ESTADO DE ALAGOAS
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO — DETRAN/AL

Requerimento
Em, 31 de janeiro de 2014.
Comissdo Examinadora dos Projetos de Desenvolvimento Inova Detran/AL

Assunto: Apresentacao de Projeto para o Programa Inova Detran

1. Considerando o Decreto Estadual n° 28.405, de 01 de outubro de 2013,
considerando as portarias n° 1048/2013 e 920/2013-GDP/Detran-AL, com fins de oportunizar
a progressdo funcional por nivel prevista na Lei Estadual n°® 7.403, de 09 de agosto de 2012,
para os servidores efetivos da carreira atividades de transito do Detran/AL, em especifico para
Niedson de Albuquerque Vasconcelos, matricula 22073-6, faixa C nivel 1; Ligia Maria
Teixeira Tenorio, matricula 8627-4, faixa C nivel 2 e Soraia Santos de Carvalho, matricula
17124-7, faixa C nivel 2.

2. Remeto para julgamento por parte dessa comissdo e demais medidas cabiveis, o
projeto de nossa autoria intitulado “Implantacdo da Governanca de Tl no Detran/AL”,
pertencente a categoria iniciativas de sucesso implementadas.

Atenciosamente,
NIEDSON DE ALBUQUERQUE VASCONCELOS
LIGIA MARIA TEIXEIRA TENORIO

SORAIA SANTOS DE CARVALHO
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Equipe do Projeto

Servidor Nivel Atual

Niedson de Albuquerque Vasconcelos | C

Soraia Sampaio Santos de Carvalho Cl

Ligia Maria Teixeira Tendrio Cl

Area(s) do Projeto:
Gestdo da Informacdo e Comunicagdo, Planejamento e Gestao Estratégica
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1. Objetivo do projeto

Criar uma forma dos projetos de TI seguirem uma priorizacdo conforme a estratégia
definida em planejamento estratégico, criar um escritorio de projetos para acompanhar o

andamento dos projetos e facilitar a execu¢cdo dos mesmos.

2. Justificativa

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E GOVERNANCA CORPORATIVA
Origem da governanca corporativa

A literatura sobre o referido assunto narra que grandes escandalos financeiros, envolvendo
diversas corporagdes nos EUA que causaram prejuizos incomensuraveis aos mercados
mundiais, foram as principais causas que despertaram a atencdo da sociedade em geral para a
relevancia do estudo da governanca corporativa. Incentivados por essas crises financeiras e a
explosdo da bolha das empresas “ponto.com”, os governos mundiais investiram esforgos na
tentativa de regulamentar e melhorar as préaticas de governanca corporativa.

O foco da Governanca corporativa € criar é de criar um conjunto eficiente de mecanismos,
tanto de incentivos quanto de monitoramento, a fim de assegurar que o comportamento dos
executivos esteja sempre alinhado com o interesse dos acionistas e as demais partes
interessadas. A utilizacdo dos conceitos de governanga corporativa disseminou-se com 0S
stakeholders (executivos, conselho de administracdo, acionistas) de grandes corporagdes para
evitar abusos da diretoria executiva, conselhos de administracdo inoperantes e proteger-se de
mecanismos de auditoria ineficientes (IBGC).

VIEIRA & VIEIRA (2007) resumem que as boas praticas de governanga corporativa tém
a finalidade de aumentar o valor da sociedade, facilitar seu acesso ao capital e contribuir para
a sua continuidade, de transparente, com 0s custos e riscos controlados.

ATIC E AGOVERNANCA

Autores renomados afirmam que pelo fato das informacdes financeiras e operacionais das
empresas estarem salvas em sistemas informaticos e a sustentacdo desses servi¢os serem uma
atribuicdo do departamento de Tecnologia, a Tl passou a ter uma forte atuacdo em toda a
cadeia de valor da organizacdo e assim representar um Sério risco ao retorno sobre o
investimento ou mesmo na continuidade do negdcio, devido a essa crescente dependéncia
pelos seus recursos, na composicao e sustentacdo dos servicos.



ESTADO DE ALAGOAS
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO — DETRAN/AL

O Ciclo de Governanca de Tl é composto por quatro grandes etapas: (1) alinhamento
estratégico e compliance, (2) decisao, (3) estrutura e processos e (4) medi¢cdo do desempenho
da TI (Fernandes & Abreu, 2008).

O Alinhamento estratégico e compliance referem-se ao planejamento estratégico da TI
levando em consideracdo o planejamento estratégico da organizacao para seus varios produtos
e segmentos de atuacdo, inclusive exigéncias legais.

A fase de decisdo, compromisso, priorizacdo e alocacdo de recursos refere-se as
responsabilidades pelas decisdes relativas a TI, relacionadas a arquitetura, Sservicos,
investimentos, necessidades de aplicacdes, etc. e ainda a criacdo de mecanismos de deciséo.
Trata também da definicdo de prioridades através do envolvimento dos tomadores de deciséo
chaves da organizagéo.

A fase de estrutura, processos, operacdes e gestdo refere-se a estrutura organizacional e
funcional da TI, auxilia na definicdo de processos de gestdo e operagdo dos produtos e
servicos de TI, entre eles: operacGes do sistema, Infraestrutura, suporte técnico, seguranca da
informacado, etc.

E finalmente a etapa de medicdo de desempenho refere-se a definicdo, coleta e geracdo de
indicadores de desempenho dos processos, produtos e servigos de TI e sua contribuicdo para
as estratégias e objetivos da instituicio. E nesta fase onde se deve reiniciar o ciclo tracando
novas metas a partir dos indicadores obtidos sempre realinhado as estratégias do negécio.

Os 0rgdos federais ja aplicam ferramentas de controle e planejamento que ja fazem parte
do cotidiano de empresas privadas: O Tribunal de Contas da Unido (TCU) realizou um
levantamento (por amostragem) sobre a situacdo da governanca de Tl na Administracdo
Publica Federal, com o objetivo de obter informacdes para elaboracdo de mapa de utilizacdo
de Tl na Administracdo Publica Federal. A partir dos dados coletados (255 instituicdes),
pdde-se inferir que a falta de planejamento estratégico institucional inibe e/ou prejudica o
planejamento das acBes de TI. O que leva a conclusdo de que se faz necessario, em
consonancia com o planejamento estratégico institucional, que seja elaborado o planejamento
estratégico de TI.



ESTADO DE ALAGOAS
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO — DETRAN/AL

Planejamento Estratégico Institucional
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Fonte: TCU

Dentre os 6rgdos pesquisados pelo TCU, 47% ndo tem planejamento institucional em
vigor, e dentre eles 81% ndo tem planejamento estratégico de TI.

As ac¢des do Plano Nacional de Reducdo de Acidentes e Seguranca Viaria para a Década
2011-2020 pressupdem a integracdo entre os orgdos componentes do SNT nas diferentes
esferas governamentais. Diante disso faz-se necesséaria a elaboracdo do planejamento como
ferramenta para organizacdo de acOes para resultados no futuro. A elaboragdo do
planejamento estratégico de cada 6rgdo de transito eleva o nivel de confiabilidade na
execucdo de acgdes interligadas para alcancar a meta estabelecida, bem como para que os
Orgdos possam interagir através da implantacdo das boas praticas e correcao de acdes que nao
surtam o resultado esperado.

