Administrativa | Preposto

<Nome> <Nome>
Matr.: <n° da matricula> Matr.: <n° da matricula>

\ de de 20
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Termo de Encerramento do Projeto (TEP)
Cadigo/Sigla: - Nome do Projeto:

1.IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL PELO ENCERRAMENTO
< ldentificar os responsaveis pelo encerramento do projeto. >

Nome do responsavel(is) | Cargo/Funcéao Telefone(s)

2.DECISAO

< Indicar se o projeto foi encerrado ou ndo. >
Projeto encerrado
Projeto encerrado com ressalvas
Projeto ndo encerrado

3.JUSTIFICATIVA DO ENCERRAMENTO OU NAO ENCERRAMENTO
< Escrever justificativa do encerramento ou ndo do projeto. >

4. APROVACAO:
< Inserir o(s) nomes(s)dos responsavel(is) por aprovar o Termo de Encerramento de Projeto (TEP). >

Nome: <Nome do responsavel> Nome: <Nome do responsavel>
Cargo/Fungdo: <Nome do cargo ou fun¢io> Cargo/Fung¢do: <Nome do cargo ou fun¢io>
Data: <dd/mm/aaaa> Data: <dd/mm/aaaa>
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Base de Conhecimento de Licoes Aprendidas (BCLA)
Cadigo/Sigla: - Nome do Projeto:

Projeto Categoria Descricao da Licao Tipo Consequéncias Acédo Tomada
Aprendida
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PARTE 04 — GLOSSARIO E SIGLAS
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Nome
Acéo Preventiva

Glossario

Descricéo

Orientacdo documentada para a realizacdo de uma atividade que pode reduzir
a probabilidade de consequéncias negativas associadas aos riscos do projeto.

Acéo corretiva

Medida necessaria para atender as novas necessidades e expectativas, relacionadas ao
projeto, ajustando o que foi inicialmente planejado.

Analise qualitativa de
riscos

Processo de analisar a prioridade dos riscos identificados usando a sua relativa
probabilidade de ocorréncia e o impacto correspondente nos objetivos do projeto.

Analise quantitativa de
riscos

Processo de analisar, em escala numérica, o efeito dos riscos identificados nos objetivos
do projeto.

Antecipacéo

Uma modificacéo de um relacionamento I6gico que permite uma aceleracdo da atividade
sucessora. Por exemplo, em uma dependéncia do tipo término para inicio, com
antecipacdo de 10 dias, a atividade sucessora pode ser iniciada 10 dias antes que a
atividade predecessora tenha terminado.

Areas de conhecimento

Organizacao dos processos de gerenciamento de projetos de acordo com a natureza da
atividade. Segundo o PMBOK, séo 9 as &reas de conhecimento: integracdo, escopo,
tempo, custos, qualidade, recursos humanos, comunicacdes, riscos e aquisi¢oes.

Artefatos

Documento modelo em um formato predefinido, que fornece uma estrutura base para
coletar, organizar e apresentar informagdes e dados. Os artefatos podem reduzir o
esforco necessario para realizar um trabalho e aumentar a consisténcia dos resultados.

Atividade critica

Qualquer atividade do cronograma em um caminho critico de um cronograma do projeto.

Atividade de resumo /
sumarizadora

Um grupo de atividades do cronograma agregadas relacionadas em algum nivel de
resumo e exibidas/relatadas como uma Unica atividade no nivel de resumo.

Atividade do cronograma

Descricdo de acdo necessaria para realizar uma determinada entrega do projeto, que tem,
normalmente, uma estimativa de duracdo e de recursos necessarios. As atividades do
cronograma estdo ligadas a outras atividades ou marcos do cronograma através de
relacionamentos logicos e sdo decompostas a partir de pacotes de trabalho.

Atividade predecessora

A atividade do cronograma que determina quando a atividade sucessora logica pode
comegar ou terminar.

