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1. ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (EAP)

A Estrutura Analitica do projeto (EAP) é a decomposic¢do hierarquica que ilustra todo o
trabalho a ser feito. Se esta faltando algo na EAP ou se a estrutura estiver "malfeita"”, o projeto
terd mais riscos ao longo da sua implementacdo. Também é considerada uma ferramenta de
comunicagao.

A sua elaboracdo se da a partir do campo Escopo do projeto da One-Page. Este campo
é fundamental para a elaboracdo da (EAP), formando uma visdo grafica que representa as
atividades a serem realizadas. Todas as entregas do PROJETO deverao constar no artefato.

Espera-se que qualquer pessoa que conheca o artefato sera capaz de compreender as
entregas de qualquer projeto, independentemente da sua natureza. A Estrutura Analitica do
Projeto (EAP), que representa a decomposi¢do hierdrquica de todo o trabalho a ser realizado,
pode ser entendido como o coragao de um projeto. A EAP é essencial para visualizar e
compreender a totalidade das tarefas e subtarefas envolvidas no projeto.

Abaixo, segue imagem ilustrativa de uma EAP:

ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (EAP)

PROJETO
ETAPA 1 - ETAPA3 ETAPA4
;
| ENTREGA1.1 | [[ENTREGA21 | [ ENTREGA3.1 | [ ENTREGA41 | [E
g
[ 1.1 DETALHAMENTO ] _ [ 3.1 DETALHAMENTO ] [ 41 DETALHAMENTO ] g
=}
| ENTREGA1.2 | [[ENTREGA22 | [ ENTREGA3.2 | | ENTREGA42 |
( 120ETALHAMENTO ] _ ( 32peTAtiaMenTo | [ 42DETALHAMENTO ]

Uma EAP bem elaborada é crucial, pois qualquer lacuna ou falha na estrutura pode
aumentar os riscos durante a implementagao do projeto. Além de sua importancia na gestao de
projetos, a EAP também serve como uma ferramenta de comunicagao, permitindo que todos os

envolvidos entendam claramente a estrutura e o escopo do projeto.
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1.1. Método para elaboracdo de Estrutura Analitica de Projetos (EAP) / Work

Breakdown Structure (WBS)
1.1.1.Aplicagdo da ferramenta

Uma abordagem recomendada é desenvolver a Estrutura Analitica do Projeto (EAP)
até o menor nivel de detalhamento possivel, utilizando ferramentas como o PowerPoint, por
exemplo. Em seguida, é importante revisitar periodicamente a EAP para avaliar o tempo, esforco
e custo das entregas, refinando continuamente o plano de forma iterativa e progressiva. Esse
processo de revisao regular ajuda a garantir que o projeto permaneca alinhado com as metas e
requisitos, permitindo ajustes conforme necessario para alcancar o sucesso. Resumindo:

e Boa pratica sera desenvolver a EAP até o detalhamento (menor nivel), usando, por
exemplo, o POWER POINT;
e Retomar a EAP para verificar o tempo, esforgo e custo das entregas e regularmente

refinar o todo iterativa e progressivamente.
1.1.2. Decomposi¢ao
1.1.2.1. Etapas

O primeiro passo para se montar um EAP corretamente é definir as etapas. As etapas
sdo as subdivises do projeto em diferentes niveis de detalhe, o que ajuda a entender e
organizar o escopo do projeto.

Cada etapa representa uma parte especifica do trabalho que precisa ser realizado para
alcancar os objetivos do projeto. Geralmente, as etapas do EAP sdo organizadas
hierarquicamente, com niveis mais altos representando categorias mais amplas e niveis mais
baixos representando tarefas mais detalhadas.

Essas etapas sdo essenciais para planejar, executar e controlar o projeto de forma eficaz.
A identifica¢do de etapas no EAP segue o seguinte formato: para ETAPAS (tudo maiusculo) [ex.

ETAPA I-- ESTRUTURAGAO].