A AGU (representacdo da Unido no campo judicial e extrajudicial) disponibiliza, em seu
site, informagdes sobre a constru¢do da AGU do futuro atraves da gestao estratégica, e afirma
que essa sO pode ser compreendida a partir da nocdo do significado do Planejamento
Estratégico. O Planejamento Estratégico, mais do que uma declaracdo de intengdes, € um
compromisso com acgOes e, principalmente, resultados de longo prazo. No Planejamento
Estratégico sdo estabelecidas as prioridades de atuacdo e o direcionamento do perfil de acdo
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para toda a organizagdo. A Gestao Estratégica, por sua vez, faz a ligacdo entre essas diretrizes
globais e o trabalho de cada uma dos setores e pessoas no dia-a-dia da organizagdo. Desdobrar
diretrizes gerais em tarefas especificas, que captem todas as especificidades de cada uma das
areas, € uma tarefa bastante complexa. Disponibiliza também a formacdo da Gestdo
Estratégica, que, entre outros itens, é formada a partir de:
e Um conjunto de valores essenciais ao trabalho da organizagéo, definidos de maneira
clara e compartilhados por todos os seus integrantes;
e Uma visdo de futuro: aonde a organizacdo pretende chegar em um espaco de tempo
determinado;
e Objetivos a serem conquistados de maneira conjunta e processos de trabalho voltados
para o seu alcance;
e Um sistema de avaliacdo do grau de alcance desses objetivos, chamado de Sistema de
Indicadores.
As iniciativas dos drgdos federais citados ndo sdo vinculativas e sim indicativas para as
demais esferas de governo. Esse trabalho demonstra a possibilidade da gestdo estratégica em

um 6rgdo de transito executivo estadual.

3. Metodologia Aplicada

O conceito de governanca de TIC (Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo) esta
intrinsecamente atrelado ao conceito de governanca corporativa Diante da constatacdo da
necessidade da implantacdo do planejamento estratégico atrelado ao planejamento de
tecnologia da informacao surgiu no DETRAN AL a implantacdo do planejamento estratégico

utilizando a ferramenta BSC, tragando o mapa estratégico da autarquia.
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MAPA ESTRATEGICO DO DETRAN DO ESTADO DE ALAGOAS N
ALAGOAS
Missdo Visdode Futuro

Serum orgdo eficiente dotado de uma infraestrutura fisica moderna, com
um corpo funcional capacitado e motivade, oferecendo & sociedade servicos
com qualidade e credibilidade relacionados a veiculos e habilitacao de
condutores, fiscalizacdo e educagae de transito

Coordenar, controlar e executar a politica de transito integrando-se
aos demais drgdos e entidades, na busca permanente de um transito
seguro e com fluidez

GOVERNO -
&’tﬁ i
N

= U1. Melhorar a qualidade do U2, Facilitar o acesso U3.Transito mais seguro
E atendimento, com foco na do usudrio aos servigos para todos (melhorar
g reducdo do tempo do Detran condigdes de transito)
J /
) P5. Melhorar a P9.Ampliar trabalhos educativos
P1. Melhorar os processos de atendimento ~ P7. Reestruturaro processo .
. h gestaode N . continuos: condutores, passageiros e
presencial, com foco em agilidade e N defiscalizagao de transito . bil
descentralizacio convénios e pedestres para mobilidade
2 5 parcerias sustentével
=
S P8.Reestruturara
5 P6. Implantar fiscalizagdo dos CFCs e
w P2.Melhorar a P4.Implantar novas programa de outros prestadores de P10. Aprimorar processos referentes
2 qualidade do servigo formas de condutores de servigo de transito a habilitacdo de condutores
Z prestado pelo DETRAN atendimento baixa renda
z
P11.Melhorar a imi 3 P13.Reestruturar processos
comunicaco P;Z.Dtumuzaraexecugaoga o ? i P14. Aprimorar o servico de P15.Implantar
qualidade dos gastos e receitas e | prioritarios, com foco na padronizago estatistica no Estado de AL gestdo de material
externa reduzir a inadimpléncia e descentralizacao
CAPITALHUMAND [AF‘IT—‘\LDA\I‘JFOFMA‘;E«O CAPITALORGANIZACION AL
w
£E ACS.
] AC2. Promover a Melhorara AC6. Implementar
N
e ACL. Promciver reposicao e retengio AC3. Modernizar a AC4..MeWorrar a ot Gestao por
é < capacitagdo de talentos estrutura de Tl comunicacdointerna €s 'U ura Resultados
= fisica

Com a definicdo da missdo, visdo e mapa estratégico surgiu a necessidade da implantacéo
de um érgdo/setor que coordenasse 0s projetos autarquia o que foi possivel como apoio do
especialista Gualter Peixoto e literatura especializada (Fernandes & Abreu, 2008).surgindo
entdo o EGP — Escritério de gerenciamento de Projetos do DETRAN —AL em outubro de

2011 com um rol de projetos a serem desenvolvidos.

O trabalho de acompanhamento e definicdo do planejamento estratégico de TI foi

acompanhado pela servidora Soraia Sampaio Santos de Carvalho em todo seu processo.

Em abril de 2012 o servidor Niedson de Albuquerque Vasconcelos foi chamado para
compor o Escritorio de Projetos de Tl do Detran — AL. Assumindo a funcdo foi tomada as

seguintes medidas:

Solicitacdo da vinda do servidor Hermann Jackson para a equipe. O Escritorio passava a

ter trés pessoas. Dois servidores da casa e o prestador de servigos Gualter Peixoto.
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Para melhor acompanhamento dos projetos, priorizados pelo planejamento estratégico,
registrou-se 0s mesmos em um banco de dados e criou-se uma agenda semanal de reunides

com 0s responsaveis pelos mesmos.

Aproveitando o conhecimento em gerenciamento de projetos estabeleceu-se workshops
onde os servidores da TI e algumas coordenacdes participaram de palestras com o intuito de

disseminar a informacdo sobre 0s conceitos da area de gerenciamento de projetos.

Em agosto de 2012 o servidor participou de um curso em S&o Paulo sobre implantacdo de

um Escritério de Projetos, trazendo para 0 DETRAN as boas praticas aprendidas no mesmo.

Conseguiu-se também uma estrutura fisica para o Escritério de Projetos com projetor,

televisdo, mesa de reunides e livros técnicos.

No final de 2012 o DETRAN conseguiu um curso para a Tl e algumas coordena¢6es sobre
0 uso de uma nova ferramenta: O MS- Project 2010. A ferramenta permitia o

acompanhamento dos projetos, gestdo de portfélio, registro de feriados, etc.

Durante o curso surgiu a ideia de se fazer um projeto de implantacdo do Project. Deste
projeto a servidora Ligia Maria Teixeira Tenorio participou ativamente ajudando Niedson e

Hermann no mesmo.

O projeto consistia em configurar o Ms Project para que ele contemplasse a realidade do
DETRAN. Um manual de Procedimento Operacional Padrdo que continha como 0s projetos
deveriam ser planejados e acompanhados. Uma secdo de conceitos bésicos e boas praticas.
Templates de documentos de projetos, como: Termo de abertura de Projetos, Plano de

Projetos e Termo de Encerramento.

Diversos projetos foram acompanhados pelo Escritorio de Projetos e pelo Planejamento.
Destacando-se o projeto de Vistoria eletrénica, o projeto do videomonitoramento de Maceio,
0 projeto de autoatendimento e o projeto de aviso de vencimento de CNH.

Na proxima sec¢do resumimos algumas a¢des do escritério em um cronograma.
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4. Cronograma Realizado

Colocar as datas do planejamento, da minha entrada no egp, dos workshops, do curso de

Project, de reunides de projetos

Acéo

Data

Reunides com éareas para formatacdo do
Mapa estratégico do DETRAN

Junho e julho de 2010

Apresentacdo do Mapa Estratégico

Julho de 2010

Desenvolvimento do Plano de acéo

Setembro de 2010 em diante

Convite a Niedson para assumir o Escritorio
de Projetos de Tl do Detran

23/04/2012

Reunides de acompanhamento do projeto e-
vistoria

De abril de 2012 a maio de 2013

Reunides de acompanhamento do projeto e-
boletim

De abril de 2012 maio de 2013

Reunido Geral da CGTI para tratar dos
projetos como um todo

03/05/2012

ReuniBes sobre projeto Anuario 2012

De maio de 2012 a agosto de 2012

Acompanhamento da reunido intersetorial

08/05/2012, 29/05/2012, 24/07/2012

Elaboracdo dos modelos de documentacao de
projetos

11/05/2012

Divulgacdo dos primeiros modelos de | 14/05/2012
documentagao
Reunido sobre Modelagem de processo BPM | 15/05/2012