Atividade sucessora

A atividade do cronograma que vem apds uma atividade predecessora, conforme
determinado pelo relacionamento légico entre elas

Atraso

Um atraso leva a um retardo da atividade sucessora. Por exemplo, para compensar um
periodo de cura do concreto de dez dias, seria possivel usar um atraso de dez dias em um
relacionamento do tipo término para inicio, o que significa que a atividade sucessora néo
poderd ser iniciada antes de dez dias ap0s o término da predecessora.

Base de conhecimento de
licBes aprendidas

Um repositério de informacGes historicas e licBes aprendidas sobre os resultados de
decisdes e desempenho de projetos anteriores.

Brainstorming

Técnica de coleta de dados que pode ser usada para identificar riscos, ideias ou solugdes
para problemas, usando um grupo de membros da equipe ou especialistas no assunto.
Normalmente, uma sessdo de brainstorming é estruturada para que as ideias de cada
participante sejam registradas para analise posterior.

Caminho critico

Geralmente, mas ndo sempre, é a sequéncia de atividades do cronograma que determina
a duracdo do projeto. Normalmente, é o caminho de tempo mais longo através do projeto.
Qualquer atraso nessas atividades impactara o prazo final do projeto

Categoria de risco

Um grupo de possiveis causas de riscos. As causas de riscos podem ser agrupadas em
categorias como técnica, externa, organizacional, ambiental ou de gerenciamento de
projetos.

Ciclo de vida do projeto

Consiste nas fases do projeto que geralmente sdo sequenciais e que as vezes se
sobrepGem, e cujos nomes e numero sdo determinados pelas necessidades de
gerenciamento e controle da(s) organizacdo(6es) envolvidas , a natureza do projeto em
si e sua &rea de aplicagdo.
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Comité de mudancas

Um grupo formalmente constituido entre partes interessadas, responsaveis pela reviséo,
avaliacdo, aprovacdo, atraso ou rejeicdo de mudancas feitas no projeto, com registro de
todas as decisdes e recomendacoes.

Contratada Instituicdo externa a responsével pelo projeto, encarregada da prestacdo de servigos
necessarios aos objetivos deste projeto, obedecendo as defini¢des de um contrato formal.
Contrato Contrato € o acordo de duas ou mais vontades, na conformidade da ordem juridica,

destinada a estabelecer uma regulamentacédo de interesses entre as partes, com 0 escopo
de adquirir, modificar ou extinguir relagdes juridicas. O contrato gera obrigacGes para as
partes, obrigando o fornecedor a oferecer o produto, servico ou resultado especificado e
0 comprador a quitar suas obrigacoes.

Controle de mudancas

Atividades requeridas para registro, analise e aprovacdo de mudancas e replanejamento
do projeto em funcdo de novas necessidades ou mudangas no ambiente do projeto.

Cronograma de marcos

Um cronograma sumarizado do projeto que identifica as principais entregas e
componentes da estrutura analitica do projeto, como as datas em que as mesmas
ocorrerdo, ou seja, 0s principais marcos do cronograma.

Cronograma do projeto

Instrumento de planejamento e controle, onde sfo definidas e detalhadas as
atividades(com data de inicio e término) a serem executadas para realizar as entregas do
projeto, durante um periodo de tempo estimado, considerando, inclusive, seu
sequenciamento.

Curvas Representacdo gréfica dos custos cumulativos, horas de médo de obra, percentual de
trabalho ou outras quantidades, indicando sua evolugcdo no tempo. Usada para
representar o valor planejado, o valor agregado e o custo real de um trabalho de projeto.

Custo O valor monetéario ou preco de uma atividade ou componente do projeto que inclui o

valor monetario dos recursos necessarios para realizar e terminar a atividade ou para
produzir o componente.

Dicionario da EAP

Um documento que descreve cada componente da estrutura analitica do projeto (EAP)

Duragéo

Numero total de periodos de trabalho (sem incluir feriados ou outros periodos de
descanso) necessarios para terminar uma atividade do cronograma ou um componente
da estrutura analitica do projeto, normalmente expressa em dias ou semanas de trabalho.

