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APRESENTACAO

A Metodologia de Gerenciamento de Projetos da Policia Federal — MGP-PF tem por
objetivo formar um marco conceitual sobre projetos na Instituicdo. O documento foi

estruturado considerando-se as seguintes diretrizes:

e Unificacdo de uma linguagem sobre geréncia de projetos;

e Definicdo de processos padrdes sobre gestéo de projetos;

e Simplicidade e aplicabilidade;

e Integracdo entre pessoas e equipes; e

e Foco em resultados.

A MGP-PF teve como base conceitual o Project Management Body of Knowledge —
PMBOK, guia que fornece um conjunto de conhecimentos sobre gerenciamento de projetos
publicado pelo Project Management Institute — PMI'. Foram consideradas, ainda, as
propostas apresentadas pela Metodologia de Gerenciamento de Projetos da Secretaria
Executiva do Ministério da Justica — SE/MJ, além das sugestbes apresentadas pelo grupo de

colaboradores da Policia Federal.

A versdo inicial do presente documento corresponde ao produto intitulado
Metodologia de Gerenciamento de Projetos — da Fase | do projeto de Implantacdo do
Escritério de Gestdo de Projetos Estratégicos da Policia Federal — EGPE, conforme
Estrutura Analitica do Projeto — EAP apresentada na Figura 01.

(1 Sirururacio |

( B ( N g N
DIAGNOSTICO DESENVOLVIMENTO ESTRUTURACAO TECNOLOGIA CAPACITAGAO GERENCIAMENTO
N 3 Integragdo com dreas Layout e recursos Desenvolvimento de Levantamento de X
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Relatério de = =
Diagnéstico Visitas técnicas Identificagdo de perfis Desenvolvimento Capacitagio de Acompanhamento
(Recomendacdes) (externas e internas) técnicos dentro da PF do portal do EGPE gerentes de projeto
e recrutamento e servidores - EGPE
. al ol Entrega e
Formal:za.z;ées Plano de Divulgagio Comité Diretivo de Ferramenta para Credenciamento de Encerramento
da Alta Direcdo Gestdo de Projetos gerenciamento de servidores com perfil
Estratégicos projetos/processoS gerenc. de projetos R —
Mapeamento dos Definigdo do processo . .
projetos estratégicos de acompanhamento -
de projetos Metodologia de
Gerenciamento de
Matriz l6gica de agdes Projetos - MGP-PF
Mapeamento dos
processos do EGPE . . - 1=
Fase | - Projeto de Implantacdao do EGPE

Figura 1 - Estrutura Analitica do Projeto da Fase | do Projeto de Implantacdo do EGPE

! Instituto de Gerenciamento de Projetos é uma entidade mundial, sem fins lucrativos. Foi estabelecido em
1969 e sua sede esta situada na Filadélfia (EUA). Site institucional: www.pmi.org.
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SECAO 1 - BASE CONCEITUAL

1.1  PROJETO

Para o PMBOK (2008), “projeto € um esfor¢co temporario empreendido para criar um

produto, servico ou resultado exclusivo”.

De acordo com a Metodologia de Gerenciamento de Projetos do Sistema de
Administracdo dos Recursos de Tecnologia da Informacdo (MGP-SISP) do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MP) “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” (BRASIL, p.16, 2011).

Tanto na definicdo apresentada pelo PMBOK, quanto na acepc¢do do Ministério do
Planejamento, o conceito de projetos considera a existéncia de um esforco predefinido

relacionado a um produto a ser entregue.

Cabe destacar que sua natureza temporaria nao esta, necessariamente, relacionada ao
fato de ter curta duracdo, mas, a existéncia de um inicio e um fim definido e associado ao
alcance dos objetivos do projeto. Além disso, o termo temporario ndo se refere ao produto,
servigo ou resultado criado pelo projeto, pois a maioria dos projetos tem o objetivo de criar

um resultado duradouro.

Conclui-se, entdo, que um projeto é caracterizado por criar algo novo, Unico ou
singular, que ndo havia sido feito antes da mesma maneira, ndo se confundindo com

atividades rotineiras.

1.2 PROCESSOS

De acordo com o guia de conhecimentos sobre gestao de processos de negocio, BPM
CBOK (2009), processo é um conjunto definido de atividades ou comportamentos
executados por humanos ou maquinas para alcangar uma ou mais metas. Os processos sao
disparados por eventos especificos e apresentam um ou mais resultados que poderdao
conduzir ao término do processo ou a outro processo. S80 compostos por varias tarefas ou

atividades inter-relacionadas e consomem recursos na sua execucao.
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Como exemplo, no que tange a Policia Federal, cita-se a emissdo do passaporte
comum, que é o resultado de um processo cujo objetivo final é atender a um cliente externo:

o cidadao.

Cabe ressaltar que, até chegar ao cidaddo, sdo executadas, em uma sequéncia
temporal e coerente, diversas atividades, como atendimento ao publico, conferéncia de
documentacdo, recebimento do passaporte e sua entrega final ao cidaddo. Nesse processo, 0s
colaboradores da PF se relacionam com usuarios internos, fornecendo e/ou recebendo
insumos e consumindo recursos em busca de um objetivo comum: a entrega do passaporte

ao cidadao.

Com base no exemplo citado, nota-se, com clareza, a diferenca entre processos
(rotineiros) e projetos (temporarios e voltados a resultados exclusivos). Como forma de
reforcar a relacdo e a diferenciacdo entre os conceitos de projeto e processo, cabe destacar

que um projeto pode ter como objetivo a criagdo ou 0 aprimoramento de um processo.

1.3 SUBPROJETO

Parte menor do projeto criada quando hd a necessidade da subdivisdo em
componentes mais facilmente gerenciaveis. Dessa forma, nota-se que 0 sucesso dos projetos

esta relacionado ao alcance dos objetivos dos subprojetos.

1.4 PORTFOLIO

Um portfélio refere-se a “um conjunto de projetos ou programas e outros trabalhos
agrupados para facilitar o gerenciamento eficaz desse trabalho a fim de atingir os objetivos
estratégicos de negocios”. (PMBOK, p.439, 2008).

“Os projetos ou programas do portfolio podem ndo ser necessariamente
interdependentes ou diretamente relacionados. Por exemplo, uma empresa
de infraestrutura que tenha o objetivo estratégico de “maximizar o retorno
sobre os seus investimentos” pode compor um portfolio que inclua uma
mescla de projetos em petroleo e gas, energia, agua, estradas, ferrovias e
aeroportos. A partir dessa mescla, a empresa pode escolher gerenciar
projetos relacionados como um programa. Todos os projetos de energia
podem ser agrupados como um programa de energia. Da mesma forma,
todos os projetos de adgua podem ser agrupados como um programa de
agua” (PMBOK, p. 08, 2008).
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1.5 PROGRAMA
Segundo 0 PMBOK (PMI, 2008), programa € um grupo de projetos relacionados e

gerenciados de modo coordenado para a obtencdo de beneficios e controle que ndo estariam

disponiveis se eles fossem gerenciados individualmente.

No entanto, para o Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (MP), Programa
“¢ o instrumento que articula um conjunto de acdes (or¢amentéarias € nao orgamentarias)
suficientes para enfrentar um problema, devendo seu desempenho ser passivel de afericao
por indicadores coerentes com o objetivo estabelecido.” (BRASIL, 2007, p. 41). Para a
MGP-PF os dois conceitos se complementam.

1.6 PORTFOLIO ESTRATEGICO

Na Policia Federal, o Portfélio Estratégico abarca as acGes estratégicas necessarias
para se atingir os objetivos institucionais. E essas a¢des, por sua vez, comportam 0s projetos

com 0s quais possuem vinculo.

1.7 GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Aplicacdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas as atividades do
projeto a fim de atender seus requisitos. O gerenciamento de projetos € realizado por meio
da aplicacdo e da integracdo dos seguintes grupos de processos: iniciacdo, planejamento,
execucdo, monitoramento/controle e encerramento (PMI, 2008).

Em outras palavras, gerenciar projetos significa articular com instituicGes e pessoas
um conjunto de atividades coordenadas e alinhadas ao sucesso de um empreendimento, no
intuito de garantir a entrega do que foi solicitado, de acordo com 0 escopo, 0 custo, 0S

requisitos e 0s prazos previstos, de forma a atender as expectativas dos demandantes.

Conclui-se, portanto, que ndo existe uma receita ou um conjunto de atividades que
garantam o éxito de um projeto, porém, é possivel destacar algumas diretrizes relevantes:
e Foco em produtos claros e tangiveis a serem entregues nas varias fases do
projeto;
e Comunicacao eficaz e eficiente entre os envolvidos em todas as fases do projeto;
e Lideranca forte com habilidades apropriadas a fungéo de gerente do projeto;

e Processos de gerenciamento de projetos simples e adequados as praticas e a
cultura da organizacéo que o envolve; e,
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Sistematizacdo de metodologia e ferramentas de gerenciamento de projetos.