Reunido de acompanhamento do projeto de
Leildo

17/05/2012, 20/03/2013

1° Workshop de Tl em Gerenciamento de | 17/05/2012
Projetos

Mapeamento dos processos de gerenciamento | 21 e 22/05/2012
de projetos

Reunido no ITEC sobre sistema de Recursos | 30/05/2012
Humanos

Apresentacdo dos projetos na reunido das | 31/05/2012

ciretrans

Reunides sobre 0 projeto de
videomonitoramento de Maceio

De junho de 2012 a junho de 2013

Visita a Eletrobras para prospectar o ponto
eletrdnico

11/06/2012

Visita a SEDS para tratar de sistema de
acidentes SISGOL

14/06/2012

Acompanhamento do projeto de mudanca do

De dezembro de 2012 a fevereiro de 2013
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tamanho do numero do renavam

Acompanhamento do projeto e-talonario

De julho de 2012 a junho de 2013

Apresentacdo dos projetos no planejamento

Nas reunides bimestrais do planejamento

Reunido sobre projetos de gerencia de filas

04/07/2012

2° workshop de TI — Boas praticas em | 18/07/2012
programacéo

Reunido sobre sistema SISPA 30/07/2012
Apresentacdo dos projetos do Detran ao ITEC | 11/09/2012
3° Workshop Seguranca de Tl 13/11/2012

Projeto autoatendimento

De outubro de 2012 a outubro de 2013

Participacdo em curso de SharePoint

15/10/2012 a 19/10/2012

Participacdo em Curso de Project

26/11/2012 a 01/12/2012

Avaliacdo do curso de SharePoint

31/10/2012

Regramento de como os projetos devem ser
tocados

05/11/2012

Apresentacdo projeto SPARK

09/11/2012

Minicurso de nocbes de gerenciamento de
projetos

12/11/2012

Reunido de acompanhamento do projeto de
configuracdo do MS-Project

De Dezembro de 2012 a janeiro de 2012

Reunido com policia civil sobre planejamento | 03/12/2012

estratégico do DETRAN

5° Workshop de TI Implantacdo do MS- | 25/01/2013

Project

Treinamentos em Ms-Project 01/02/2013, 06/03/2013, 09/05/2013,
04/06/2013

Participacdo na reunido do Inova Detran 06/02/2013

Reunido com planejamento sobre o Project 19/02/2013

Treinamento em projetos 20/02/2013, 22/02/2013, 25/02/2013,

04/03/2013, 14/03/2013, 19/04/2013

Reunido sobre projeto de virtualizagdo dos
processos

12/04/2013

Reunido  acompanhamento
resolucéo 404

projeto  da

De Maio de 2013 a junho de 2013

5. Resultados Alcangados

Como resultados destacamos a formatagcdo do planejamento estratégico com seu mapa

estratégico, critérios de priorizacdo de projetos.

A disseminacdo das informacdes através dos workshops e treinamentos.
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Os diversos projetos acompanhados pelo Escritério como: aviso de CNH, leildo, anuéario

de indicadores, e-vistoria, video monitoramento de Maceio, autoatendimento, etc.

O Manual de Procedimento operacional padrdo constando as boas praticas em

gerenciamento de projetos. (em anexo)
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GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Manual de Procedimento Operacional Padrao — POP
Produto do Projeto: [Titulo]

MACEIO/AL
JANEIRO/2013
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INTRODUCAO

O presente documento se propde a definir um procedimento operacional padrdo de
Gerenciamento de Projetos, para 0 DETRAN/AL, com base nas melhores préaticas de projetos
do Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos (Guia PMBOK®), quarta edicdo,

editado pelo Project Management Institute (PMI®).

Esta iniciativa estd alinhada com o Planejamento Estratégico do DETRAN/AL,
qguando criou o Escritério de Gerenciamento de Projetos — EGP, que tem dentre as suas
principais atribui¢bes, a de “Adotar um processo formal de gestdo de projetos baseado nas

melhores praticas de mercado”.
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CONCEITOS DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Portfélio

Portfolio € uma colecdo de projetos, programas e outros trabalhos, que estdo
agrupados com propésito de facilitar o gerenciamento efetivo do trabalho para atender objetivos

estratégicos organizacionais.

A andlise do portfélio, feita uma vez por ano, consiste em garantir que os projetos e
programas sejam analisados a fim de priorizar a alocacdo de recursos e que sejam consistentes e
alinhados as estratégias organizacionais. Portanto, todos os componentes de um portfélio

exibem certas caracteristicas comuns:

¢ Representam investimentos feitos ou planejados;
e Estdo alinhados com as metas e objetivos estratégicos;
e Tem algumas caracteristicas que, tipicamente, os distingue, o que permite

agrupa-los para o gerenciamento efetivo.

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

Projeto

Segundo 0 PMBOK?®, projeto é um esforgo temporario empreendido para criar um
produto, servico ou resultado exclusivo (entregas). Temporéario ndo significa necessariamente de
curta duragdo. Além disso, geralmente o termo temporario ndo se aplica aos produtos, servi¢os
ou resultados criados, a maioria dos projetos € realizada 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.

Surgimento de projetos

As organizacOes realizam trabalho para atingir um conjunto de objetivos. Em geral, 0

trabalho pode ser categorizado como projetos ou operacfes. Os projetos e as operagdes diferem
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principalmente pelo fato de que as operagdes sdo continuas e repetitivas, enquanto 0s projetos

sdo temporarios e exclusivos.

O surgimento de projetos é provocado por varios motivos dentro da organizacéo,

alguns deles sdo:

Necessidade da sociedade;
Necessidade organizacional;
Avanco tecnolégico;
Requisito legal;

Impacto ambiental.

No DETRAN/AL os projetos nascem de diversas fontes:

a)

b)

c)

d)

Planejamento Estratégico — Projetos definidos nas reunides de planejamento
estratégico e consolidados no portfélio de projetos do DETRAN/AL;
Determinacgdo Legal — Projetos oriundos da legislacdo de transito e decisdes
judiciais;

Decisdes Judiciais — Projetos oriundos de decisdes judiciais que demandam
tempo e recursos para serem efetivadas;

Projetos Isolados — Projetos que, apesar de ndo estratégicos, demandam tempo

e recursos. Ex: Manutencéo de sistemas.

Tipos de projeto

Para os trabalhos desenvolvidos no DETRAN/AL definiram-se os seguintes tipos de

projetos com suas caracteristicas listadas abaixo:

Projeto Setorial (PS) — E aquele em que a equipe de trabalho é do setor do
gerente do projeto;

Projeto Intersetorial (Pl) — E aquele onde a equipe de trabalho envolve mais
de um setor;

Ac3o Isolada (Al) — E um grupo de tarefas que nio tem a complexidade de um

projeto, mas requer um controle mais efetivo de prazo e recursos humanos.
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Os Projetos Setoriais e Intersetoriais devem seguir 0s passos recomendados pelas boas
préticas, principalmente no que concerne a termo de abertura, plano de projeto e encerramento e

uso de ferramenta de gestdo de projetos.

Um projeto Intersetorial tem uma caracteristica especial, ele possui um gerente do
projeto geral e subgerentes para que 0s cronogramas possam ser acompanhados pelos setores
envolvidos. Mas em termos de documentagdo fica um termo de abertura e um plano de projetos
Unico, apenas na ferramenta de gestdo de projetos fica caracterizado subprojetos alocados ao

“projeto-pai”.

Uma Acdo Isolada, por tratar-se de tarefas e ndo de projetos, ndo precisam seguir
todos os preceitos deste manual, bastando o registro do cronograma. Ha de se destacar que
poucas excecdes serdo admitidas. Um exemplo de excecdo é a manutencdo de software que

requer mudangas nos sistemas dependendo de prazos e de recursos humanos para serem tocadas.

Fases do Projeto

Segundo PMBOK®, os principais grupos de processos de um projeto so a iniciacao, o
planejamento, a execucdo, o controle e o encerramento. O PMBOK® n&o considera os grupos de
processos como fase. Mas para 0 DETRAN, definimos as fases do projetos anadlogas ao grupos

de processos do guia.