Elaboracgao progressiva

E uma técnica onde o planejamento do projeto é melhorado e detalhado no momento que
as informagdes sobre ele sdo conhecidas ou aprofundadas. Conforme o projeto se
desenvolve, as informacdes tornam-se mais detalhadas e especificas, proporcionando a
elaboracdo de planos mais exatos e completos

Entrega

E um resultado mensuravel, tangivel e verificavel a ser produzido pelo projeto. Uma
entrega, ou pacote de trabalho, corresponde ao nivel mais baixo definido na EAP, em
cada fase do projeto, podendo ainda ser traduzido em atividades. Estdo sujeitos a
aprovacdo e correspondem a um marco do projeto.

Equipe de gerenciamento
de projetos

Sd0 membros da equipe que estdo diretamente envolvidos nas atividades de
gerenciamento de projetos. Em alguns projetos menores, a equipe de gerenciamento de
projetos pode incluir praticamente todos 0s membros da equipe do projeto.

Equipe do projeto

Todos os membros da equipe do projeto, inclusive a equipe de gerenciamento de
projetos, lider de projetos, patrocinador do projeto, etc.

Escopo do projeto

Define os limites do projeto. Corresponde a todo e exato trabalho que deve ser realizado
para a entrega dos produtos ou servigos previstos no projeto.

Escritério de
gerenciamento de
programas

O gerenciamento centralizado de um programa ou programas especificos, de modo que
0 beneficio da organizacdo seja realizado através de compartilhamento de recursos,
metodologias, ferramentas e técnicas. Veja também escritério de gerenciamento de
projetos.

Escritério de
gerenciamento de
projetos

Um corpo ou entidade organizacional & qual sdo atribuidas varias responsabilidades
relacionadas ao gerenciamento centralizado e coordenado dos projetos sob seu dominio.
As responsabilidades de um escritério de gerenciamento de projetos podem variar desde
o fornecimento de fun¢des de suporte ao gerenciamento de projetos até o gerenciamento
direto de um projeto. Veja também escritério de gerenciamento de programas.

Estimativa analoga

Forma de realizacdo de estimativas que considera projetos semelhantes do passado e
modelos de cronogramas institucionais, como inspiracdo para um cronograma final mais
assertivo.
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Estimativa Bottom-up

Forma de realizacdo de estimativas na qual desmembra-se as atividades previstas para o
projeto até o menor nivel possivel, possibilitando que o grau de confianga sobre a
estimativa realizada seja maior e, portanto, mais assertivo.

Estimativa de trés pontos

Técnica de estimativa de duracdo de atividades que utiliza a média ponderada das
estimativas mais provavel, otimista e pessimista de uma atividade para se obter o valor
que sera lancado no cronograma. Pretende-se, desta forma, agregar a estimativa as
incertezas e riscos envolvidos.

Estimativa paramétrica

Estimativa paramétrica que utiliza uma relagéo estatistica entre dados histéricos e outras
variaveis para o estabelecimento das duracGes das atividades do cronograma. O melhor
exemplo desta forma de estimativa em projetos de T1 é em desenvolvimento de software,
com a utilizagdo do desempenho histdrico ou contratual da equipe em termos de horas
ou pontos de funcéo

Estrutura analitica do
projeto (EAP)

Uma decomposicdo hierarquica orientada a entrega do trabalho a ser executado pela
equipe para atingir os objetivos do projeto e criar as entregas necessarias. Ela organiza e
define o escopo total do projeto. Cada nivel descendente representa uma definicdo cada
vez mais detalhada do trabalho do projeto. A EAP é decomposta em pacotes de trabalho.
A orientacdo da hierarquia para a entrega inclui entregas internas e externas. Veja
também pacote de trabalho, conta de controle, estrutura analitica do projeto contratado
e estrutura analitica do resumo do projeto.

Estrutura analitica dos
riscos

Uma representacdo hierarquicamente organizada dos riscos identificados no projeto,
ordenados por categoria e subcategoria de risco, que identifica as diversas areas e causas
de riscos potenciais. A estrutura analitica dos riscos geralmente é adaptada para tipos
especificos de projetos.