1.1.2.2. Entregas

Entregas, em um contexto de gerenciamento de projetos, referem-se aos produtos,
resultados ou servicos que sao produzidos ao longo do ciclo de vida do projeto e entregues aos
interessados. As entregas sdo importantes porque representam os resultados tangiveis do

trabalho realizado durante o projeto.
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Elas sdo frequentemente definidas no inicio do projeto e detalhadas na Estrutura
Analitica do Projeto (EAP), que descreve as tarefas e os produtos que devem ser entregues para
alcancar os objetivos do projeto. A identificagdo de entregas no EAP segue o seguinte formato:

uso substantivo (tudo maiusculo) [ex. HARDWARE].

Abaixo, imagem ilustrativa da EAP preenchida até o nivel de ENTREGAS:

TITULO DA INICIATIVA

. . coDIGo
Estruturacéo do Programa de Integridade do MCOM.
ETAPA 1 ETAPA 2 ETAPA 3 ETAPA 4 ETAPA 5 ETAPA &
erocram || PENTECACKS || piawope || MONTORMEN || ot ccho
INTEGRIDADE INTEGRIDADE INTEGRIDADE INTEGRIDADE CAPACITACAO
ENTREGA 2.1 ENTREGA 3.1 ENTREGA 4.1 ENTREGA 5.1 ENTREGA 6.1
Diagnéstico de Reunidio com as dreas, Construcéo do Plano Criar Formuldrio de o 5&’::;5:5;1‘:5 ":::";Es
instrumentos e praticas para levantamento dos de Acdo de Ir idads omunicacdo da priticas de wv:,':.smal de
institucionais de principais riscos a QOcorréncia de Riscos a promogéo da dfics, ds
integridade Integridade Integridade fransparéncia. dos centroles
intenos e ds gestéo de rscos
e integridade.
ENTREGA 1.2 ENTREGA 2.2 ENTREGA 3.2 ENTREGA 4.2 ENTREGA 5.2 ENTREGA 6.2
Atualizacio da Construcdo do Descrigio dos riscos Avaliar a execucdo do Construir estratégias Campanhas
Portaria MCOM n° 478 Programa Integridade (natureza, causa, efeito Plano de Acéo para recebimento, educacionais e
e controle) Integridade andlise e tratamento capacitacdo relativas a
dos riscos integridade. LEGENDA - STATUS
comunicados _
ENTREGA 1.3 ENTREGA 2.3 ENTREGA 3.3 ENTREGA 4.3 ENTREGA 6.3 ENTREGA 6.3 (T
Publicacdo da nova Aprzvgi?:?éaljéﬂlzzgan Preencher a forma da A@?g Z'f;;ﬂgg ?-,::i, a Cg:rniﬁ?n%ld:ffa% P;?S:p:rﬁa;f:usﬂllm:.a
Portaria Programa Integridade canclgs;::':wcflt;rme necessidade controle dos riscos seminarios, entre outros,
comunicados Ilglados ao tema i
ntegridade:
1.1.2.3. Detalhamento

O detalhamento refere-se ao processo de elaboracdo de informagdes especificas,
minuciosas e detalhadas sobre um determinado assunto, conceito, plano ou projeto. No
contexto do gerenciamento de projetos, o detalhamento envolve expandir e aprofundar os
elementos do projeto, como escopo, tarefas e recursos.

Neste passo é necessario atribuir prazos e utilizar a legenda de status. A identificagdo
de detalhamento no EAP segue o seguinte formato: substantivo (primeira letra em maiusculo)

[ex. Servidor de Aplicagdo].
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A seguir, imagem ilustrativa da EAP preenchida até o nivel DETALHAMENTO:

TITULO DA INICIATIVA

cODIGO

’V Estruturagio do Programa e do Plano de Integridade do MCOM

ETAPA 1

DETALHAMENTO ENTREGA 1.1

- Andlise da PORTARIA CGU N° 57, DE 4 DE JANEIRO DE 2019 - Altera a Portaria CGU
n° 1.089, de 25 de abril de 2018
Identificar areas de assesssoria na composicdo do Grupo Integridade
PRODUTO FINAL: Lista de nomes indicados para compor o Grupo Integridade
{Julho/2022)