As fases de Iniciagcdo, monitoramento e encerramento do projeto s&o comuns a todos.
A execucdo pode diferir em aspectos técnicos conforme a area. Mas este manual pode ajudar a

ter uma base tedrica comum que possa ser reutilizada.

Iniciacéo do projeto

Nesta fase busca-se a oficializacdo do gerente do projeto, de qual serd o escopo do
projeto, premissas e riscos iniciais e principais envolvidos. Isto € formalizado através de um
documento chamado Termo de Abertura do Projeto(TAP). O quadro seguinte mostra 0 minimo
que se espera do TAP do DETRAN-AL

Objetivo
Formalizar o novo projeto, apresentando as informacfes basicas para iniciar o
planejamento.
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Entradas
e Planejamento Estratégico
e Normas, leis e bases de conhecimento;
e LicGes Aprendidas.
e Reunido de Definicdo do Escopo.
Descrigéo das atividades
e Descrever a justificativa para o projeto, seus objetivos e o cenario pretendido
apos a implantacdo do projeto;
o Definir declara¢do do escopo (produtos ou servicos) e coletar requisitos de alto
nivel,
Identificar principais premissas e restrigoes;
Identificar riscos de alto nivel;
Identificar partes interessadas;
Aprovar 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, conforme modelo padréo
definido pelo EGP.

Com a aprovacdo do Termo de Abertura acaba-se a fase de iniciacdo do projeto. Assim
pode-se passar para a segunda fase: Planejamento do Projeto

Planejamento do projeto

Esta é a fase que deve ser tratada com muito cuidado. E aqui que todo o planejamento do
projeto é feito gerando ao seu final um documento chamado Plano de Gerenciamento do Projeto
(PGP).

Uma vez de posse do TAP autorizado, o gerente do projeto deve investir tempo em
definir os seguintes topicos:

O Escopo detalhado do projeto

O Cronograma

Verificar as possiveis contratagcdes ou aquisi¢cGes do projeto

Como se dard a Comunicagdo com o0s interessados

Identificacdo de Riscos

De posse de todas estas informacdes o gerente as agrupa em um Unico documento: O

o wbd e

PGP.
Nas figuras que seguem estd o minimo do que cada item contempla.

Definir Escopo

Objetivo
Definir todas as entregas que devem ser geradas pela equipe do projeto para que 0S seus
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objetivos sejam alcangados.
Entradas
e Planejamento Estratégico
e Normas, leis e bases de conhecimento;
e Termo de Abertura do Projeto (TAP).
Descricdo das Atividades
e Levantar as necessidades de todas as partes interessadas, buscando o melhor
detalhamento possivel;
e Definir o escopo elaborando a Estrutura Analitica do Projeto (EAP);
o Descrever cada entrega do escopo no dicionario da EAP
Saidas
¢ Plano de Gerenciamento do Projeto Criado
o Representacdo grafica da EAP;
o Dicionario da EAP.

Objetivo
Definir as atividades necessarias para realizar as entregas previstas no escopo,
sequenciando-as, definindo recursos, duragdes e restri¢oes.
Entradas
e Plano de Gerenciamento do Projeto
o Estrutura Analitica do Projeto (EAP);
o Equipe do Projeto.
o Planilha de Riscos.
Descrigdo das Atividades

e ldentificar as atividades especificas do cronograma que precisam ser realizadas

para produzir as varias entregas do projeto;

e Identificar e documentar as dependéncias entre as atividades do cronograma;
Definir os membros da equipe necessarios para realizar cada atividade do
cronograma;

Estimar a duracgdo das atividades;
Definir as restricbes do cronograma (antecipagao e atraso);
Definir os marcos do projeto;
e Definir a linha de base do cronograma do projeto.
Saidas
e Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado
o Cronograma de Marcos.
o Cronograma.

Planejar a Comunicacdo

Objetivo
Estabelecer como as informagdes sobre o projeto chegardo as partes interessadas de
forma clara e no tempo adequado. Este processo envolve a geracdo, coleta,
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armazenamento, recuperacgéo, distribuicdo e organizacdo das informacOes referente ao
projeto e seus resultados.
Entradas
e Plano de Gerenciamento do Projeto
Descricdo das Atividades

e Descrever como o processo de comunicacao serd realizado;

e Levantar as expectativas de comunicacdo das partes interessadas;

e Determinar as necessidades de informacdo das partes interessadas que serdo
utilizadas no decorrer do projeto, especificando o evento, objetivo, origem e
destino das informacdes, canal de comunicacao e frequéncia de distribuicéo.

Saidas
e Plano de Gerenciamento do Projeto Atualizado
o Descrigdo do Processo de Gerenciamento das Comunicagoes.
o Tabela de Eventos da Comunicagéo.

Objetivo
Identificar e analisar os riscos do projeto visando intensificar os efeitos gerados por
eventos positivos e reduzir o impacto da ocorréncia de eventos negativos. A
identificacdo e analise sdo insumos para a equipe do projeto tomar decisdes de como 0s
riscos serdo gerenciados.
Entradas

e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP)

e Brainstorm para avaliar possiveis novos riscos
Descricdo das Atividades

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

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

o Definir agbes 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;

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

e Definir o responsavel pelas repostas aos riscos

Saidas
e Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado
o Descrigdo do Processo de Gerenciamento de Riscos;
o Planilha de Riscos.

Objetivo

Identificar as necessidades do projeto que serdo atendidas com produtos ou servigcos
fornecidos por entidades externas a organizacdo do projeto e realizar o planejamento da
contratacdo. Estimar custos e identificar fonte de recursos necessarios ao projeto.




ESTADO DE ALAGOAS
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO — DETRAN/AL

Entradas
e Legislacdo da espécie (Lei n° 8.666/1993);
¢ Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
o Estrutura Analitica do Projeto (EAP);
o Custo Estimado do Projeto;
o Cronograma;
Descrigédo das Atividades

e Identificar os produtos ou servi¢os que serdo atendidos por entidades externas;

e Seguir o processo de analise da contratacdo segundo a legislacdo vigente;

e Realizar o processo de Planejamento da Contratacdo elaborando os artefatos
para contratacdo dos produtos ou servigos necessarios ao projeto, o que inclui
Andlise de Viabilidade da Contratacdo, Plano de Sustentacdo, Estratégia da
Contratacdo e Anélise de Riscos da Contratagdo;

e Elaborar termo de referéncia ou projeto basico para iniciar o processo de Selecéao
do Fornecedor.

Saidas

e Artefatos do Planejamento da Contratacao:

o Analise de Viabilidade da Contratagdo
o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Consolidar Plano de Gerenciamento do Projeto

Objetivo
Integrar e consolidar as informacdes de todos os processos do planejamento.
Entradas
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
o Gerenciamento do Escopo
Gerenciamento do Cronograma
Gerenciamento de Recursos
Gerenciamento de Comunicacao
Gerenciamento de Aquisicdes
o Gerenciamento de Riscos
Descricao das Atividades
e Integrar e consolidar os artefatos do processo do planejamento;
e Apresentar o Plano de Gerenciamento do Projeto as partes interessadas;
e Aprovar o Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);
e Realizar reunido inicial do projeto (reunido de kick-off).
Saidas
e Plano de Gerenciamento do Projeto aprovado, conforme modelo padrao
definido pelo EGP.

O O O O

Execucdo do projeto
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A fase de execucdo é particular de cada area. Ou seja, para softwares envolve a
codificaco, testes, etc. Se for uma obra de engenharia envolve todas as fases da obra. Mas o
importante a se observar aqui € se o plano do projeto estd sendo seguido como o planejado. E
também anotar os problemas e soluc@es advindas do projeto na secédo de li¢des aprendidas.

Objetivo

Realizar o trabalho definido no Plano de Gerenciamento do Projeto para atingir 0s
objetivos pretendidos. Este processo envolve a execucgdo das atividades do cronograma,
criagdo das entregas, implantacdo das mudangas, coleta de informacgdes, tomada de
decisdo, etc.