Fornecedor

Um provedor ou fornecedor de produtos, servicos ou resultados para uma organizagao.

Gatilhos

IndicagBes de que um risco ocorreu ou esta para ocorrer. Os gatilhos podem ser
descobertos no processo de identificacdo de riscos e observados no processo de
Monitoramento e controle de riscos. Os gatilhos, também sdo chamados de sintomas de
risco ou sinais de alerta

Gerenciamento da
qualidade do projeto

Inclui os processos e as atividades da organizacdo executora que determinam as
responsabilidades, os objetivos e as politicas de qualidade, de modo que o projeto atenda
as necessidades que motivaram sua realizagdo. Implementa o sistema de gerenciamento
da qualidade através de politicas e procedimentos, com atividades de melhoria continua
dos processos, que sdo conduzidas do inicio ao fim, conforme adequado.

Gerenciamento das
comunicacges do projeto

Inclui os processos necessarios para garantir a geracdo, coleta, distribuicdo,
armazenamento, recuperacdo e destinagdo final das informacGes sobre o projeto, de
forma oportuna e adequada

Gerenciamento de
aquisicdes do projeto

Inclui os processos para comprar ou adquirir os produtos, servicos ou resultados
necessarios para realizar o trabalho, que sdo providos externamente.

Gerenciamento de custos
do projeto

Inclui os processos envolvidos em planejamento, estimativa, orcamentacao e controle de
custos, de modo que seja possivel terminar o projeto dentro do orgamento aprovado.

Gerenciamento de
integracéo do projeto

Inclui os processos e as atividades necessarias para identificar, definir, combinar,
unificar e coordenar os diversos processos e atividades, dentro dos grupos de processos
de gerenciamento de projetos.

Gerenciamento de
portfélios

O gerenciamento centralizado de um ou mais portfdlios, que inclui identificacdo,
priorizacdo, autorizacdo, gerenciamento e controle de projetos, programas e outros
trabalhos relacionados, para atingir objetivos de neg6cios estratégicos.

Gerenciamento de
programas

O gerenciamento centralizado e coordenado de um programa para a realizagdo de seus
objetivos e beneficios estratégicos. Os projetos dentro de um programa sdo relacionados
através do resultado comum ou da capacidade coletiva. O gerenciamento de programas
se concentra nas interdependéncias dos projetos e ajuda a determinar a melhor
abordagem para gerencia-los.

Gerenciamento de
projetos

E a aplicacdo de conhecimentos, habilidades e técnicas as atividades de um projeto, a
fim de atingir seus objetivos.

Gerenciamento de
recursos humanos do
projeto

Inclui os processos que organizam e gerenciam a equipe do projeto. A equipe do projeto
consiste nas pessoas com papéis e responsabilidades designadas para conclusdo do
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projeto. O modelo de gestdo por projetos demanda muito dos profissionais envolvidos e
da cultura organizacional.

Gerenciamento de riscos
do projeto

Inclui os processos que tratam da realizacdo de identificacdo, analise, respostas,
monitoramento e controle e planejamento do gerenciamento de riscos em um projeto. Os
objetivos do gerenciamento de riscos do projeto sdo aumentar a probabilidade e o
impacto dos eventos positivos e diminuir a probabilidade e o impacto dos eventos
adversos nos objetivos do projeto.

Gerenciamento de tempo
do projeto

Inclui os processos necessarios para realizar o término do projeto no prazo.

Gerenciamento do escopo
do projeto

Inclui 0s processos necessarios para garantir que o projeto inclua todo o trabalho
definido, e somente ele, para terminar 0 projeto com sucesso.

Gerente do projeto

No caso da MGP-SISP utilizaremos a denominagcdo lider de projetos.

Grupo de processos de
gerenciamento de
projetos

Agrupamento légico de entradas, ferramentas, técnicas e saidas de gerenciamento de
projetos. Os grupos de processos de gerenciamento de projetos incluem processos:
iniciacdo; planejamento; execucfo; monitoramento e controle; e encerramento. Os
grupos de processos de gerenciamento de projetos ndo sdo fases do projeto.