1.8 GRUPOS DE PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Segundo o PMBOK (2008), como forma de abordagem no gerenciamento de

projetos, devem-se considerar, para a organizacgao do trabalho, os processos que ocorrem no

decorrer do ciclo de vida do projeto. Nesse aspecto, destacam-se 0S seguintes grupos de

processos:

Processos de
monitoramento e controle

Figura 2 - Grupos de processos em Gerenciamento de Projetos (PMBOK, 2008)

Grupo 01 | Iniciacao: refere-se aos procedimentos realizados para se definir um
novo projeto, por meio da obtencdo de autorizacao formal para o seu inicio.

Grupo 02 | Planejamento: reline os procedimentos necessarios para se definir o
escopo, refinar os objetivos e planejar as a¢cBes necessarias para se alcancar 0s
objetivos propostos, considerando as areas de conhecimento relacionadas ao
gerenciamento de projetos.

Grupo 03 | Execucdo: voltado a realizagdo do trabalho definido no Plano de
Gerenciamento do Projeto, a fim de satisfazer suas especificagdes.

Grupo 04 | Monitoramento e Controle: refere-se aos processos necessarios
para 0 acompanhamento, a revisdo e a regulacdo do desempenho do projeto,
identificando as areas nas quais serdo eventualmente necessarias mudancas de
planejamento para a sua efetivacdo. Neste grupo estdo os processos realizados
para se observar regularmente a execucdo do projeto, de forma que possiveis
problemas possam ser identificados no momento adequado a fim de que se
possam desenvolver acOes preventivas e corretivas, quando necessario.

Grupo 05| Encerramento: apresenta 0s procedimentos executados para
finalizar as atividades referentes a todos os grupos de processos, voltados a
formalizacgdo do término do projeto.

10
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Cabe destacar que, apesar da proposta de esquematizacdo (figura 2) considerar 0s
processos de gerenciamento de projetos como elementos distintos e com interfaces bem
definidas, na prética, eles se sobrepdem e interagem durante todo o ciclo de vida do projeto.
Assim, segue representada (figura 3) a relacdo entre 0s grupos de processos e 0s respectivos

niveis de interacao.

Grupode
Grupo de Grupo de Grupode processos de Grupo de
processos de processos de processos de Monitoramento processos de
Iniciagédo Planejamento Execugdo e Controle Encerramento

Nivel de
interagdo
entre
processos

L,
.
—_—T

el
Inicio Tempo Término

Figura 3 — Interacdo entre grupos de processos (Fonte: PMBOK, 2008 - Adaptado)

1.9 GERENTE DO PROJETO

Profissional designado para coordenar as atividades relacionadas ao alcance dos

objetivos do projeto.

1.10 GERENTE ADJUNTO DO PROJETO

Corresponsavel pelo projeto juntamente com o Gerente do Projeto.

1.11 ASPECTOS COMPORTAMENTAIS RELACIONADOS AO
GERENCIAMENTO DE PROJETOS
A aplicacdo do conjunto de boas praticas, junto as técnicas e ferramentas
disponibilizadas pelo avanco da tecnologia sdo fatores que tém grande importancia para o
alcance da eficiéncia no gerenciamento de projetos. Porém, cabe destacar que, como 0s
projetos sdo gerenciados por pessoas, 0 desenvolvimento do perfil gerencial dos atores

envolvidos na coordenagdo desses projetos é decisivo para a garantia da eficiéncia no
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alcance dos objetivos, pois, 0s aspectos comportamentais potencializam os resultados a

serem alcangados com os conhecimentos e meios disponiveis.

Assim, destacam-se oito aspectos comportamentais relacionados a atitude pessoal do
gerente, em consonancia com o Referencial Brasileiro de Competéncias em Gerenciamento

de Projetos (2004)?, os quais seguem listados:
I. Capacidade de Comunicacéo:
Il. Iniciativa, engajamento, entusiasmo, capacidade de motivacéo;
I11.  Capacidade de fazer contatos, mente aberta;

IV.  Sensibilidade, autocontrole, habilidade em reconhecer valores, prontidao

para assumir responsabilidades, integridade pessoal;
V. Resolucédo de conflitos;
VI. Habilidade em encontrar solucdes, pensamento holistico;
VIl. Lealdade, solidariedade, prontiddao em ajudar; e

VIIl. Capacidade de Lideranga.

1.12 ESCRITORIO DE PROJETOS - PMO (PROJECT MANAGEMENT

OFFICE)

Corpo ou entidade organizacional a qual sdo atribuidas varias responsabilidades
relacionadas ao gerenciamento centralizado e coordenado dos projetos sob seu dominio. As
funcGes poderéo variar desde fornecer fungfes de suporte ao gerenciamento de projetos ate
ser responsavel pelo gerenciamento direto de um projeto. Na Policia Federal, os escritorios
de projeto sdo assim classificados:

e Estratégico (Nivel 03): tem foco na gestdo dos projetos estratégicos da Policia
Federal, em consondncia com os direcionamentos da Alta Administracdo. E
responsavel pela gestdo do portfolio de projetos estratégicos e pelo desenvolvimento
e atualizacdo da Metodologia de Gerenciamento de Projetos da Policia Federal —
MGP-PF. Além disso, tem como atribuicdes relevantes, o acompanhamento dos

Escritorios Setoriais e 0 monitoramento dos projetos estratégicos, incluindo a coleta,
a consolidacéo e a disponibilizacéo de informacdes atualizadas a Alta Administragéo,

2 O Referencial Brasileiro de Competéncias em Gerenciamento de Projetos é uma publicagdo da Associac&o
Brasileira de Gerenciamento de Projetos (IPMA Brasil), capitulo brasileiro da International Project
Management Association — IPMA.
12
METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DA POLICIA FEDERAL — MGP-PF | V. 5.0



COORDENACAO DO CENTRO INTEGRADO DE GESTAO ESTRATEGICA - CIGE/DG/DPF
ESCRITORIO DE GESTAO DE PROJETOS ESTRATEGICOS — EGPE

além da realizacdo de capacitacdes e consultorias para o suporte metodoldgico a
gerentes de projetos estratégicos e integrantes dos demais escritorios de projetos.

Setorial (Nivel 02): esta tecnicamente vinculado ao Escritorio Estratégico e
administrativamente subordinado ao dirigente maximo da unidade em que esta
instituido. Assim, desenvolve, no &mbito de sua unidade, acbes similares as
desenvolvidas pelo escritério de nivel estratégico no que se refere ao suporte
metodoldgico aos gerentes, ao registro de monitoramentos de projetos e a
apresentacdo de informacOes atualizadas aos gestores acerca do andamento dos
projetos integrantes da carteira de projetos da unidade.

Especifico (Nivel 01): esta relacionado ao agrupamento de projetos relativos ao
mesmo tema ou objetivo e desenvolve atividades de suporte e acompanhamento de
um ou mais projetos especificos.

[ Diretor Geral

Nivel 3

Escritorio de Projetos

Estratégico

Nivel 2 Diretoria 01 Diretoria 02 Diretoria 03

Escritorio de Projetos

—

C Unidade A) CUnidade B)
Nivel 1

Escritorio de Projetos

| |
Projeto A (Projeto B] [Projeto (D

Figura 4 — Classificacdo dos Escritdrios de Projeto na PF

'

1.13 ESCRITORIO DE GESTAO DE PROJETOS ESTRATEGICOS DA
POLICIA FEDERAL - EGPE

O EGPE foi instituido, no ambito da Policia Federal, em 11 de dezembro de 2009,

por meio da Portaria n® 713/2009-DG/DPF, que define sua subordinagdo ao Diretor-Geral e

as suas atribuicGes no desempenho de suas atividades, que, dentre outras, sao:

acompanhar o portfolio de projetos estratégicos que o Comité Diretivo de Gestdo de
Projetos definir como prioritarios;

propor um Plano de Implantacdo, por fases, da gestdo de projetos estratégicos na
Policia Federal;
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e executar as acOes previstas no Plano de Implantagéo e elaborar relatérios gerenciais
para o Comité Diretivo de Gestdo de Projetos, periddicos ou quando solicitado;

o definir metodologia de gestdo de projetos estratégicos para a Policia Federal e
promover sua disseminacgéo;

e expedir portarias, instrucdes técnicas e de servico, memorandos e oficios, no ambito
de sua competéncia;

e padronizar processos de gestdo de projetos, observando as normas e orientagdes em
vigor;

e propor a aquisicdo e utilizacdo de ferramentas de gestao de projetos; e,

e propor capacitacdo de pessoal de acordo com as competéncias necessarias para o
desempenho das fungdes ligadas a gestao de projetos.

Ressalta-se, que ap6s 30 de novembro de 2010, com a instituicdo do Centro
Integrado de Gestdo Estratégica — CIGE/DG, por meio da Portaria 1990/2010 (atual
Coordenacdo do Centro Integrado de Gestdo Estratégica, conforme a Portaria n° 2.877/2011,
que aprovou o Regimento Interno da Policia Federal), o EGPE passou a ser subordinado a

CIGE, sem prejuizo para as suas competéncias®.