ENTREGA 1.2 [~ DETALHAMENTO ENTREGA 1.2
P - Realizar minuta da portaria INCA para aprovacdo da Direcdo Geral e posterior
Portaria M%OM n® publicacdo, -
478 - PRODUTO FINAL: Minuta de Portaria (agosto/2022)
LEGENDA - STATUS
ENTREGA 1.3 [~ DETALHAMENTO ENTREGA 1.3
Publicacio N ’ - Realizar reunido com os componentes do Grupo Integridade _
e - Definir modelo de trabalho e atribuictes FONTO DE ATENGAD
ortaria - PRODUTO FINAL: Grupo Integridade do INCA (setembro/2022)
CONCLUIDD
1.1.2.4. Status

Os status de um EAP referem-se ao estado atual de cada elemento da estrutura, ou
seja, se as tarefas, entregas ou pacotes de trabalho estdao completos, em andamento, atrasados,
cancelados ou qualquer outro estado relevante para o progresso do projeto. Para a SPTI, serdo

adotados os seguintes status, conforme imagem abaixo:

STATUS EVIDENCIA CONDICOES PARA A MUDANCAO DE STATUS

ATE O MOMENTO NAO OCORREU NENHUMA ATIVIDADE OU NAQ CONCLUIU A

NAC INICIADO a 2 w INICIO DE ATIVIDADES DE PLANEIAMENTO E REUNIAQ DE KICK-OFF
REVISAO DA ONEPAGE (RESPONSAVEL) E/OU ELABORAGCAQ DA EAP
EM ANDAMENTO ONE PAGE REVISADA E ATUALIZADA PELO RESPONSAVEL EAP E DETALHEMENTC | CONCLUSAQ DA REVISAG/ATUALIZAGAO DA ONEPAGE, ELABORAGAC DA
DAS ATIVIDADES (VERSAO 01) CONCLUIDA EAP E DETALHEMENTO DAS ATIVIDADES
PONTO DE ATENCAD ATIVIDADES EM EXECUCAQ INICIO DAS ATIVIDADES DETALHADAS DO PLANQC (EAP)

ATRASC DO PROJETO EM RELAGAO A PRAZOS PACTUADOS COM A AREA
RESPONSAVEL, DIGTI E/OU CGTI
ATIVIDADES CONCLUIDAS E A FORMALIZAGAQ DAS DEVIDAS EVIDENCIAS
RELACIONADAS A(S) ENTREGA(S) DO PROJETO (ONEPAGE)

ATRASADO ATIVIDADES EM ATRASO (EM RELACAD AQ PRAZO)

CONCLUIDO INICIATIVA CONCLUIDA
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2. Passo a passo para elaborar uma Estrutura Analitica do Projeto (EAP)
A. Defina os Objetivos do Projeto:
e Entenda claramente os objetivos do projeto e os resultados esperados.
e Identifique as principais metas que precisam ser alcancadas para cumprir
esses objetivos.
B. Identifique as Entregas Principais:
e Liste todas as entregas principais que serdo produzidas ao longo do projeto.
e Essas entregas devem representar os produtos, servicos ou resultados do
projeto.
C. Detalhe as Entregas em Detalhamento:
e Divida cada entrega principal em detalhamento menores e mais gerenciaveis.
e Esses detalhamentos devem representar as tarefas especificas que precisam
ser realizadas para produzir cada entrega.
D. Utilize uma Abordagem Hierarquica:
e Organize as entregas e os detalhamentos em uma estrutura hierarquica.
e Comece com os niveis mais altos representando as entregas principais e va
detalhando em niveis mais baixos conforme necessario.
E. Estabelega Critérios de Exclusdo e Inclusio:
o Defina claramente o que estd dentro do escopo do projeto e o que estd fora
dele.
e Garanta que todas as entregas e tarefas incluidas na EAP estejam diretamente
relacionadas aos objetivos do projeto.
F. Use uma Ferramenta de Visualizagdo:
e Escolha uma ferramenta de visualizagdo adequada para criar a EAP.
e O software de gerenciamento de projetos, como o PowerPoint, pode ser util

para criar e apresentar a EAP.