Identificacdo de riscos

O processo de determinagdo e documentacdo dos riscos que podem afetar o projeto.

LicBes aprendidas

A aprendizagem obtida no processo de realizacdo do projeto. As licdes aprendidas
podem ser identificadas a qualquer momento. S8o consideradas também um registro do
projeto, que sera incluido na base de conhecimento de li¢des aprendidas.

Lider de projetos

Pessoa designada pela organizacdo responsavel pelo gerenciamento do projeto para
atingir os objetivos definidos.

Linha de base

Registro de um momento do planejamento de um projeto que possibilita o seu
monitoramento e avaliacdo & medida em que ele vai sendo executado. Normalmente, é
baseado em um cronograma de referéncia, e sua alteracdo deve requerer aprovacao
formal pelo processo de gestdo de mudancas.

Marco do projeto

Ponto de referéncia que marca um evento importante em um projeto e identifica o
andamento do projeto (por exemplo, a entrega de um artefato previsto). No cronograma,
tem duracéo zero.

Matriz de probabilidade
e impacto

Instrumento utilizado para determinar se um risco é considerado baixo, moderado ou
alto através da combinagdo das duas dimensdes de um risco: probabilidade de ocorréncia
e impacto nos objetivos do projeto

Matriz de
responsabilidades

Uma estrutura que relaciona o organograma com a estrutura analitica do projeto para
ajudar a garantir que cada componente do escopo de trabalho do projeto seja atribuido a
uma pessoa responsavel.

Mentoring

A palavra mentoring vem de mentor. O mentor geralmente é uma pessoa experiente, um
conselheiro, um mestre, um instrutor, alguém disponivel para passar todas as
experiéncias adquiridas ao longo de toda uma vida a uma ou mais pessoas.

Metodologia de
gerenciamento de

Conjunto de préticas, técnicas, ferramentas, formularios e procedimentos usados para o
gerenciamento de projetos em determinada instituicdo ou entidade. Instrumento para

projetos conduzir, de forma planejada, o desenvolvimento de um projeto em dire¢do ao sucesso.

Objetivo Algo em cuja direcdo o trabalho deva ser orientada, uma posicéo estratégica a ser
alcangada, um resultado a ser obtido, um produto a ser produzido ou um servico a ser
realizado.

Operacdes Uma funcéo organizacional que realiza a execugdo continua de atividades que produzem

0 mesmo produto ou fornecem um servico repetitivo. Exemplos: operagdes de produgéo,
operacOes de fabricacdo e operacfes de contabilidade.

Operacdes especiais

Expressdo utilizada no Manual de Elaboracdo do PPA para se referir as despesas que
ndo contribuem para a manutengdo das acfes de governo, das quais ndo resulta um
produto, e ndo geram contraprestacdo direta sob a forma de bens ou servigos. Séo
exemplos as a¢des referentes ao servico e refinanciamento das dividas interna e externa,
as transferéncias constitucionais ou decorrentes de legislacdo especifica (que néo
contribuem para a consecucdo dos objetivos dos demais tipos de programas) e aquelas
relativas a outros encargos especiais e a reserva de contingéncia.

Opinido especializada

Opinido fornecida com base em especializagdo em uma area de aplicacdo, area de
conhecimento, disciplina, setor, conforme adequado para a atividade que estd sendo
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realizada. Essa especializacdo pode ser oferecida por qualquer grupo ou pessoa com
formacdo, conhecimento, habilidade, experiéncia ou treinamento especializado e esta
disponivel a partir de diversas fontes, dentre elas: outras unidades dentro da organizacéo
executora, consultores, partes interessadas, inclusive clientes, associagdes profissionais
e técnicas e setores.