Entradas
¢ Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP):
e Cronograma;
¢ Planilha de Custos;
¢ Planilha de Riscos;
e Termo de Referéncia ou Projetos Basico para as Contratacoes;

e Solicitagbes de Mudancgas Aprovadas.
Descrigdo das Atividades

e Mobilizar e instruir a equipe do projeto;

e Gerenciar a execucdo das tarefas previstas no Plano de Gerenciamento do
Projeto, conforme o planejamento, realizando o0s ajustes e orientacdes
necessarias para corrigir os desvios que forem identificados;

Executar mudancas aprovadas;

Reunir as entregas geradas como resultado da execucao 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
situacOes imprevistas.

Saidas

e Entregas;

e Cronograma atualizado;

e Planilha de Custos atualizada.

Objetivo
Executar os procedimentos (legais, operacionais, procedimentais, etc.) necessarios a
realizacdo das contratacdes definidas no planejamento.
Entradas
e Plano de Gerenciamento de Projetos (PGP);
e -Artefatos do Planejamento da Contratacéo:
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Anélise de Viabilidade da Contratacéo;
Plano de Sustentacéo;
Estratégia da Contratacéo;
Analise de Riscos da Contratacéo;
o Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.
e Planilha de Riscos;
e Cronograma;
e Planilha de Custos.
Descricdo das Atividades
e Realizar o processo para Selecdo do Fornecedor (Legislagdo da espécie);
e Acompanhar e apoiar o processo licitatério;
e Realizar o processo de Gerenciamento do Contrato (Legislacdo da espécie);
e Acompanhar e garantir o fornecimento de produtos e/ou servi¢cos contratados de
acordo com os requisitos do projeto.
Saidas
e Contratos;
e Ordem de Servigos ou de Fornecimento de Bens (Legislacdo da espécie).

0 O O O

Objetivo
Identificar e registrar ocorréncias que serdo Uteis como licbes aprendidas para 0s
projetos atuais e futuros.
Entradas
e Plano de gerenciamento do Projeto (PGP):
e Planilha de Licdes Aprendidas
Descricdo das Atividades
e Incentivar a equipe do projeto na identificacdo de eventos positivos e negativos
ocorridos durante o projeto;
e Cadastrar as ocorréncias na Planilha de Li¢6es Aprendidas;
e Categorizar as ocorréncias para facilitar a pesquisa futura.
Saidas
e Plano de Gerenciamento de Projetos Atualizado.

Monitoramento e controle

Nesta fase 0 gerente busca observar o projeto e agir em caso de problemas. O foco
maior aqui € nos riscos e em como tratd-los. Como realizar reuniGes com a equipe para
acompanhamento do projeto. Outra atividade muito importante é validar as entregas junto ao
patrocinador do projeto, gerenciar as mudangas no projeto e qual seu impacto no prazo e custo.

Monitorar e Controlar o Trabalho do Projeto

Objetivo




ESTADO DE ALAGOAS
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO — DETRAN/AL

Acompanhar a execucdo do projeto identificando possiveis desvios em relacdo ao que
foi planejado.
Entradas
¢ Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);
e Cronograma;
e Planilha de Custos;
e Planilha de Riscos;
e Artefatos do Planejamento da Contratacao;
o Analise de Viabilidade da Contratacdo;
o Plano de Sustentacéo;
o Estratégia da Contratacéo;
o Analise de Riscos da Contratacéo;
o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
e Solicitacdo de Mudanca
Descricdo das Atividades
e Monitorar e controlar cronograma;
Monitorar e controlar custos;
Monitorar e controlar qualidade;
Monitorar e controlar as aquisi¢des 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;
e Gerar Relatério de Acompanhamento do Projeto (RAP), comparando o
desempenho real com o planejado;
e Determinar as acdes corretivas ou preventivas necessarias.
Saidas
e Relatério de Acompanhamento do Projeto (RAP);
e Planilha de Riscos atualizada.

~_______ Formalizar Aceitedas Entregas

Objetivo
Registrar formalmente o aceite de cada entrega do projeto.
Entradas

e Entregas;

¢ Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);

e Cronograma;

e Contrato;

e Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

e Planilha de Recebimento de Produto/Servigo.
Descrigdo das Atividades
e Verificar se os produtos ou servicos foram entregues conforme 0s requisitos
estabelecidos;
e Realizar o processo Monitoramento da Execucdo Contratual (Legislacdo da
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espécie);

e Formalizar, junto ao requisitante, a entrega provisoria ou definitiva do produto
0U Servico;

e Armazenar e nomear os artefatos gerados conforme especificado no Plano de
Gerenciamento do Projeto (PGP).

Saidas

e Termo de Recebimento de Produto/Servico;

¢ Planilha de Recebimento de Produto/Servico;

e Cronograma atualizado.

Objetivo
Gerenciar todas as mudancas do projeto, avaliando o seu impacto e formalizando as
alteracdes.
Entradas
e Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);
e Formulério de Solicitacdo de Mudancas (FSM);
Subprocessos
e Identificar e Solicitar Mudancas no Projeto;
e Analisar a Solicitacdo de Mudancas;
e Aprovar a Solucdo para as Mudancas;
e Informar as Partes Interessadas.
Saidas
e Formulério de Solicitacdo de Mudancas (FSM) aprovado/rejeitado.
e Cronograma atualizado.
e Plano de Gerenciamento de Projeto Atualizado

Encerramento do projeto

A Ultima fase corresponde ao encerramento oficial do projeto. Aqui busca-se encerrar
contratos, comemorar o resultado e desmobilizar os recursos para serem aproveitados em outros
projetos.

Objetivo
Providenciar o encerramento administrativo dos contratos.
Entradas
¢ Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);
Planilha de Controle de Recebimento de Produto/Servico;
Termo de Recebimento de Produto/Servico;
Planilha de Riscos;
Cronograma;
Planilha de Custos;
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e Artefatos do Planejamento de ContratacGes;
o Andlise de Viabilidade da Contrataco;
o Plano de Sustentacéo;
o Estratégia da Contratacéo;
o Anaélise de Riscos da Contratagéo;
o Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.
e Contratos, convénios e parcerias.
Descricdo das Atividades
e Verificar se todos o0s servicos ou produtos contratados foram recebidos
definitivamente, de acordo com 0s requisitos;
e Observar os termos e condi¢Bes 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;
e Informar o encerramento dos contratos as partes interessadas.
Saidas
e Contratos encerrados administrativamente;
e Termo de Encerramento do Contrato (Legislacdo da espécie).

Objetivo
Registrar formalmente o encerramento do projeto.
Entradas

¢ Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);

e Estrutura Analitica do Projeto (EAP)

e Entregas

Descrigdo das Atividades

e Verificar se todos o0s servicos ou produtos do projeto foram recebidos
definitivamente, de acordo com os requisitos;

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

e Buscar a identificacdo de outras ocorréncias ainda ndo registradas, que podem
ser uteis como li¢Oes aprendidas e registra-las;

e Consolidar todas as licdes aprendidas na Base de Conhecimento de LigOes
Aprendidas e publica-las de acordo com a politica de comunicacdo da
organizacéo;

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;

e Preencher o Termo de Encerramento do Projeto;

¢ Informar o encerramento do projeto as partes interessadas.
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e Termo de Encerramento do Projeto (TEP);

e Planilha de Licdes Aprendidas atualizada;

e Base de Conhecimento de Li¢cdes Aprendidas atualizada;
e Projeto encerrado.

Atribuictes

Compete ao Escritério de Gerenciamento de Projetos:

Administrar a ferramenta de gestéo de projetos;

Capacitar os gerentes no ferramental tedrico de projetos;

Promover encontros no formato de workshops para disseminar o
conhecimento sobre projetos no 6rgao;

Acompanhar se 0s projetos estdo seguindo as normas estabelecidas neste
manual, principalmente no que se refere a uso da ferramenta e criacdo de

documentos como Termo de Abertura e Plano de Projeto.