1.14 ESCRITORIO DE GESTAO DE PROJETOS SETORIAL - EGPS

Os EGPS sdo instituidos, no éambito da Policia Federal, em diretorias,
superintendéncias, coordenacOes e divisdes, por meio de portaria. Nesse documento séo
definidas a subordinacéo e as atribuicdes dos escritérios em consonancia com as diretrizes

estabelecidas pelo EGPE.

1.15 GEPNET - SISTEMA GESTOR DO ESCRITORIO DE PROJETOS

O Sistema Gestor de Escritorio de Projetos — GEPnet é uma solucdo corporativa que
possibilita gerir os escritorios de projetos criados na Policia Federal, permitindo a gestdo e o
acompanhamento dos projetos existentes na organizacéo, assim como o registro do ciclo de
vida inerente ao gerenciamento dos projetos. A solugéo foi desenvolvida utilizando software
livre. Sua base de dados esta integrada aos bancos de dados da Policia Federal e 0 seu acesso

esta integrado ao Sistema de Seguranca (SISEG).

® Portaria 1990 de 30 de novembro de 2010, Art. 4°: O Escritério de Gestéo de Projetos Estratégicos — EGPE/CIGE/DG e o
Escritorio de Gestdo de Processos — EGPRO/CIGE/DG passam a ser subordinados a CIGE/DG, mantidas suas atuais
competéncias.
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1.16 PREMISSAS

Hipdteses que, para o0 projeto, sdo assumidas como verdadeiras. Devem ser
especificas, precisas e claras para contribuir com os prop6sitos do planejamento do projeto,

pois, para a execugdo e o controle, sdo consideradas reais e seguras.

Em geral, caso ndo sejam confirmadas, as premissas oferecem certo grau de risco ao
projeto. Assim, influenciam todos os aspectos do planejamento do projeto, demandando

constantes revisoes e atualizacoes.
Seguem alguns exemplos de premissas:

e Apoio formal do Diretor-Geral e institucional dos diretores;
e Capacitacdo da equipe;

e Liberagéo dos recursos financeiros nos prazos previstos;

e Dotacdo orcamentaria autorizada para o projeto; e

e Agquisicdo de licengas de software.

1.17 RESTRICOES

Fatores e limitacdes que afetam diretamente o desempenho do projeto e a maneira

com que uma atividade sera executada. Como exemplo:

¢ Indisponibilidade de recursos adicionais;
e Leis, normas e contratos; e,

e Prazo de conclusdo inadiavel.

1.18 AREAS DE CONHECIMENTO EM GERENCIAMENTO DE PROJETOS
De acordo com o0 PMBOK (PMI, 2008), em cada etapa do ciclo de vida do projeto

ocorrem processos que poderdo abranger até nove areas de conhecimento. Essas areas

descrevem o gerenciamento de projeto em relagdo aos seus processos componentes.

Cada area de conhecimento possui detalhamento especifico, abrangéncia propria e,
ao mesmo tempo, integra-se com as atividades das demais areas, formando um corpo Unico e

organizado.

E importante notar que as interagdes existentes entre as areas de conhecimento fazem
com que agOes setoriais influenciem uma ou mais &reas de conhecimento, levando a

necessidade frequente de analise e balanceamento dos objetivos do projeto.
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Seguem representadas na figura 5 as nove areas de conhecimento relacionadas ao

gerenciamento de projetos:

Riscos
Comunicagoes Recursos
Humanos
Escopo Custo
Aquisicoes Qualidade
Tempo

Figura 5 - Areas de conhecimento em geréncia de projeto

e Integracdo: trata das atividades necessarias & coordenacdo dos diversos
elementos do projeto. Envolve a realizagcdo de compensagdes entre 0s objetivos e
as alternativas inerentes ao gerenciamento do projeto, a fim de possibilitar a
superacédo das necessidades e o atendimento das expectativas previstas.

e Escopo: refere-se as atividades requeridas para assegurar que 0 projeto
contemple todos o0s produtos necessarios para o éxito do projeto.

e Tempo: relaciona-se as atividades necessarias ao cumprimento do prazo previsto
para a implementacéo do projeto.

e Custo: refere-se as atividades necessarias para assegurar que o projeto aconteca
dentro do orgamento previsto.

e Qualidade: trata das atividades requeridas para garantir que o projeto ofereca 0s
produtos previstos em conformidade com os requisitos definidos pelo
demandante ou patrocinador.

e Recursos Humanos: refere-se as atividades requeridas para possibilitar o uso
efetivo do pessoal alocado no projeto, considerando os membros da equipe,
patrocinador, usuarios, fornecedores, entre outros.

e ComunicacOes: inclui as atividades requeridas para garantir a coleta, a
distribuicdo, o armazenamento, a divulgacdo e o controle das informagdes do
projeto.

e Riscos: refere-se as atividades de identificacdo, analise e planejamento de
respostas aos eventos futuros e incertos que podem influenciar o projeto.
Compreende, ainda, a criagdo de estratégias voltadas a potencializacdo dos
resultados de eventos positivos e a minimizagdo das consequéncias de eventos
negativos.
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e Aquisicdes: inclui as atividades necessarias a obtencdo de bens e servigcos
externos a organizacao.

1.19 PARTES INTERESSADAS (STAKEHOLDERS)

S&o as pessoas ou instituicdes, internas ou externas, que afetam o projeto ou poderéo
ser afetadas por ele. Cada projeto tem sua realidade e, da mesma forma, as partes
interessadas e seu grau de influéncia variam de acordo com a complexidade do contexto que

envolve o projeto.

Ressalta-se, que as partes interessadas podem ser favoraveis ou contrarias ao alcance
dos objetivos do projeto. Assim, em um projeto voltado a construcdo de uma nova sede para
uma Superintendéncia pode-se visualizar, como partes interessadas favoraveis, 0s
integrantes da propria Instituicdo que se beneficiard com a efetivacdo da iniciativa. Porém,
destaca-se, ainda, que caso o terreno a ser ocupado esteja sendo pleiteado por grandes
corporagdes ou por moradores irregulares remanescentes, estas partes interessadas
representadas devem ser consideradas a fim de que as motivacBes contrarias ao projeto ndo

comprometam o alcance dos objetivos previstos.

1.20 EQUIPE DO PROJETO

Todos os envolvidos na execucdo e na entrega do escopo previsto para o projeto,

incluindo o patrocinador e 0s gerentes.

1.21 PATROCINADOR (SPONSOR)

Responsavel pelos recursos e/ou apoio politico do projeto. O patrocinador € o ator
que tem como responsabilidade o envolvimento pelo sucesso da implantacdo do projeto,

garantindo o comprometimento e a motivacdo da equipe e das demais partes interessadas.
Além disso, o patrocinador:

e Exerce poder de veto nas decisdes entre gerentes do projeto e usuarios chaves;
e Aprova 0s recursos necessarios para melhorar a produtividade;

e Acompanha e atesta, por intermédio de reunides, questdes relativas ao
andamento do projeto; e

e Exerce poder de decisdo para responder sobre questdes inerentes ao projeto.
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1.22 DEMANDANTE

Pessoa que propbe o desenvolvimento de esforgo voltado ao produto, servico ou

resultado do projeto, podendo ser considerado interno ou externo a organizagao executora.

1.23 METODOLOGIA

Documento composto por técnicas e processos padronizados que visam a aumentar e
garantir a eficiéncia do trabalho realizado dentro de uma organizagédo. A utilizacdo de uma
metodologia é considerada fator critico de sucesso para a area de gerenciamento de projetos.

1.24 PROJECT MANAGEMENT BODY OF KNOWLEDGE - PMBOK

Guia que consolida o conjunto de conhecimentos relacionados ao gerenciamento de
projetos. A publicacdo é difundida mundialmente e seus conceitos sdo reconhecidos como
boas préaticas para o sucesso dos projetos. O PMBOK (PMI, 2008) busca identificar e
nomear processos, areas de conhecimento, técnicas, regras e métodos, promovendo um

vocabulario comum para se discutir, escrever e aplicar o gerenciamento de projetos.

1.25 RISCOS

Eventos futuros e incertos que poderdo ocorrer sob a forma de ameacas ou de
oportunidades. Caso se concretizem, poderéo influenciar negativamente ou positivamente o
alcance dos objetivos do projeto. Assim, cabe ao gerente do projeto identificar e monitorar,
de forma continua, as ameacas e as oportunidades que podem impactar o projeto a fim de

criar estratégias que garantam a eficiéncia no alcance dos objetivos do projeto.

1.26 FORMULARIOS DA MGP-PF

Documentos padronizados que servem como modelos para o registro das
informacdes resultantes do desenvolvimento dos processos e das atividades previstas na

Metodologia.