Organograma Um grafico que representa a estrutura formal como foram organizados os membros da
equipe e seus inter-relacionamentos para um projeto especifico.
Pacote de trabalho Uma entrega ou componente do trabalho do projeto no nivel mais baixo de cada ramo

da estrutura analitica do projeto. O pacote de trabalho inclui as atividades e os marcos
do cronograma, necessarios para terminar a entrega do pacote de trabalho ou o
componente do trabalho do projeto.

Paralelismo Uma técnica de compressdo do cronograma de um projeto especifico que altera a l6gica
de rede para sobrepor fases que normalmente seriam realizadas em sequéncia, como a
fase de projeto e a fase de construcdo, ou para realizar atividades do cronograma em
paralelo. Veja compressdo do cronograma e também compressao.

Partes interessadas Pessoas e organizagdes, como clientes, patrocinadores, organizagBes executoras e 0
publico, que estejam ativamente envolvidas no projeto ou cujos interesses possam ser
afetados de forma positiva ou negativa pela execugdo ou término do projeto. Elas podem
também exercer influéncia sobre o projeto e suas entregas

Patrocinador Pessoa ou grupo que fornece apoio politico e/ou recursos financeiros para a realizagdo
do projeto, esclarecendo duvidas sobre o escopo e exercendo influéncia sobre outras
pessoas para beneficiar o projeto. Quando um projeto é concebido, o patrocinador o
defende. Isso inclui servir de porta-voz para 0s niveis gerenciais mais elevados,
buscando obter apoio de toda a organizagdo e promover os beneficios que o projeto trara.

Planejamento em ondas Uma forma de planejamento de elaboracdo progressiva em que o trabalho que sera

sucessivas realizado a curto prazo é planejado em detalhes em um nivel baixo da estrutura analitica
do projeto, enquanto o trabalho distante no futuro é planejado em um nivel relativamente
alto.

Planilha de riscos Documento com a funcdo de armazenar os riscos identificados no projeto,

acompanhados dos resultados da anélise qualitativa e do planejamento de respostas.
Detalha os riscos identificados incluindo o impacto sobre os objetivos do projeto, a
probabilidade de ocorréncia, a estratégia para tratamento e o plano de contingéncia.

Plano de gerenciamento Um documento formal e aprovado que define como o projeto sera executado, monitorado

do projeto e controlado. Ele pode ser resumido ou detalhado, e pode ser formado por um ou mais
planos de gerenciamento auxiliares e outros documentos de planejamento.
Plano plurianual Instrumento legal de planejamento de maior alcance temporal no estabelecimento das

prioridades e no direcionamento das a¢es do governo. Estabelece para a administragdo
publica, de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas que orientardo a
aplicacao dos recursos publicos para um periodo equivalente ao do mandato do chefe do
Poder Executivo deslocado em um exercicio (atualmente, quatro anos).

PMBOK Guia publicado pelo PMI, contendo um conjunto de conhecimentos em gerenciamento
de projetos, incluindo praticas tradicionais comprovadas e amplamente aplicadas.
Descreve habilidades, ferramentas e técnicas utilizadas para o gerenciamento de

projetos.
Portal do software Portal na internet criado para compartilhar software de interesse publico, de acordo com
publico as regras definidas na IN 01/2011 da SLTI/MP. O endereco do portal é
www.softwarepublico.gov.br.
Portfélio de projetos Agrupamento de projetos ou programas e outros trabalhos para facilitar o gerenciamento

eficaz, a fim de atender aos objetivos de negécios estratégicos. Os projetos ou programas
do portfélio podem ndo ser necessariamente interdependentes ou diretamente
relacionados.

Premissas Premissas séo fatores que, para fins de planejamento, s&o considerados verdadeiros, reais
ou certos, sem prova ou demonstracdo. As premissas afetam todos os aspectos do
planejamento do projeto e fazem parte da elaboracdo progressiva do projeto.
Frequentemente, as equipes do projeto identificam, documentam e validam as premissas
durante o processo de planejamento. Geralmente, as premissas envolvem um grau de
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risco, pois caso elas ndo se concretizem ou ndo sejam verdadeiras, podem trazer riscos
a0 projeto.