Compete ao Gerente de Projetos:

Seguir as orientacGes de como elaborar os documentos especificados neste
manual;

Montar sua equipe de trabalho;

Levantar requisitos;

Elaborar cronograma;

Acompanhar todas as fases do projeto;

Reportar aos interessados no projeto seu andamento.

Compete ao Subgerente do Projeto:

Auxiliar o gerente do projeto no acompanhamento da execucdo do projeto;
Disponibilizar recursos humanos para executarem a parte que lhe cabe no
projeto;

Reportar o progresso das atividades ao Gerente do projeto.

Compete ao Patrocinador:

Acompanhar o andamento do projeto;
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e Apoiar o Gerente do projeto na tomada de decisoes;

o Estar disponivel quando necessario para dirimir duvidas ou validar agdes.
Compete a Equipe:

o Executar as acbes do projeto;
e Atualizar o progresso das atividades diariamente;
e Alertar possiveis problemas ao Gerente do projeto para que ele tome as

medidas cabiveis.

Boas praticas

Esta secdo busca transmitir praticas que o Escritorio de Gerenciamento de Projetos acha
importantes para 0 bom andamento dos projetos do DETRAN-AL.

Iniciacdo do projeto
Antes de se comecar um projeto é preciso que se escolha o Gerente do Projeto pelo

patrocinador do mesmo.

O Gerente deve ser oficializado em reunido com os principais interessados, onde se pode
iniciar um levantamento inicial do escopo, premissas e restri¢ces do projeto.

Dependendo da complexidade do projeto o Gerente pode precisar de mais reunifes para
conseguir fazer um levantamento inicial mais elaborado.

Uma vez que as informagdes iniciais tenham sido levantadas o Gerente do Projeto deve
redigir a proposta do Termo de Abertura do Projeto (TAP).

A proposta redigida deve ser encaminhada ao patrocinador do projeto para que ele valide a
mesma e sugira revisfes se preciso.

Com a proposta aceita 0 Gerente esta com a autorizacdo formal da instituicdo para comecar

o planejamento do projeto.

Planejamento do projeto

Nesta fase o Gerente vai fazer todo o planejamento do projeto. Sugerimos a seguinte
ordem:

1. Reunides para definir:
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o Definicdo mais detalhada do que se vai fazer com a defini¢cdo de todas as
entregas e marcos do projeto;
o Elaboracdo da EAP do projeto;
o  Definir aquisicdes;
¢ Identificar principais Riscos;
e Gerar documento de planejamento inicial contendo tais artefatos.
2. Validar com o patrocinador o documento inicial.
3. Depois do documento validado pelo patrocinador o Gerente deve:
e Montar sua equipe;
o Definir o cronograma;
e Sugerir politica de comunicacao;
e Gerar versao final do documento do projeto;
4. Validar com o patrocinador a versdo final do documento para poder iniciar o
projeto.

Execucao do projeto

O principal que se deve observar nesta fase € que 0s recursos humanos do projeto
atualizem o andamento de suas atividades diariamente e reportem qualquer problema ao

Gerente.

Ao Gerente é importante que ele foque em facilitar o trabalho da equipe. Observando para
que nada falte para o bom andamento dos trabalhos e tomando decisGes que evitem ou
minimizem problemas. E na ocorréncia de problemas que um plano de riscos se faz necessario.
Se de antemdo o Gerente ja percebe que determinada atividade é critica ele deve voltar sua
atencdo a mesma. Outra questdo importante é a questdo das aquisicOes. Se vai precisar se fazer

licitagBes. Gerenciar contratos, etc.

Outra boa pratica é registrar os problemas em uma secdo de licdes aprendidas. Com isto

fica mais facil, em futuros projetos, prever problemas ou prospectar solugdes ja alcangadas.

Monitoramento e controle

Na monitoracdo e controle o Gerente deve deixar claro com o patrocinador como as
possiveis mudancas devem ser tocadas. O Gerente deve registra-las e estudar o impacto das
mesmas no projeto.

Outra atividade muito importante é o aceite das entregas. E aqui que o patrocinador
verificara se o que foi pedido foi feito ou se o trabalho precisa de revisao.
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Encerramento do projeto

Recomenda-se que ao final do projeto oficialize-se o seu término em uma reunido breve,

onde se analise 0s aspectos positivos e negativos do projeto(licdes aprendidas).

3.6 OUTRAS QUESTOES

e Todo projeto deve ter seu site do projeto e nele se guardar toda a documentagéo do
mesmo;
e Os projetos devem seguir a nomenclatura: S AAAA — N (T)
Onde: S - sigla do setor;
AAAA - ano que 0 projeto comecou a ser executado;

N - nome do projeto;

T - Tipo do projeto;
. As atividades da equipe devem ser atualizadas apenas por seus responsaveis;
) As duragdes das atividades deverdo ser cadastradas em dias;

° Cada membro da equipe devera ter email corporativo para troca de mensagens.
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Glossario

Abrangéncia
Em desenvolvimento de projetos denota o tamanho do projeto em termos de
alcance, quantidade e profundidade dos resultados que se pretende adquirir,
valor dos recursos a serem investidos, etc.

Acéo
Conjunto de atividades ou tarefas que levam a um resultado observavel ou a um
evento que pode ser dado como realizado em um plano de agéo.

Acompanhamento ou Monitoramento de projeto
Parte indispensavel da gestdo de projetos, constituindo o processo de
acompanhamento continuo, sisteméatico e detalhado de todas as acOes
programadas que procura verificar se a implementagcdo do projeto estad sendo
feita conforme o planejado e se 0s produtos ou servigos estdo sendo entregues ou
realizados da forma esperada.

Anélise de risco
Avaliacdo dos efeitos de hipoteses condicionantes no desenvolvimento do
projeto.

Andlise situacional
Analise de uma determinada situacdo, ou da situacdo de uma empresa ou
organizacdo, visando identificar problemas, pontos fortes, pontos fracos,
oportunidades de melhoria, etc.

Atividade
Conjunto de tarefas que resultam em um trabalho realizado, podendo ser
observado e/ou medido em termos de percentual executado.

Atividades de rotina
Atividades realizadas para cumprir, de forma regular e repetitiva, diversas
funcbes em uma organizagao.

Atividades de projetos
Atividades que sdo executadas para realizar 0s processos necessarios para dar
suporte aos projetos desenvolvidos.

Avaliacao
E a analise dos resultados obtidos através da realizagdo das atividades do
projeto, verificando em que medida os objetivos foram alcangados; a avaliacdo
mede os resultados e impactos, com foco na eficacia (ou efetividade) do projeto.
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Banco de dados
Colecédo organizada de dados e informacGes que possa atender as necessidades
de muitos sistemas e que estabelece relagdes naturais entre dados e informacdes.

Baseline
Diagndstico da situacdo inicial dentro do qual se realizara alguma intervencéo,
visando melhorias ou solu¢do de problemas; também denominado de “linha de
base”.

Benchmarking
E a busca das melhores praticas num determinado setor de atividade que
conduzem a melhoria de desempenho de uma organizacdo. Seu propdsito €
estimular e facilitar as mudangas organizacionais e a melhoria de desempenho
das organizacGes através de um processo de aprendizado com as melhores
praticas conhecidas.

O benchmarking é uma das formas mais eficazes de se estabelecer metas e tem
um efeito motivacional muito grande junto as equipes.

Brainstorming
Técnica de trabalho em grupo que estimula a criatividade, muito atil para a
geracdo de idéias que, isoladamente ou associadas, permitem a identificacdo de
causas e efeitos e, eventualmente, até a solugdo parcial ou total de um problema.
Basicamente, consiste na producdo do maior numero possivel de idéias através
da participacao esponténea e irrestrita dos membros do grupo.

Caminho critico
Num diagrama de rede de tarefas (PERT), € a sequéncia de atividades mais
longa do inicio até o término do projeto, que leva em conta todas as
dependéncias entre as tarefas. Possibilita identificar um conjunto de atividades
ou tarefas criticas do projeto, ou seja, aquelas em que, se houver atraso,
provocam atraso na execucdo de todo o projeto. Portanto, o caminho critico
representa o tempo minimo possivel de duragdo de um projeto.