As versdes digitais dos formularios foram disponibilizadas na intranet* para
possibilitar um meio alternativo para o desenvolvimento e gerenciamento de projetos em

consonancia com a MGP-PF, no entanto, destaca-se, que, com base nos dados cadastrados

* A equipe do projeto pode acessar os modelos de formulérios que est&o disponiveis no Portal da CIGE/DG
<intranet.dpf.gov.br/cige>.
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no Sistema GEPnet pode-se gerar e imprimir automaticamente diversos formularios

previstos pela MGP-PF.
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SECAO 02

FLUXO0 DE PROCESSOS
METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE
PROJETOS DA POLICIA FEDERAL
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SECAO 2 - METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

2.1 ABORDAGEM INICIAL

O trabalho por projeto define uma forma diferente de se atuar em equipe, uma vez
que a lideranca, a execucdo e o controle de projetos necessitam da aplicacdo de habilidades,
técnicas e métodos especificos para alcancar determinado resultado. Trata-se de uma
estratégia que considera fundamentos como: planejamento, valorizagdo da capacitacdo

gerencial, desenvolvimento de pessoas, gestdo da informacéo e descentralizacao.

A analise e a aplicacdo das boas praticas de gerenciamento de projetos disseminadas
pelo PMBOK (PMI, 2008) sdo um excelente caminho para o desenvolvimento de uma
metodologia voltada ao desenvolvimento de projetos, na medida em que o guia contempla os

principais conceitos e pontos criticos relacionados ao gerenciamento.

Nesse sentido, a MGP-PF foi desenvolvida com o objetivo de adaptar os conceitos e
as técnicas apresentados pelo PMBOK ao contexto organizacional no qual se insere a gestdo
dos projetos na Instituicdo. Assim, deve-se considerar que, com o aumento do nivel de
maturidade em gerenciamento de projetos no Orgdo, ocorrera, de forma gradativa, a
incorporacdo de conceitos mais aprofundados relacionados as areas de risco, aquisicoes,

recursos humanos, qualidade e integrag&o.

Assim, a utilizacdo de uma metodologia de gerenciamento de projetos propicia um
melhor desempenho dos gerentes de projetos e o0 aumento da probabilidade de sucesso, além

de contribuir para o crescimento da credibilidade da organizacao junto aos seus Usuarios.

Considerando as orientagfes conceituais do PMBOK (PMI, 2008), o indice de
maturidade da Policia Federal em relagdo ao gerenciamento de projetos e a experiéncia dos
colaboradores da organizagcdo, foram identificados o0s processos relevantes para a

composicao do fluxo de processos desta Metodologia.

A MGP-PF possui um total de 09 (nove) processos distribuidos em 05 (cinco)
grupos de processos (iniciacdo, planejamento, execugdo, monitoramento e controle e
encerramento) e 08 (oito) formularios (Termo de Abertura do Projeto - TAP, Plano de
Gerenciamento do Projeto - PGP, Relatorio de Situacdo, Ata de Reunido, Termo de Aceite,
Solicitagdo de Mudancas, Licdes Aprendidas, Termo de Encerramento do Projeto - TEP),

todos disponibilizados na intranet na pagina da CIGE e integrados ao sistema GEPnet.
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A quantidade de processos e formulérios utilizados no gerenciamento devera ser adequada a
realidade do projeto e da unidade.

Sdo obrigatorios para todos os projetos da Policia Federal 04 (quatro) formularios:
0 Termo de Abertura do Projeto — TAP, o Plano de Gerenciamento do Projeto — PGP, o

Relatério de Situagdo e o Termo de Encerramento do Projeto — TEP.

Para fins didaticos, de padronizacdo e de interpretacdo, cada grupo de processos e
Seus respectivos processos estdo representados por uma cor. Além disso, 0s grupos de
processos de gerenciamento receberam uma numeracao de 1 até 5 e 0s processos, numeragao
de 01 até 09. Para documentar os processos foram utilizados os seguintes campos: objetivo,
entradas, atividades, saidas e questdes relevantes.

2.2 SITUACOES DOS PROJETOS NA MGP-PF

Apo6s o inicio do desenvolvimento do Termo de Abertura do Projeto - TAP, o

“projeto” pode apresentar as seguintes situagdes:

Situacao dos Projetos Descricao

Proposta TAP em desenvolvimento, ainda ndo assinado pelo Patrocinador.
Em Andamento Apbs a assinatura do TAP. As atividades do projeto estdo em andamento.
Concluido Quando todas as entregas do projeto forem finalizadas e aceitas pelo requisitante.

Quando as atividades do projeto estdo paralisadas por algum motivo, porém ha
Paralisado intencdo na sua continuidade. Por exemplo, quando um projeto é paralisado por
causa de uma imposicao legal ou restricdo orcamentaria.

Quando as atividades do projeto ndo estdo sendo executadas e ndo ha intencdo na

Cancelado - Y
continuidade de sua realizacéo.

'S ™ 'S B
Proposta Em Andamento |—3  Concluido

L. ", . "

h 4

Faralisado 3 (Cancelado

Figura 6 - Dindmica de mudancas das situacdes dos projetos
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2.3 FLUXO DE PROCESSOS DA MGP-PF

Segue a representacdo visual dos processos que compdem a MGP-PF com seus

respectivos formularios e sua relacdo com os grupos de processos.

3 . Formulario:
< 1. Desenvolver —— | Formulario: — ;nn;ulano..h Relatbrio de Situagao
o o Termo de e3> | 7| Termo de Abertura —— | Atadereuniao J
= Abertura do Projeto - TAP | Y
= i + Planejado x realizado;
: + Atividades concluidas;
- 6. Monitorar e « Atividades em
E lirlo: B Controlaro > andamento;
ormulario. = Trabalho do * Motivo do atraso;
+ Escopo; Plano de = . : .
o - o Projeto + Contramedidas (R3G);
9 . EAP:_ N Gerenplamento o + Irregularidades:
i . Quahdaﬁde.(cnteno de do Projeto g « Riscos: e
= 2. Desenvolver aceitagéo). _ = + Diério de bordo.
3 o Plano de —>| + Cronograma; . %
= Gerenciamento i Repursps AUManos. §
5 + Estimativa de custos; o
a + Matriz de comunicacges: = 7. Formalizar —— | Formulario:
e + Matriz de riscos; =] Aceite > | = Termo de Aceite
+ Integracéo; e E
+ Aquisicoes.
8. Gerenciar m— Fnrn_mlamnn.
1 Mudancas —2 | — Solicitagéo de
3. Orientar e Mudanca
. . 5. Documentar
Gerenciar a 4. Distribuir as Lics
Execugéo do 71 Informagbes as -Igoes
2 s Aprendidas
o Projeto
=) T o
o o . W =
w Saida: Saida: &=
w Entregas finalizadas Documentos de — = Formulario:
o comunicacio — g 9.Encerraro > |=| Termode
. = Projeto Encerramento — TEP
Formulario: =
Licoes aprendidas =

Figura 7 - Fluxo de processos de gerenciamento de projetos da MGP-PF
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2.4 SINTESE DOS PROCESSOS DA MGP-PF
A Tabela 01, a seguir, apresenta 0s grupos, 0S processos € as saidas previstas.
01 Desenvolver o Termo de Abertura e Termo de Abertura do Projeto — TAP
do Projeto (formulario)
1.Iniciacdo
e Plano de Gerenciamento do Projeto
(formulério)
o Escopo;
o Estrutura Analitica do Projeto — EAP;
Desenvolver o Plano de o Qualidade (critério de aceitag&o);
02 . . o Cronograma;
Gerenciamento do Projeto
® Recursos humanos;
. o Estimativa de custos;
2. Plangjamento
o Matriz de comunicagdes;
o Matriz de riscos;
o Integracéo; e
o Aquisicdes.
03 Orlenta}r e Gerenciar a Execugao « Entregas Finalizadas
do Projeto
¢ Documentos de Comunicagdo do
04 Distribuir as Informagoes projeto (atas de reunido, relatérios,
3. Execugdo entre OUtI'OS).
05 Documentar as Ligoes Aprendidas | e Ligdes Aprendidas (formulério)
e Relatorio de Situagao do Projeto
(formulério)
o Planejado x realizado;
06 | Monitorar e Controlar o Trabalho * Atividades concluidas;
do Projeto o Atividades em andamento;
o Motivo do atraso;
o Contramedidas;
i o |rregularidades;
4. Monitoramento e Contrale
o Riscos;
07 Formalizar Aceite e Termos de Aceite (formulario)
08 Gerenciar Mudangas e Solicitagdo de Mudanga (formulé&rio)
09 o Termo de Encerramento do Projeto

5. Encerramento

Encerrar o Projeto

— TEP (formulério)

Tabela 01 — Relacionamento entre grupos, processos e saidas.
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2.5 GRUPOS DE PROCESSOS/ATIVIDADES DA MGP-PF

2.5.1 GRUPO 01 - INICIACAO

Refere-se ao processo voltado & formalizagdo de um novo projeto. Durante a
realizacdo das atividades deste grupo sdo definidos os objetivos, as diretrizes gerais e 0
escopo de alto nivel (resumo) do projeto. Além disso, as partes interessadas sao
identificadas, os recursos financeiros iniciais séo comprometidos e o gerente do projeto é

indicado.