G. Revisdo e Validagao:
e Revisite a EAP com a equipe do projeto e outros stakeholders para revisao e
validagao.
e Certifique-se de que todos compreendam e concordem com a estrutura e o

escopo do projeto conforme representado na EAP.
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H. Manutengao e Atualizagdo:
e Mantenha a EAP atualizada ao longo do ciclo de vida do projeto.
e A medida que o projeto progride e novas informacdes sdo disponibilizadas,
ajuste a EAP conforme necessdrio para refletir mudangas no escopo,

cronograma ou recursos.

___
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3. Do projeto
Para submeter um projeto, primeiro se abre um chamado no sistema de atendimento do

MCOM, o https://atendimento.mcom.gov.br/. O projeto sendo aprovado é necessario criar o

projeto no JIRA colocando a One-page e as tarefas e cronogramas.

3.1. Realizar login no JIRA

O cadastro de usuario é feito por uma integracao do JIRA com a Microsoft, ou seja,

basta iniciar o cadastro usando seu login e senha da rede do MCOM.

Acessar o link:
https://mincomunicacoes.atlassian.net

Continuar para

¢ Jira

|Insir'a seu e-mail

| e Selecionar "“Continuar com a conta da
Microsoft”

G Continuar com a conta do Google

B®  Continuar com a conta da Microsoft

3 Continuar com a conta da Apple

ik Continuar com a conta do Slack

Né&o consegue entrar? = Criar uma conta

Politica de Privacidade - Aviso ao usudrio

11
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https://atendimento.mcom.gov.br/

BE Microsoft e Preencher com e-mail e senha do MCOM

Entrar

|Emai|. telefone ou Skype

M&o tem uma conta? Crie umal

Mo consegue acessar sua conta?

Voltar Avancar

3.2. Criagdo de projeto no JIRA

0 Selecionar menu “projetos” em seguida “Criar projeto”

EEE # Jira Seu trabalho v || Projetos~ | Filtros v  Painéis de controlev  Pessoasv  Planos v

RECENTES

m COGTI - Criagio onePage (ONEP)

Projeto de negédcios

Agdes Seguranga e privacidade da informacdo (ACAOSGD)
Projeto de negdcios

terwerw (TO001)
Projeto de negdcios

COGTI - Implementagdo ITIL (IMPITIL)

Projeto de negécios

Visualizar todos os projetos

Criar projeto

12
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Criar projeto

Vocé pode alterar essas informagdes 2 qualguer momenta nas
configuragses do seu projeto.

9 Na pagina da criagdo do projeto, ficar atendo na

Home padronizagdo do ministério (Sigla da Coordenagdo/Divis&o) —
COGTI - Projeto Manual do usuario

(Nome do projeto)

Template Mais templates

IF,‘ l Gestdo de projetos
Sl Gerencie atividades para concluir um >
L cios.

Tipo de projeto: Recomendado que seja “Gerenciado pela

v Mais opgdes

empresa”. Por conter mais ferramentas administrativas. Que

Tipo de projeto
tl Gerenciado pela empresa v e sa.
e podera ser Gtil no futuro
Chave @
MARUAL Chave: Uma chave que poderd ser mudada no futuro. Por

Compartilhar configuragdes com um projeto existente padréo o JIRA pega a primEira IEtra de cada palavra do

B projeto. Mas é recomendavel que seja uma chave facil de ser

lembrada

m COGTI - Projeto Manual do usudrio

Rosus  Ouadre  lima  Colosddrio  Cromogroma  Formeddios  Piginss  Iens  Redtoics  Stwhee v Apliestwm v Confuracies o proies
Peusse ks 0 ? F < Compartilbar = Al = Maks
3 AR PN RN B i AMAMINIG D # cameiang o
+ Cria
' . - . ’
. =
- L

Veja o trabalho com um quadro

FGRAE, crgange & pore 2 Fabaha d SqUEe LOMECE G um e
Bara & Gqupe.