Ciclo de vida de um projeto
A conducgdo de projetos como um tipo de processo de gerenciamento, se
desenvolve seguindo um ciclo de cinco fases: inicializacdo, planejamento,
execucéo, controle e encerramento.

Competéncias
Em gerenciamento de projetos, é o conjunto de conhecimentos de uma pessoa e
a capacidade de sua aplicacdo adequada. Traduz as responsabilidades atribuidas
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a uma pessoa ou grupo de pessoas. Em termos educacionais, é a capacidade de
mobilizar conhecimentos para a solucédo original de problemas.

Concepgéo ou inicializagio
A primeira das cinco fases sequenciais do ciclo de vida de um projeto genérico,
na qual sdo analisadas as possiveis alternativas, objetivos, resultados e recursos,
e gque termina com uma decisdo formal se um determinado projeto serd ou nao
iniciado.

Confiabilidade
Em pesquisa, significa que os métodos utilizados garantem a imparcialidade da
informacdo. Se o estudo fosse repetido nas mesmas condicdes, os resultados
seriam similares.

Controle de Projeto
E uma das cinco fases do ciclo de vida de um projeto onde se deve definir o
modelo gerencial, estabelecer instrumentos de controle, preparar relatorios de
progresso, rever cronograma e adotar agdes corretivas.

Critério
Regra ou padrdo pelo qual as alternativas sdo pontuadas ou hierarquizadas,
possibilitando a escolha daquela mais eficaz ou desejavel.

Cronograma
Representacao grafica da linha de tempo do projeto, com detalhamento de inicio
e fim de atividades e tarefas, atribuicdo de responsaveis, etc. E 0 mesmo que
“Grafico de Gantt”.

Desempenho
Diz respeito a execucdo de um trabalho, atividade ou tarefa que exige
competéncia e/ou eficiéncia. Assim, um bom desempenho de um processo
denota que algo esta sendo realizado com eficiéncia, de forma produtiva, com
acerto, agilidade, conforme objetivos estabelecidos.

Diagrama
Representacdo grafica de determinado fendémeno, processo ou relacdo entre
elementos de um sistema ou organizagao.

Documentacao
Colecéo e registros sistematicos de informagdes relevantes para o projeto seja
em forma de relatério ou ndo. A documentacdo serve para a producdo e
distribuicdo de informacdes especificas, assim como registro de todos o0s
acontecimentos importantes durante o ciclo de vida do projeto.
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Estrutura de Desdobramento do Trabalho, também conhecido pela sigla WBS,
derivada da expressdo em inglés “Work Breakdown Structure”. A EDT é uma
estrutura hierdrquica na qual o projeto é dividido em atividades cada vez
menores e mais simples, até chegar ao nivel de tarefas executaveis (pacotes de
trabalho).

Efic4cia

Fazer uma coisa com eficacia significa fazer o que deve ser feito, fazendo a
coisa certa. Expressa 0 grau com que sdo atingidas as expectativas de alguém
(um cliente de uma organizacdo, por exemplo). A eficicia € uma medida do grau
de sucesso de um projeto ou de um programa quanto a realizacdo de seus
objetivos.

Eficiéncia

Relacdo entre o volume de esforcos e o nivel de resultados alcancados,
representando quao bem se utilizam tempo e recursos para obter determinados
resultados. Eficiéncia significa executar com qualidade o que foi planejado,
otimizando processos, produzindo alternativas criativas, com salvaguarda de
recursos e melhor custo beneficio.

Efetividade

Termo utilizado na definicdo de Qualidade vem da unido dos termos "Eficacia" e
"Eficiéncia".

Estratégia

Caminho escolhido para posicionar a organizacdo de forma produtiva e garantir
sua sobrevivéncia no longo prazo. E um conjunto de decisdes que orientam a
definicdo das acOes a serem tomadas pela organizacdo. As estratégias podem ser
construidas ou conduzir a novos mercados, crescimento das receitas, reducdo de
custos, aquisicbes, etc. As estratégias podem depender ou exigir que a
organizacdo desenvolva diferentes tipos de capacidades, tais como; agilidade de
resposta, individualizagdo, compreensdo do mercado, rede de relacionamentos,
inovacao rapida, gestao tecnologica e gestdo da informacéo.

Encerramento de projeto

E a ultima fase de um projeto, sendo realizada quando ja se concluiu as
atividades previstas, compreendendo varias tarefas, como: prestacdo de contas,
consolidacédo de resultados e relatorios finais, atividades de avaliacdo e obtencéo
de indicadores de impacto, implementacdo de solugdes, treinamentos,
identificacdo e/ou proposicao de novos projetos.

Entradas (Inputs)

As entradas de um processo ou de um projeto Sao 0s recursos humanos, recursos
financeiros, bens materiais, insumos em geral, documentos, produtos resultantes
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de outros processos. Sao, geralmente, indicadores de que um ou mais tipo de
processos deverdo transformar estes recursos em produtos, ao agregar-lhes valor.

Escopo
Representa o conjunto de realizacBes que se pretende colocar sob a forma de um
projeto; expressa o “tamanho” ou amplitude do projeto, estabelecendo o seu
“raio de acao” ou “cobertura”.

Escopo do projeto
Expressa a “extensdo” ou “amplitude” do projeto (em termos do que se pretende
realizar, abarcar ou abranger), estabelece o seu “raio de a¢dao” ou “cobertura”,
definindo, portanto, seus “limites”. O “escopo” ¢, em sintese, a alma do projeto,
porque expressa sua esséncia e identidade. E formado de: definicdo do
problema; justificativa; objetivos; resultados esperados; e abrangéncia do
projeto.

Estimativa
Caélculo antecipado de resultados quantitativos. Geralmente aplicado aos custos,
recursos e duragéo de um projeto.

Estrutura organizacional
Modo de arranjo das unidades e subunidades de uma organizagdo, com previsao
de atribuicdo de poder, responsabilidades e de instrumentos para o
gerenciamento, envolvendo a tomada de decisdes, o fluxo de informages e a
distribuicdo de recursos.

Facilitador
O mesmo que moderador. O papel do gerente de projeto é muitas vezes visto
como o de facilitador.

Fluxograma
E uma representacdo esquematica de um processo, geralmente feita através de
graficos que ilustram de forma simples a transi¢do de informages, documentos,
etc., entre as instancias que o compdem. Na pratica, representa a documentacao
dos passos necessarios para a execucao de um processo qualquer.

Gerenciamento por Projetos
Abordagem sistémica de gerenciamento de uma organizacdo pela qual se
organizam 0S processos gerenciais em projetos, utilizando instrumentos e
técnicas de gerenciamento de projetos.

Gestéo (ou gerenciamento)
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E o0 processo, atividade, técnica e pratica de conduzir uma agdo, idéia, intenco
ou organizacdo na direcdo dos objetivos estabelecidos. Abrange multiplos
aspectos, com destaque para os papéis, as funcbes e 0s objetos (pessoas,
instituicOes, materiais, bens e servicos).

Gestao de Projetos
E a acdo, arte, técnica ou maneira de gerenciar, controlar ou conduzir as
atividades de um projeto.

Groupware
E uma expressdo que identifica um conjunto de recursos de tecnologias da
informacdo e comunicacdo por meio dos quais as pessoas podem trabalhar em
conjunto com diferentes formas de interacdo. Sao recursos que possibilitam o
compartilhamento de informacGes, dados, experiéncias, além de automatizar
diversas atividades e superar problemas de diferencas de localiza¢do geogréafica
e temporal entre pessoas de uma equipe.

Hipotese condicionante
Refere-se a eventos cuja ocorréncia eventual modifica o curso de acoes,
processos, produtos ou resultados de um projeto. Neste sentido, uma hipdtese
condicionante refere-se a um risco cujas consequéncias devem ser explicitadas
no plano de projeto. Por exemplo: uma hipétese condicionante para o inicio de
um projeto é, geralmente, a disponibilizacéo e alocacdo de recursos financeiros e
definicdo de equipes de trabalho.