Essas informagdes sdo registradas no formulario “Termo de Abertura do Projeto -
TAP”. Quando esse documento é aprovado, o projeto se torna oficialmente autorizado na

Policia Federal.

2.5.1.1 PROCESSO 01 - DESENVOLVER O TERMO DE ABERTURA DO
PROJETO

INICIAGAO - 01. Desenvolver o Termo de Abertura do Projeto

Objetivo: Autorizar formalmente um projeto e sua documentagéo por meio

1. Desenvolver da aprovagéo dos requisitos relacionados a satisfacao das necessidades e

o Termo de expectativas do patrocinador e das partes interessadas, designando o
Abertura gerente de projeto.

Entradas:
e Instrumentos de planejamento institucional:
o Plano Plurianual (PPA);
o Planejamento Estratégico;
o Plano Diretor de Tecnologia da Informag&o (PDTI); e
o Plano Diretor de Processos (PDP).
Contratos;
Banco de dados de projetos da Policia Federal;
Licdes Aprendidas; e;
Normas, Portarias, Leis e bases de conhecimento.
Atividades:
e Desenvolver o Formulario Termo de Abertura do Projeto — TAP;

e Reunir com especialistas no assunto referente ao projeto;

e Reunir com o patrocinador e com as partes interessadas para definir o objeto, objetivos e
demais requisitos do projeto;

o Designar o gerente do projeto, para que 0 mesmo ja possa participar da elaboragédo do TAP.
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o \lerificar juntamente com o patrocinador, orgamento disponivel para o projeto;
e Buscar a aprovacao do TAP junto ao patrocinador; e,

e Divulgar o inicio do projeto juntamente com o Escritorio de Projetos em sua &rea de
abrangéncia.

Saida:
o Termo de Abertura do Projeto (TAP) assinado e aprovado.

Questdes Relevantes:

e O TAP autoriza formalmente um projeto e sua documentacdo, por meio da aprovagao dos
requisitos relacionados a satisfacdo das necessidades e expectativas das partes interessadas.
Este documento é aprovado pelo patrocinador do projeto;

o E importante que as definicdes do projeto sejam feitas e/ou validadas junto ao responsavel da
area demandante, pois essa medida facilitara o entendimento e a sua homologagéo;

e Em alguns projetos 0 demandante e o patrocinador podem ser a mesma pessoa;

e Durante o desenvolvimento do TAP o gerente de projeto deve envolver todas as partes
interessadas, criando um ambiente propicio ao recebimento de contribuicdes;

e Quvir e anotar com atengdo 0 que o demandante descreve. Buscar o que o demandante
realmente precisa e ndo o que ele Ihe pede para fazer. Além disso, deve-se identificar o que o
demandante ndo quer, indicando claramente o que ndo sera desenvolvido pelo projeto,
formalizando esta informacéo no campo “Ndo Escopo” do TAP;

o E importante que a justificativa do projeto apresente, de forma clara e objetiva, os fatores que
motivam a realizacdo do projeto, pois esta informacdo sera utilizada pelo patrocinador para
apoiar sua decisdo acerca da aprovacao da proposta de projeto;

e Destaca-se que, no corpo da justificativa, € importante apresentar informagdes acerca da
situacdo atual da &rea em que se desenvolve o projeto. Estas informagdes apoiaréo o trabalho
de apuragao dos indicadores de desempenho.

2.5.2 GRUPO 02 - PLANEJAMENTO

Consiste nas atividades realizadas para a definicdo do escopo do projeto,
promovendo o refinamento do objeto e o desenvolvimento do curso de acdo necessaria para
0 alcance dos objetivos do projeto. As saidas do processo desenvolvido neste grupo
constituem o “Plano de Gerenciamento do Projeto - PGP”, que ira direcionar a execucao

e 0 monitoramento e controle do projeto.

O Plano de Gerenciamento do Projeto apresenta o planejamento das acoes
necessarias para se alcancar os objetivos, contemplando o escopo aprovado e define como o

projeto sera executado, monitorado, controlado e encerrado.
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2.5.2.1 PROCESSO 02 - DESENVOLVER O PLANO DE GERENCIAMENTO
DO PROJETO - PGP

PLANEJAMENTO - 02. Desenvolver o Plano de Gerenciamento do Projeto

Objetivo: Agrupar e organizar (integrar) em um unico documento todos
o Plano de 0s resultados obtidos por meio dos processos previstos na metodologia
Gerenciamento para a fase de planejamento, por meio do desenvolvimento de atividades
voltadas a definicdo do escopo, dos critérios de qualidade, do plano de
comunicagdo, dos recursos humanos, do cronograma, além da
identificacdo de riscos, custos e aquisi¢des inerentes ao projeto.

2. Desenvolver

Entradas:
e Termo de Abertura do Projeto — TAP;
e Base de dados de projetos da Policia Federal.
Atividades:
1. DEFINIR ESCOPO E ELABORAR A ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (EAP).

o Levantar as necessidades de todas as partes interessadas, buscando o melhor
detalhamento possivel.

o ldentificar o conjunto de entregas® que compdem o projeto por meio da decomposicao
dos objetivos a serem alcangados pelo projeto.

o Criar a EAP por meio da subdivisdo das entregas e do trabalho do projeto em
componentes menores e de gerenciamento mais facil. Assim, deve-se organizar todos
os produtos do projeto em um diagrama, ou estrutura de topicos (com itens e subitens),
de forma a compreender todo o trabalho a ser desenvolvido.

Seguem 0s passos necessarios para a construgdo da EAP:
1. Colocar no primeiro nivel da EAP o principal produto do projeto.
Ex: O titulo do projeto podera ser colocado neste nivel.

2. Alocar, no segundo nivel, os agrupamentos para organizagao dos
produtos (entregas) que serdo desenvolvidos pelo projeto.

Ex: S&o exemplos de possiveis agrupamentos do projeto, 0s grupos de
gerenciamento, aquisig0es, viagens e capacitagao.

3. Compor o terceiro nivel com as entregas (pacotes de trabalho) que
serao apresentadas pelo projeto.
Ex: Como uma entrega referente ao grupo de gerenciamento, pode-se
citar o Plano do Projeto, como entrega a ser apresentada pelo projeto.

o Verificar a coeréncia da decomposicao, ou seja, se 0s niveis inferiores séo necessarios
e suficientes para viabilizar as entregas e se as entregas estéo claras.

o Descrever cada entrega do escopo no dicionario da EAP, onde s&o desenvolvidos
(descritos) detalhadamente os pacotes de trabalho definidos na EAP.

> As entregas também podem ser entendidas como produtos ou subdivisdes dos produtos e representam os bens
ou servicos (pacotes de trabalho) que serdo efetivamente disponibilizados.
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CURSO DA METODOLOGIA DE PROJETOS
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Figura 8 - Exemplo de EAP

DEFINIR A QUALIDADE DA ENTREGA DESCREVENDO OS CRITERIOS DE ACEITAGAO

o Identificar os requisitos e padrdes de qualidade necessarios para o aceite das entregas
definidas no escopo do projeto. Dessa forma, durante esta atividade s&o formalizados
0s critérios e os desvios aceitaveis que devem ser considerados para a aprovagao de
cada uma das entregas elencadas na EAP, bem como s&o indicados os responsaveis
pela andlise e aprovagdo das mesmas.

o ldentificar a pessoa responsavel pela aceitacdo da entrega. Essa pessoa ird receber
formalmente o produto ou servico assinando o Formulario Termo de Aceite.
DEFINIR CRONOGRAMA

o ldentificar as atividades especificas necessarias para produzir as entregas (pacotes de
trabalho) do projeto.

Identificar os pontos de controle ou eventos significativos (marcos) do projeto.

Identificar e documentar as dependéncias e os relacionamentos entre os pacotes de
trabalho do cronograma de forma a sequencia-los por meio de relagdes ldgicas.

o Estimar a duragéo das atividades.
o Salvar alinha de base do cronograma do projeto.

4. ESTIMAR OS RECURSOS HUMANOS PARA A REALIZAGAO DAS ATIVIDADES:

o Relacionar pessoas ou equipes com competéncias adequadas para a realizagéo da
tarefa.

o lIdentificar os membros da equipe necessarios para realizar cada atividade do
cronograma.
5. PLANEJAR A INTEGRAGAO DOS PROCESSOS E ATIVIDADES

o Definir como sera a interagéo dos grupos de processos de gerenciamento da MGP-PF
e suas atividades, tendo em vista serem eventos sobrepostos que ocorrem ao longo de
todo ciclo de vida do projeto.