9 Importante: Clicar em “Configuragdes do projeto” em seguida selecionar a coordenag¢do no

checkbox “Categoria do projeto”

Isso vai facilitar a rastreabilidade do mesmo

4
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m COGTI - Projeto Manual do usuario &

Resumo  Quadro  Lista Calendario Cronograma Formularios Paginas ltens Relatérios  Atalhos v Aplicativos v

Configuragges do projeto

*
Nome'

COGTI - Projeto Manual do usudrio

Chave"

MANUAL ®

URL

Tipo de projeto

e ®

Categoria do projeto

None - @

Avatar

n Selecione a imagem

Descrigdo

Estlov | B I U A v Ay | @v = £ Bv +v =

Apds a criacdo, a proxima etapa é obrigatdria a tarefa da criacdo da onePage

3.3. Resumo do projeto

A primeira aba, resumo. Mostra inicialmente os principais dados do projeto

m Projeto teste de gravacdo &

Resumo Quadro  Llista Calendaric Cronograma  Formularios Paginas  Itens  Relatorios  Atalhos v Aplicativos ¥ Configuragées do projeto

E aqui que vocé vai ver um resume do status, das prioridades, da carga de trabalho de Projetoe teste de

gravagdo e muito mais.

Informagées do projeto v

~ 0 concluido(s) p 0 atualizado(s) + 0 criado(s) 0 a ser(em) ent...
nos tltimos 7 dias nos ultimos 7 dias nos dltimos 7 dias nos proximos 7 dias
Visdo geral do status Atividade recente
Vocé vai precisar criar alguns itens para o projeto para ter uma visao geral Mantenha-se atualizado com o que estd acontecendo em todo o projeto.

do progresso da equipe. Crie um item,

To Do
B In Progress
B Done

Total

o o o o

14
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Nele é possivel ter as principais informacdes gerenciais. O grafico gerado, também é um
hiperlink. Ou seja, clicando na fatia “in progress” ele abre a lista das tarefas com status “in

progress” (em andamento”).

E aqui que vocé vai ver um resumo do status, das prioridades, da carga de trabalho de COGTI -

Implementacio ITIL & muito mais.

Informagdes do projeto «

~ D concluido(s) P 7 atualizado(s) + 0 criado(s) 0 a ser(em) ent...
nos tltimos 7 dias nos tltimos 7 dias nos tltimos 7 dias nos préximos 7 dias
Visdo geral do status Atividade recente
Veja o progresso do projeto pelo status de cada item. Para saber mais, Mantenha-se atualizado com o gue esta acontecendo em todo o projeto.

acesse a visualizagdo de quadro.
SEGUNDA-FEIRA, 9 DE JANEIRO DE 2023 o

BigPicture - for ppm, project management atualizou 2 campos de

B IMPITIL-37 - Treinamento e conscientizagdo dos usuarios
ha 3 dias
To Do 30 * Atualizada Start date

80& B n Progress 3 * Atualizada End date
Done B Done 3 BigPicture - for ppm, project management atualizou 2 campos de
Total 36 ESII\P;IAP\TIL-SE - Implementacdo do Gerenciamento na Solugdo de
ha 3 dias

* Atualizada Start date
* Atualizada End date

Na parte superior, contém 4 quadros com resumos do periodo de 1 semana

e Concluidos nos ultimos 7 dias
e Atualizados nos ultimos 7 dias
e Criados nos ultimos 7 dias

e Avencer nos préximos 7 dias

~ 3 concluido(s) 22 atualizado(s) + 3 criado(s) 1a ser(em) ent...
nos tltimos 7 dias M nos tiltimos 7 dias nos tltimos 7 dias nos proximos 7 dias

Visdo geral do status

Veja o progresso do projeto pelo status de cada item. Para saber mais,
acesse a visualizagdo de guadro.

To Do 30

830/0 B 'n Progress 3
To Do - Done 3
Total 36
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[& COoGTI - Implementaco ITIL .