Processo

Um processo é um conjunto de acdes e atividades inter-relacionadas, que séo executadas
para alcancar um produto, resultado ou servico pré-definido. Cada processo é
caracterizado por suas entradas, as ferramentas e as técnicas que podem ser aplicadas e
as saidas resultantes.

Processos de
encerramento

Processos executados para finalizar todas as atividades, de todos 0s grupos de processo
de gerenciamento de projetos, visando encerrar formalmente o projeto ou a fase.

Processos de execugdo

Processos realizados para terminar o trabalho definido no plano de gerenciamento do
projeto para atingir os objetivos do projeto definidos na declaragédo do escopo.

Processos de iniciagédo

Processos realizados para definir um novo projeto ou uma nova fase de um projeto
existente, através da obtencdo de autorizagdo para iniciar o projeto ou fase.

Processos de
monitoramento e
controle

Processos realizados para medir e monitorar a execugdo do projeto de modo que seja
possivel tomar acBes corretivas, quando necessario, para controlar a execucao da fase ou
do projeto.

Processos de
planejamento

Processos realizados para definir e amadurecer o escopo, desenvolver o plano de
gerenciamento do projeto e identificar e programar as atividades a ele relacionadas.

Produto Um objeto produzido, materializado e quantificdvel e que pode ser um item final ou um
componente. Produtos também sdo chamados de materiais ou bens. Compare com
resultado e servigo. Veja também entrega.

Programa Um grupo de projetos relacionados, gerenciados de modo coordenado para a obtengdo

de beneficios e controle que ndo estariam disponiveis se eles fossem gerenciados
individualmente. Programas podem incluir elementos de trabalho relacionados fora do
escopo dos projetos distintos no programa.

Programa do PPA

Programas compdem um mddulo que inclui a definigdo dos problemas a serem
solucionados, os objetivos a serem alcancados na superacdo destes problemas, e um
conjunto de acGes que deverdo ser empreendidas para alcangar 0s objetivos
estabelecidos. Estas a¢es podem constituir projetos, atividades ou operacdes especiais.

Projeto

Um esforgo temporério empreendido para criar um produto, servico ou resultado
exclusivo. Algumas caracteristicas de um projeto: temporal, pois tem inicio, meio e fim;
0s produtos, servicos ou resultados gerados sdo Unicos; conduzido por pessoas; e tém
objetivos claros e bem definidos.

Projetos do PPA

Instrumento de programacdo para alcangar o objetivo e um programa, envolvendo um
conjunto de operagdes, limitadas no tempo, das quais resulta um produto que concorre
para a expansao ou o aperfeicoamento da a¢do de governo.

Recurso

Recursos humanos especializados, equipamentos, servi¢os, suprimentos, commaodities,
materiais, orcamentos ou fundos.

Relagédo de precedéncia

O termo utilizado no método do diagrama de precedéncia para um relacionamento
I6gico. No entanto, no uso atual, os termos relagdo de precedéncia, relacionamento
légico e dependéncia sdo amplamente utilizados de forma intercambiavel,
independentemente do método de diagramacdo empregado.

Relacionamento légico

Uma dependéncia entre duas atividades do cronograma do projeto ou entre uma
atividade do cronograma do projeto e um marco do cronograma. Os quatro tipos
possiveis de relacionamentos légicos sdo: Término para inicio, Término para término,
Inicio para inicio e Inicio para término.

Relatdrios de
desempenho

Documentos e apresentacfes que fornecem informacdes organizadas e resumidas sobre
o desempenho do trabalho, calculos e parametros de gerenciamento de valor agregado e
analises de andamento e progresso do trabalho do projeto. Os formatos comuns de
relatérios de desempenho incluem graficos de barras, curvas S, histogramas, tabelas e
diagrama de rede do cronograma do projeto, mostrando a situacdo atual do cronograma.

Requisitante

Pessoa(s) ou entidade(s) que utilizara(do) o produto ou servigo resultante do projeto.