»

hed

28
METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DA PoLiCIA FEDERAL — MGP-PF | V. 5.0



COORDENACAO DO CENTRO INTEGRADO DE GESTAO ESTRATEGICA - CIGE/DG/DPF
ESCRITORIO DE GESTAO DE PROJETOS ESTRATEGICOS — EGPE

o A medida que o projeto avangar:
= Prever a forma de atualizacéo do PGP.
= Planejar a atualiza¢do dos documentos do projeto.
= Planejar o monitoramento de todas as atividades do projeto e a aplicagéo de
medidas corretivas para que os objetivos sejam atingidos.
6. PLANEJAR AS COMUNICAGOES

o ldentificar todas as partes interessadas que poderéo ser afetadas ou que influirdo no
resultado do projeto.

Estabelecer qual tipo de informagdes que cada uma das partes interessadas recebera.

Planejar a geragao, organizacao, distribuicdo e recuperagao das informacgdes referente
ao projeto e seus resultados.

Descrever como o processo de comunicagéo sera realizado.
Especificar: 0 que sera informado, para quem, qual a origem, qual a frequéncia, como
sera transmitido, onde sera armazenado e quem sera o responsavel pela comunicagéo
(matriz de comunicag&o).

7. IDENTIFICAR E ANALISAR RISCOS

o ldentificar e analisar os riscos (eventos futuros incertos) do projeto, planejando as
respostas aos mesmos.

o Envolver as partes interessadas, potencializando a avaliagdo dos riscos sob diferentes
pontos de vista.

o Efetuar a andlise e a priorizagéo dos riscos identificados conforme a probabilidade de
ocorréncia e o grau de impacto que podem trazer para o projeto.

o Definir as contramedidas ou proposigdes necessérias para o tratamento dos riscos, de
modo a neutralizar, transferir ou mitigar os efeitos dos riscos ameaga (negativos) e
potencializar (explorar, compartilhar ou melhorar) os efeitos dos riscos oportunidade
(positivos).
Definir os responsaveis pelas respostas aos riscos identificados.
Registrar os riscos na planilha de riscos disponibilizada pela MGP-PF (matriz de
riscos).

8. PLANEJAR AS AQUISIGOES
o Definir os produtos ou servigos necessarios para efetivagao das entregas do projeto.
o Identificar as aquisices que serdo realizadas.

o Analisar a existéncia de contratos em andamento que podem suprir o fornecimento dos
produtos ou servigos definidos (analise quantitativa e orgamentéria).

o Planejar as compras de produtos ou aquisi¢bes de servicos ndo contemplados nos
contratos em andamento.

o Gerenciar as relagbes com os setores, internos ou externos, responsaveis pelas
compras e aquisi¢oes.

o Planejar os procedimentos e critérios de aceite dos produtos e servicos e
encerramento das aquisicoes.

9. ESTIMAR CUSTOS

o Utilizar a técnica de estimativa por analogia para se chegar ao valor associado a cada
atividade (entrega), baseando-se nos dados obtidos em projetos anteriores para
realizar a avaliagdo de custos despendidos em entregas semelhantes as do projeto
atual.

o Analisar (orgar) individualmente os valores unitarios necessarios para a conclusdo dos
pacotes de trabalho (entregas) a fim de realizar o somatério do valor global do projeto,
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considerando a quantidade e o periodo relacionado ao emprego dos recursos
humanos e materiais.

o Levantar os recursos materiais, equipamentos, instalagdes e servicos necessarios a
concluséo do projeto.

Saida:

Plano de Gerenciamento do Projeto — PGP.

Questdes Relevantes:

Durante o desenvolvimento do PGP, é importante consultar o TAP para que sejam observadas
as diretrizes do projeto.

Neste processo, s@o planejadas atividades relacionadas as nove areas de conhecimento do
PMBOK (PMI, 2008): integracdo, escopo, tempo, custos, qualidade, recursos humanos,
comunicagoes, riscos e aquisicoes.

Dicas para a identificacdo de riscos:

o Obter, junto aos envolvidos, através de reunibes periddicas de acompanhamento
realizadas durante a execugao do projeto, os obstaculos do projeto, que podem ser,
por exemplo, preocupacgdes, impedimentos, deficiéncias observadas e dificuldades no
andamento dos trabalhos.

Levantar, com as partes interessadas, as possiveis causas oriundas destes obstaculos.
Identificar como minimizar ou eliminar os obstaculos.

Identificar como o projeto podera ser melhorado, assim como 0s prazos reduzidos.
Analisar a origem dos obstaculos e relaciona-los a possiveis problemas.

Verificar, com cada usuario, quais serdo os beneficios ganhos ao se transpor o
obstaculo.

o Analisar informagdes historicas, listas de riscos ja conhecidos, materiais de outros
projetos da organizacao, cultura da empresa e exigéncias legais.

o Determinar um responsavel para cada risco identificado.

Quanto as aquisigdes, o gerente de projetos devera verificar a necessidade de cumprir uma ou
mais fases listadas a seguir, a fim de buscar a adequagao aos procedimentos internos da PF:

o Para bens ou servigos: serd necessario elaborar o Termo de Referéncia em
consonéncia com a Lei n° 8.666/93 (art. 15) ou a Lei n® 10.520 (Preg&o) e o Decreto n°
5.450 (Pregéo Eletronico), a fim de obter a aprovagao junto ao Diretor da area antes de
destinar & Coordenagéo de Administragéo — COAD.

o Para servigos de engenharia: devera desenvolver o projeto basico, conforme a IN n°
011/2005-DG/DPF, de 02 de junho de 2005, consultando a Divisdo de Projetos de
Edificagdes e Obras - DEOB ou, no &mbito das superintendéncias, o Grupo Técnico de
Edificagbes — GTED, remetendo, em seguida, a Coordenacdo de Administragdo —
COAD.

o Para itens mais complexos ou especificos: devera planejar reuniées prévias com a
empresa, no caso de inexigibilidade, e com a Coordenagédo de Administragdo — COAD
ou, no ambito das superintendéncias, as SELOGs, para planejar os termos contratuais.
Quando ndo houver a possibilidade de se definir a quantidade, no caso de
parcelamento da entrega ou em aquisigbes frequentes, o Sistema de Registro de
Precos podera ser utilizado, conforme previsto no Decreto n® 3.931/2001, art. 2°.

O O O O O
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2.5.3 GRUPO 03 - EXECUCAO

2.5.3.1 PROCESSO 03 - ORIENTAR E GERENCIAR A EXECUCAO DO

PROJETO
EXECUGAO - 03. Orientar e Gerenciar a Execugéo do Projeto
3. Orientar e Objetivo: Realizar o trabalho definido no Plano de Gerenciamento do
Gerenciar a Projeto-PGP para atingir os objetivos pretendidos. Este processo envolve
Ex;“”?ﬂ: do a execucdo das atividades do cronograma, coordenar 0s recursos
rojeto

humanos e materiais do projeto, implementar os padrdes e métodos
planejados, gerenciar a comunicagao das partes interessadas, implantar
mudangas, gerenciar riscos, coletar informagdes e outras atividades
correlatas.

Entradas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto — PGP;
e Relatério de Situagdo;
e Solicitagdo de Mudanga.

Atividades:

e GERENCIAR A EXECUGAO DAS ATIVIDADES

o Coordenar a execugdo das atividades previstas no PGP, realizando os ajustes e
orientag0es necessarias para corrigir os eventuais desvios que forem identificados.

e MOBILIZAR/DESENVOLVER EQUIPE

o Desenvolver a equipe como forma de melhorar as competéncias dos recursos
humanos do projeto.

Mobilizar e instruir a equipe fornecendo feedback acerca do andamento dos trabalhos.

Motivar a equipe, mediando conflitos e buscando alternativas para situagdes
imprevistas.

e EXECUTAR MUDANCAS
o Implantar as mudangas aprovadas no PGP.
o Orientar e executar mudangas corretivas, preventivas e de reparo de defeitos.
o Propor solicitagbes de mudanca para tratar os riscos e desvios identificados.

e REUNIR AS ENTREGAS GERADAS
o lIdentificar as entregas resultantes da execugéo das atividades.

e GERENCIAR OS CUSTOS E OS RISCOS DO PROJETO
o Assegurar que as despesas ndo ultrapassem o or¢amento previsto e autorizado.

o Monitorar a execugao e evolugéo das atividades do projeto em relacdo aos recursos
financeiros previstos, em determinado periodo e ao longo do projeto.

o Adotar agdes corretivas do PGP como resposta aos riscos identificados.
e GERENCIAR O RELACIONAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

o Estabelecer e gerenciar os canais de comunicagdo, formais e informais, entre as
partes interessadas do projeto.
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GERAR INFORMAGOES SOBRE O ANDAMENTO DO PROJETO

o Coletar as informagdes sobre o andamento dos trabalhos e finalizagdo das entregas
para alimentag&o do relatério de desempenho.

o Atualizar o banco de dados de ligdes aprendidas.

Saida:

Entregas Finalizadas.

Questdes Relevantes:

O gerente do projeto, com apoio do patrocinador, deve negociar com eficacia e influenciar
outras pessoas que possam decidir sobre o fornecimento de pessoal para o projeto.