Resumo  Quadro  Llista  Calendario Formularios

Cronograma Paginas  ltens  Relatorios  Atalhos ¥  Aplicatives ¥  ConfiguragGes do projeto

Pesquisar lista Q a " < Compartilhar = 1filtro aplicado = Grupo «++ Mais
Tipo # Key = Resumo @) status = Categoria @ Responsavel Data de entrege +
IMPITIL-6 Gerenciamente do Catiloge de Servigos (Parte 1) EM ANDAMENTO ? Vitor Machel Santos ... 30 de dez. de 2022
IMPITIL-10 Gerenciamento de Incidentes (Parte 2) EM ANDAMENTO * Vitor Machel Santos ... 8 de abr. de 2023

IMPITIL.6 . i .

a8 % IMPITIL-29 Desenvolver Relatério de Diagnostico ( AS-15 / TO-BE ) EM ANDAMENTO * Vitor Machel Santos ... -

4 3
=+ Criar

.
3.4. Aba Cronograma (Diagrama de Gannt)
Itens 10 JUN JuL

CONSULT-1
[ CONSULT-2
CONSULT-3

3 CONSULT-5

Avaliagio dos TRs pela UNESCO

Realizar ajustes nos TRs e NTs
Remeter TRs para publicagdo

Avaliar Curriculos e Realizar Entrevistas

[ CONSULT-8 Encaminhar resultado das entrevistas p...

+ Criar

Ao clicar na aba “Cronograma” é gerado o Diagrama de Gantt. Esse diagrama é uma ferramenta
grafica usada para ilustrar o cronograma de um projeto.

Nessa ferramenta gréfica fica facil a visualizacdo quando uma tarefa ird iniciar e terminar, até

mesmo quando estd sendo feita e concluida.

Observagoes

e Nessa aba podera ajustar as datas apenas arrastando a barra colorida, ou clicando no link

da tarefa e ajustar manualmente

e E possivel criar as datas clicando diretamente nas colunas dos meses

e E possivel criar uma tarefa pelo link “+ Criar”
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4. Criar tarefa no JIRA

Ha diversos meios para criar uma tarefa, uma delas é pelo Kanban do projeto

) coGTI - Projeto Manual do usuério &

B Resumo D Quadro »+ = Lista (7 Calendario & Cronograma & Formularios [ Paginas @ Anexos @ ltens
|Pesqmsarquadm Q ‘ Q -
ii TAREFAS PENDENTES 0 # EMANDAMENTO 0 # concwipo 3
. S
e
@15 wee
MANUAL-S v
Nova tarefz
@07 MAR
MANUAL-7 v
o1 >

&

ii TAREFAS PEMDENTES 0
Apds criar o titulo da tarefa, basta apertar

b que precisa ser feito? “enter” para a tarefa ser criada

Tarefa «

E COGTI - Projeto Manual do usuario &

B Resumo [ Quadro ** i= Lista Calendario 2 Cronograma £ Form
| Pesquisar quadro Q | Q -y
i TAREFAS PENDENTES 1 i EM ANDAMENTO 0

Tarefa Demonstragio
3 MANUAL-8

+ Criar

9 Comentar em uma tarefa

E obrigatério em cada tarefa criada, que seja colocado a data antes. Com isso nossos painéis Bl

terd a automatizagao correta para pegar os comentarios
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MANUAL-9

Tarefa Demonstragdo

¢ ® L B v o
Descrigio

Editar descrigio

Atividade

Mostrar:  Comentdrios v

3 Resumir

Mais recentes primeiro 15

Adicionar comentrio...

@

Dica de ouro: aperte M para fazer comentarios

23/03/2023

Editar - Excluir - &

antos Severino  ha 8 segundos

Realizado reunido. Ata em anexo

gov.br/mcom
(0 00 mincomunicucoes)
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Em andamento v

Informagdes

Responsavel

Relator

Data limite

Prioridade

Start date

Categoria

BigPicture - Skills

®1 b & - X

4 Acdes v

* Vitor Machel Santos Severino
’ Vitor Machel Santos Severino
Nenhum

= Medium

Nenhum

Nenhum

Abrir BigPicture - Skills

Xporter Abrir Xporter
Mais campos Categorias, Estimativa original, Controle de temp... v
Automation & Rule executions v
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