Requisito

Uma condicao ou capacidade que deve ser atendida ou possuida por um sistema, produto,
servigo, resultado ou componente, para satisfazer um contrato, uma norma, uma
especificacdo ou outros documentos impostos formalmente. Os requisitos incluem
necessidades, desejos e expectativas do patrocinador, do cliente e de outras partes
interessadas, devidamente quantificados e documentados.
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Restricdo

Limitacdo ou condicdo, interna ou externa, que afeta o projeto. Uma restricdo pode ser
referente a prazos preestabelecidos, limitagdo de recursos, habilidades ou tecnologias
indisponiveis, etc.

Reunido Kick-off

Reunido que oficializa o inicio do projeto. A reunido do kick-off ¢ uma boa oportunidade
para juntar todos os membros da equipe, clientes, partes interessadas e formalmente
anunciar o inicio do projeto.

Risco

Um evento ou condicdo incerta que, se ocorrer, provocard um efeito positivo ou
negativo.

Risco residual

Um risco que permanece ap0s as respostas aos riscos terem sido implementadas.

Risco secundario

Um risco que surge como resultado direto da implementacdo de uma resposta a outro
risco.

Sequenciamento de
atividades

O processo de identificacdo e documentacdo das dependéncias entre as atividades do
cronograma.

Sistema de controle de
mudancas

Um conjunto de procedimentos formais e documentados que define como as entregas e
a documentacéo do projeto serdo controladas, alteradas e aprovadas. Na maior parte das
areas de aplicaco, o sistema de controle de mudancas é um subconjunto do sistema de
gerenciamento de configuracao.

Solicitagdo de mudanca

Registro de uma alterac&o no projeto, solicitada por alguma parte interessada e aprovada
pelo sistema de controle de mudancas.

Subprojeto

Subdivisdo de um projeto em projetos menores para facilitar sua execucao e gestéo.

Técnica Delphi

Uma técnica de coleta de informag6es utilizada como meio de alcancar um consenso de
especialistas em um assunto. Nesta técnica, os especialistas no assunto participam
anonimamente. Um facilitador usa um questionario para solicitar ideias sobre os pontos
importantes do projeto relacionados ao assunto. As respostas sao resumidas e, entdo,
redistribuidas para os especialistas para comentarios adicionais. O consenso pode ser
alcancado apds algumas rodadas desse processo. A técnica Delphi ajuda a reduzir a
parcialidade nos dados e evita que alguém possa, indevidamente, influenciar o resultado.

Técnica do valor
agregado

Uma técnica especifica para a medicdo de desempenho do trabalho para um componente
da estrutura analitica do projeto, uma conta de controle ou um projeto. Também chamada
de método de creditacdo e regras de realizac¢do do trabalho.

Termo de abertura do
projeto

Um documento publicado pelo iniciador ou patrocinador do projeto, que autoriza,
formalmente, a existéncia de um projeto e concede ao lider de projetos a autoridade para
aplicar os recursos organizacionais nas atividades do projeto.
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Sigla Descricdo

SIGLAS

DSl Departamento de Sistemas de Informacao.

EAP Estrutura Analitica de Projetos.

EGP Escritério de Gerenciamento de Projetos.

EGTI Estratégia de Geral de Tecnologia da Informacéo.

IN Instrugdo Normativa.

MGP-SISP Metodologia de Gerenciamento de Projetos do SISP.

MP Ministério do Planejamento, Orgamento e Gesto.

PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo.

PEI Planejamento Estratégico Institucional.

PMBOK Project Management Body of knowledge, Guia do conhecimento em gerenciamento de
projetos.

PMI Project Management Institute, Instituto de Gerenciamento de Projetos .

PPA Plano plurianual.

RUP Rational Unified Process.

SIASG Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais.

SISP Sistema de Administracdo de Recursos de Tecnologia da Informag&o.

SISPT Sistema de Prego Praticado.

SLTI Secretaria de Logistica e Tecnhologia da Informagao.

TI Tecnologia da informagao.

TIC Tecnologia da informagao e comunicacéo.
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