Antes de mobilizar a equipe, o gerente do projeto precisa confirmar a disponibilidade dos
recursos humanos e a obteng&o da equipe necessaria para incluir as designagdes do projeto.

O gerente, juntamente com a equipe do projeto, orientara o desempenho das atividades
planejadas e gerenciara as diversas interfaces técnicas e organizacionais existentes.

As entregas s&o produzidas como saidas das atividades realizadas para completar o trabalho
planejado e agendado no PGP.

As informagdes sobre o desempenho do trabalho e a situagéo atual de finalizagdo das entregas
sao coletadas para compor o relatério de situagéo, alimentando os processos de monitoramento
de controle.

O gerente deve utilizar as informagdes obtidas durante a execugao para promover a atualizagéo
do cronograma.

As respostas aos riscos, na maioria das vezes, envolvem definicbes relacionadas a custos,
tempo, recursos e atividades e provocam atualizagbes e mudangas no PGP.

As respostas aos riscos, as intervencdes e as rea¢des devem ser planejadas e organizadas em
um roteiro sintético que exponha o que sera feito, quem serd o responsavel, quando a agao
devera ser implantada e qual sera o seu custo.

Os riscos devem ser constantemente avaliados e questionados pela equipe, por meio de
reunides, as quais devem ser registradas pelo gerente do projeto.

O gerente deve apresentar as partes interessadas os resultados das atividades relacionadas a
identificacdo e ao planejamento de acdes relacionadas aos riscos do projeto;

Todos os riscos ndo previstos inicialmente devem ser incorporados ao projeto, com a
consequente atualizagdo do PGP.

Uma vez que os riscos sdo identificados e qualificados, deve-se realizar uma reunido com as
partes interessadas para que se possa identificar o grau de toleréncia de cada um em relagéo
aos riscos, direcionando, assim, a atividade de planejamento das respostas aos riscos.

Sera responsabilidade do gerente de projeto a efetiva realizagdo da comunicagéo dos riscos
identificados as partes interessadas.

A comunicagéo deve ser feita utilizando-se o padrdo de documentagao do projeto, incluindo-se,
na matriz de riscos, a forma de tratamento e a respectiva contramedida (plano de ag&o).

A apuragdo dos riscos, sua analise e seus planos de agdo sdo insumos para as ligdes
apreendidas durante o projeto e devem ser reutilizados nas analises de riscos adicionais e
complementares durante andamento do projeto, possibilitando a avaliagdo da efetividade das
agdes propostas.

Deve-se compartilhar a responsabilidade de identificacdo dos riscos e dos planos de resposta
com toda a equipe de projeto. Alguns membros da equipe poderdo ser escalados para tomar
acdes frente a riscos identificados, mas os riscos sdo compartilhados entre todos.
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2.5.3.2 PROCESSO 04 - DISTRIBUIR AS INFORMACOES

EXECUGAO - 04. Distribuir as Informagées

4, Distribuir as Objetivo: Gerar e distribuir as informagdes sobre 0 andamento do projeto
Informagdes as partes interessadas.

Entradas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto — PGP;
o Relatério de Situagéo;
e Solicitagdo de Mudancas.

Atividades:

e Gerar e enviar as informagdes do projeto, de acordo com as especificagdes previstas na matriz
de comunicagao do Plano de Gerenciamento do Projeto-PGP.

Saida:

e Documentos de comunicacéo do projeto (atas de reunides, relatérios de situagao,
apresentacgdes, e-mails, efc).

Questdes Relevantes:
e Esse processo ocorre durante todo o Ciclo de Vida do Projeto.
e Para distribuir as informagdes, as seguintes técnicas poderéo ser utilizadas:
o Modelos emissor-receptor (realimentagdes de feedback e barreira @ comunicagao);
o Meios de comunicacdo (escrita, oral, memorando informal, relatério formal,
pessoalmente ou e-mail);
Estilos de redagéo (voz ativa, passiva, estrutura das frases e escolha de palavras);
Gerenciamento de reunido;
Apresentacéo; e
o Facilitagéo (consenso e superagédo de obstaculos).
e Os gerentes de projetos utilizam a maior parte do seu tempo se comunicando com os membros
da equipe e outras partes interessadas do projeto, quer sejam internas (em todos os niveis da
organizagao) ou externas a organizagao.

e A comunicagdo inadequada poderé causar problemas como: atraso na entrega de mensagens,
abertura de informacfes confidenciais e a falta de informagdo para as partes interessadas.
Manter atualizada e fazer efetivo uso da matriz de comunicagéo elaborada é essencial para
evitar falhas de comunicagao entre os envolvidos no projeto.

e Todas as mudancas relativas ao plano de comunicagdes deverdo ser solicitadas, avaliadas e
aprovadas formalmente, em conformidade com o controle estabelecido no processo de geréncia
de mudangas.

o O O

e  Os documentos previstos na MGP-PF e os relatorios de situagdo das atividades do projeto s&o
reconhecidos como meios formais de comunicagdo. Dentre os documentos de comunicagéo
estdo compreendidos memorandos, mensagens eletronicas, correspondéncias, mensagens
circulares, oficios e atas de reunido.
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2.5.3.3 PROCESSO 05 - DOCUMENTAR AS LICOES APRENDIDAS

EXECUGAO - 05. Documentar as Ligdes Aprendidas

& g:?_‘;;‘:':ar Objetivo: Identificar e registrar ocorréncias que serdo Uteis como ligoes

Aprendidas aprendidas para os projetos atuais e futuros.

Entradas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto — PGP;
o Relatério de Situagéo;
e Solicitagdo de Mudancas;
e LigAes Aprendidas.

Atividades:

e Incentivar toda a equipe do projeto na identificagdo de eventos positivos e negativos ocorridos
durante o projeto.

e Cadastrar as ocorréncias de LigOes Aprendidas.

Saida:
o Ligdes Aprendidas atualizadas.

Questdes Relevantes:
o Este processo ocorre durante todo o Ciclo de Vida do Projeto.

e Todo projeto deve ter as suas ligdes aprendidas documentadas para reforgar o aprendizado do
préprio projeto e da base de projetos da organizagdo (base de conhecimento de licdes
aprendidas).

o As licbes aprendidas surgem quando acontecem variagdes significativas entre o planejado e o
executado.

e As licdes aprendidas estédo estreitamente ligadas a ocorréncia de agdes corretivas, preventivas
ou minimizadoras de problemas enfrentados ao longo do projeto.

e As Reunides de Acompanhamento sdo excelentes oportunidades de comunicagao e discusséo
acerca das ligdes aprendidas e que contribuem para o aprendizado e crescimento da equipe do
projeto e das partes interessadas.

o As ligbes aprendidas irdo compor o Termo de Encerramento do Projeto-TEP.

2.5.4 GRUPO 04 - MONITORAMENTO E CONTROLE

2.5.4.1 PROCESSO 06 - MONITORAR E CONTROLAR O TRABALHO DO

PROJETO

MONITORAMENTO E CONTROLE - 06. Monitorar e Controlar o Trabalho do
Projeto

6. Monitorar e Objetivo: Acompanhar a execugao do projeto, revisando e regulando o

Controlar o progresso € 0 seu desempenho de acordo com o planejado. O

Trabalho do monitoramento e o controle sdo executados do inicio ao término do
Projeto projeto
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Entradas:

Plano de Gerenciamento do Projeto — PGP;
Licdes Aprendidas;

Solicitagdes de Mudanca;

Termos de Aceite.

Atividades:

Monitorar e controlar o cronograma por meios de Reunides de Acompanhamento.

Monitorar os riscos identificados previamente no PGP.

Coletar, medir e distribuir as informagdes sobre o desempenho das atividades.

Avaliar as medicdes e tendéncias para efetuar melhorias nas atividades do projeto.

Comparar o desempenho real do projeto com o PGP e propor acdes corretivas ou preventivas.
Monitorar a execugao das mudancgas aprovadas na geréncia de mudancas.

Identificar, analisar e acompanhar novos riscos e elaborar seus respectivos planos de respostas
(contramedidas).

Monitorar a execucao e evolugdo das atividades do projeto em relagdo aos recursos financeiros
previstos, em determinado periodo e ao longo do projeto.

Identificar os atrasos nas atividades e propor medidas corretivas.

Gerar Relatério de Situagao comparando o desempenho real com o planejado.

Determinar as agdes corretivas ou preventivas necessarias para situagdes controversas.

Saidas:

Relatério de Situacao;
Ata de Reunido;
Atualizag&o do projeto;
Solicitagdo de Mudanca.

Questd

es Relevantes:

Durante as Reunibes de Acompanhamento analise o projeto e tenha especial aten¢do ao
cronograma e aos riscos, registrando as informagdes trocadas no formulario Ata de Reunido.

Identifique, relate e registre os problemas identificados na execugédo de tarefas que tenham
impacto no andamento do projeto (prazo, risco, custo e outros). Logo apds descreva
contramedidas para os problemas identificados e as proposigbes para potencializar as
oportunidades identificadas.

Identifique e registre qualquer acontecimento relevante para o projeto que ndo seja risco ou
problema que ja se concretizou e esta sendo tratado. Esse procedimento sera muito 0til para a
meméria do projeto.

Analise o desempenho do projeto em relagdo a linha de base de custos e prazo, a fim de se
definir novas estimativas considerando a andlise dos recursos necessarios a obtengéo dos
insumos relacionados as atividades previstas.
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2.5.4.2 PROCESSO 07 - FORMALIZAR ACEITE

MONITORAMENTO E CONTROLE - 07. Formalizar Aceite

Objetivo: Registrar formalmente o aceite de cada entrega do projeto,

7. Formalizar envolvendo a revisdo dos produtos/servicos com o patrocinador ou
Aceite demandante a fim de assegurar a satisfacdo e o atendimento das

expectativas das partes interessadas e das especificagdes planejadas.

Entradas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto — PGP;
o Cronograma.
o EAP
e Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
e Contratos.

Atividades:

e \alidar as entregas do projeto, considerando a coeréncia entre os resultados gerados e os
critérios de aceitagéo previstos no PGP.

e Formalizar, junto ao requisitante (demandante, patrocinador), a entrega de cada produto ou
Servico.

Saida:
e Termo de Aceite.

Questdes Relevantes:

o A aceitagdo formal das entregas pelas partes interessadas € um processo de negociagdo no
qual devem estar claros o produto ou servico a ser entregue e 0s requisitos técnicos e de
qualidade previstos no TAP e PGP.

e Registrar de forma clara no Termo de Aceite, o parecer da parte interessada sobre 0 grau de
satisfacdo com o produto ou servigo entregue ou 0 motivo de ndo aceitagdo do mesmo.

2.5.4.3 PROCESSO 08 - GERENCIAR MUDANCAS

MONITORAMENTO E CONTROLE - 08. Gerenciar Mudancgas

Objetivo: Formalizar as Solicitagdes de Mudanga relacionadas ao projeto,
8. Gerenciar a fim de submeté-las ao tramite de aprovagéo, avaliando seu impacto no
Mudangas projeto inteiro, suas motivagdes e consequéncias.

Entradas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto - PGP;
e Solicitagdo de Mudanga;
o Relatério de Situagdo do Projeto;
e Atade Reunido.

Atividades:
e |dentificar e solicitar mudangas no PGP.
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o O gerente deve avaliar se a Solicitagdo de Mudanca é pertinente.
o Caso a Solicitagdo de Mudanga n&o seja pertinente ou ndo aprovada:
= O gerente de projetos deve informar ao solicitante formalmente, explicando os
motivos da ndo aprovagao.
o Caso a Solicitagdo de Mudanga seja pertinente e aprovada:
= Analisar junto & equipe e aos representantes do escritorio vinculado ao
projeto, as possiveis solugdes para atender a Solicitagdo de Mudanga,

descrevendo-as sucintamente, considerando o impacto que representam para
o alcance dos objetivos do projeto.

o De acordo com a complexidade do projeto, pode-se constituir um “Comité de
Mudangas” encarregado da analise das mudangas propostas. O Comité de Mudangas
pode existir quando os projetos forem estrategicamente criticos ou quando o escopo
do projeto envolver vérias areas.

e Informar a mudanga as Partes Interessadas.

Saida:
e Solicitacdo de Mudanca Aprovada ou Rejeitada.

Questdes Relevantes:

e Gerenciar mudangas € o processo de revisdo de todas as solicitagdes, aprovagdo e
coordenagdo de mudancas em entregas, atividades, documentos do projeto e PGP.

e As Solicitagbes de Mudanga podem ser solicitadas por qualquer parte interessada no projeto,
sempre de maneira formal e sujeitas a avaliagdo do impacto no PGP pelo gerente do projeto ou
Comité de Mudangas.

e O processo de Gerenciar Mudangas é conduzido do inicio ao fim do projeto, em consonancia
com o processo de Orientar e Gerenciar a Execucédo do Projeto e com o processo de Monitorar
e Controlar o Trabalho do Projeto.

e A consulta a opinido especializada sempre €& recomendavel para a resolugdo de
questionamentos em detalhes técnicos e gerenciais do projeto. De tal forma, algumas
Solicitacdes de Mudanca serdo dirimidas ja na reunido de avaliagdo da pertinéncia da mudanca.

e Os papéis e responsabilidades da equipe do projeto devem ser claramente definidos em relagéo
ao poder decisorio sobre a pertinéncia ou ndo das Solicitagbes de Mudanga.

Responsabilidade do gerente do projeto no controle de mudanca:

e Administrar o processo de Gerenciar Mudangas alinhado com este instrumento;
e Receber e atribuir numeragéo a todos os formularios de Solicitagdo de Mudanca;
e Registrar, comunicar e arquivar as Solicitagdes de Mudanga (registro de controle de mudangas);

e Controlar a distribuicdo e o encaminhamento, conforme grau de prioridade, das Solicitagdes de
Mudanga;

Reviséo do impacto da mudancga

Deve-se avaliar a Solicitagdo de Mudanga em termos de impacto referente a:
e Objetivos e escopo do projeto;
e Cronograma (atraso ou aceleragdo);
e Custos (incremento ou economia);
e Recursos humanos e materiais (incremento ou redugao);
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e Riscos e qualidade do projeto.
Esses impactos serdo documentados no formulario de Solicitagdo da Mudanga, juntamente com os
respectivos pareceres.

Grau de prioridade de mudanga

e Para possibilitar a execu¢do das mudangas aprovadas, as Solicitagbes de Mudanga deverdo
receber um grau de prioridade para seu desenvolvimento. Esse numero deve ser assinalado
nos formularios de controle do gerente do projeto.

e A equipe de projeto podera iniciar a implantacdo da mudanga seguindo a devida prioridade, ja
assinalada pelo gerente do projeto e liberada pelo mesmo ou pelo Comité de Mudanca.

2.5.5 GRUPO 05 - ENCERRAMENTO

2.5.5.1 PROCESSO 09 - ENCERRAR 0 PROJETO
ENCERRAMENTO - 9. Encerrar o Projeto

Objetivo: Finalizar todas as atividades de todos os grupos de processos
9. Encerrar o de gerenciamento do projeto, visando encerrar formalmente o projeto e as

Projeto obrigagdes contratuais, se for o caso. Investigar e documentar os motivos
das acdes realizadas se o projeto for encerrado antes de sua conclusdo
ou cancelado.

Entradas:
e Plano de Gerenciamento do Projeto - PGP;
e Solicitagbes de Mudanga aprovadas;
e Termos de Aceite das entregas;
e Termo de Referéncia ou Projeto Basico; e,
e Contratos, convénios e parcerias.

Atividades:

o \Verificar se todos os servicos ou produtos (contratuais e ndo contratuais) foram recebidos
definitivamente, de acordo com os requisitos de qualidade previstos;

e Observar os termos e condi¢des contratuais quanto a procedimentos especificos para
encerramento;

o \lerificar a existéncia de residuos contratuais a pagar;

e Encerrar administrativamente os contratos, providenciando a resolu¢do de quaisquer itens em
aberto;

e Repassar, junto a equipe do projeto e outras partes interessadas, as Li¢des Aprendidas
registradas no decorrer do projeto, avaliando-as criticamente quanto a pertinéncia de seu
registro para eventos futuros;

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

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

e Desmobilizar a equipe do projeto;

38
METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DA PoLiCIA FEDERAL — MGP-PF | V. 5.0



COORDENACAO DO CENTRO INTEGRADO DE GESTAO ESTRATEGICA - CIGE/DG/DPF
ESCRITORIO DE GESTAO DE PROJETOS ESTRATEGICOS — EGPE

Preencher o Termo de Encerramento do Projeto-TEP;
Coletar a assinatura do Patrocinador no TEP;
Divulgar o encerramento do projeto as Partes Interessadas.

Saida:

Termo de Encerramento do Projeto (TEP).

Questoes Relevantes:

Durante o encerramento do projeto, o gerente do projeto revisara todas as informagdes prévias
e assegurara que o projeto estd completo e que alcangou os objetivos definidos no escopo;

Quando o projeto se constituir em fase de outro projeto sdo necessarias atividades e acdes
para transferir as entregas resultantes para o préximo projeto;

A consulta @ opinido especializada sempre é recomendavel para a execucao das atividades
administrativas de encerramento do projeto. Esses especialistas asseguram que o
encerramento do projeto ou fase sera realizado dentro dos padrdes estabelecidos.

Alguns normativos internos da organizagéo, processos ou atividades podem ser melhorados em
decorréncia do aprendizado do projeto. O encaminhamento de sugestdes de melhoria para os
canais competentes é recomendavel e deve ser incentivado na fase de encerramento do
projeto.

Sempre obter aceitagdo formal do Patrocinador;
Documentar as Li¢des Aprendidas; e,

Garantir o arquivamento de todos os documentos relevantes no sistema de informagdes de
gerenciamento de projetos, para serem usados como dados historicos.
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