Impacto
Impacto € o resultado estendido do projeto (vai além da sua conclusdo) e pode
sofrer influéncia de outros projetos correlatos. Os impactos estdo associados a
realizacdo do objetivo geral do projeto.

Incerteza
E uma caracteristica de todo projeto e se refere a probabilidade de atingir os
objetivos e resultados esperados e as condic¢des de realizacdo de projetos.

Indicador
Um indicador é uma definicdo de medida de desempenho estabelecido (de forma
consensual) para obter uma maneira de avaliar em que medida uma atividade
estd ocorrendo ou produzindo os efeitos esperados.

Indicador de desempenho
E uma medida (em geral quantitativa) que identifica caracteristicas de impactos,
resultados, saidas, processos e entradas de um projeto. Sdo medidas que
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descrevem qudo bem um projeto estd cumprindo seu Plano de Acdo e
alcancando seus objetivos.

Informacao
E o resultado de dados interpretados e colocados em determinado contexto (de
um projeto, por exemplo). A transformacdo de um dado em informacdo depende
ndo somente do uso que se quer fazer dele, mas também do contexto (p. ex.,
conceitos relacionados) que afeta sua interpretacéo.

Instrumento (de gerenciamento)
Ferramenta que faz parte de um método de trabalho ou um procedimento e é
aplicada com determinada técnica.

Justificativa do projeto
Procura esclarecer as razdes ou o porqué se pretende realizar aquilo que esta
apresentado nos objetivos do projeto.

Lideranca
Habilidade de direcionar e coordenar a acdo de vérias pessoas para a realizagdo
de um objetivo.

M

Marco
Um marco (ou evento) é um ponto do projeto que deve ser verificado ou
avaliado. O mesmo que milestone.

Matriz de Planejamento de Projeto
Estruturacdo dos elementos mais importantes de um projeto e que permite a sua
apresentacdo sistematica, logica e sucinta. Também chamada Quadro Ldgico.

Matriz de Resultados e Produtos
Quadro com resumo dos resultados esperados e produtos de um projeto.

Meta
Ponto ou objetivo a ser atingido em determinada medida e prazo. Enquanto o
objetivo apenas explicita o propdsito, intencdo ou fim que se deseja alcancar, a
meta quantifica e define um prazo. Uma meta é um objetivo quantificado a ser
atingido dentro de um prazo especificado

Metodologia do Quadro Légico
O Quadro Légico (Logical Framework ou Log Frame) é uma metodologia que
tem sido utilizada tanto para o planejamento como para 0 monitoramento e
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avaliagcdo de projetos. Uma de suas caracteristicas importantes é a de reunir, em
um Unico quadro, a visdo geral e os principais elementos da estrutura de um
projeto.

Milestone
Ver “marco”

Modelo
Descrigdo esquematica das caracteristicas de um sistema, uma teoria ou um
fendmeno. A abstracdo e simplificacdo da realidade visam facilitar a sua
compreensé&o.

Monitoramento
Monitoramento € o acompanhamento das acfes de um projeto por meio da
leitura de seus indicadores de entrada, de processo e de saida, com especial
interesse em melhorar sua eficiéncia.

Monitorar
Acompanhar e verificar alguma coisa, especialmente dados obtidos por algum
sistema de medicdo; acompanhar o comportamento de processos ou sistemas,
visando detectar desvios em relacdo ao plano inicial.

Objetivo
E a expressdo de um propdsito, intencdo ou fim que se deseja alcangar por meio
da realizacdo de um projeto.

Objetivo especifico
E uma declaracdo de carater bem definido sobre o que se pretende realizar para
alcancar aquilo que esta expresso no objetivo geral.

Objetivo geral
E uma declaracio de carater geral e abrangente que expressa a intencdo de
resolver o problema ou necessidade que estd descrita na situacdo geradora do
projeto. Assim, o objetivo geral expressa a razdo de ser do projeto, ou seja,
refere-se ao para qué o projeto serd implementado.

Organizacéo funcional
Modelo de organizacdo no qual as pessoas se agrupam conforme as atividades e
funcbes que exercem, formando setores, divisdes e departamentos, exercendo
atividades de rotina, cumprindo fungdes e responsabilidades bem delineadas.

Organizagao matricial
Estrutura que visa otimizar o aproveitamento de especialistas distribuidos em
departamentos funcionais da organizagédo em torno de uma finalidade comum,
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como um projeto. Os membros da equipe sé&o coordenados por um gerente de
projeto e sdo mantidos os vinculos com o departamento funcional de origem.

Organograma
Quadro representativo de uma organizacao ou servico que indica 0s arranjos e
inter-relagGes de suas unidades constitutivas e o limite de cada uma delas.

Pareto
Principio de Pareto: este principio foi estabelecido em 1897 pelo economista
italiano Vilfredo Pareto (1848-1923), segundo o qual 80% do que uma pessoa
realiza no trabalho vém de 20% do tempo gasto nesta realizagdo. Esse principio
é também conhecido como regra 80/20, devido ao fato da proporcdo 80%/20%
ser observada em diversas atividades.

Pesquisa
Atividade que tem como finalidade a producdo de um conhecimento.

Planejamento
Uma das fases do ciclo de vida de um projeto na qual predominam as atividades
de detalhamento dos planos operacionais e organizacdo da equipe do projeto.

Plano de acéo
E um documento que apresenta de forma estruturada todos os procedimentos e
recursos que serdo mobilizados para a execugdo daquilo que foi expresso no
escopo do projeto. O Plano de Acdo de um projeto especifica acGes, atividades,
tarefas e recursos, logicamente encadeados, tendo em vista maximizar a
eficiéncia na realizacdo dos objetivos do projeto.

Plano de controle e avaliacéo
E o documento que apresenta, de forma estruturada, todos os procedimentos
necessarios para acompanhamento e avaliagdo sistematica da execugdo do
projeto e dos resultados alcancados. Este plano estabelece procedimentos para
realizar observacOes e verificacdes das condi¢cdes em que se encontra 0 projeto,
em pontos estratégicos ao longo de sua execucdo. Permite tambem avaliar em
que medida os resultados esperados estdo sendo alcangados.

Plano de projeto
E um documento que apresenta toda a concepcao, fundamentacio, planejamento
e meios de acompanhamento e avaliacdo do projeto. No modelo Skopos, o Plano
de Projeto é constituido pelo Escopo, Plano de Acao e Plano de Monitoramento
e Avaliacéo.

Problema gerador
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Refere-se ao problema ou situacdo observada em uma organizagdo ou sistema
educacional que pode ser tomado como ponto de partida para a formulacdo de
um projeto, tendo em vista a busca de solugdes para 0 mesmo.

Processo

Conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas que transformam insumos
(entradas) em produtos (saidas). Essa transformacdo deve agregar valor na
percepcao dos clientes do processo e exige um conjunto de recursos. OS recursos
podem incluir pessoas, recursos financeiros, conhecimentos, instalacdes,
equipamentos, métodos e técnicas, numa seqiéncia de etapas ou tarefas. O
processo podera exigir que a seqliéncia de etapas seja documentada por meio de
especificacbes, de procedimentos e de instrucBes de trabalho, com etapas de
medicéo e controle bem definidas.

Processo gerencial ou operacional
Atividade operacional para gestdo administrativa e de produgéo de bens/servicos
apropriados para o desempenho estratégico desejado

Processo produtivo
Conjunto das préaticas, dos meios e recursos para a producdo de bens e servicos
(produtos), envolvendo a integracdo de funcgdes gerenciais e produtivas, a partir
de procedimentos, instrumentos, equipamentos, recursos (financeiros, humanos,
matérias primas, agua, energia, etc.), técnicas (habilidades humanas), tecnologia
(combinacdo do trabalho e saber humano, meios e materiais, para saber o que
fazer e como fazé-lo), entre outros.

Projeto
Empreendimento que tem por finalidade produzir algo novo, com inicio e fim
definidos, conduzido em funcéo de objetivos claros, em funcdo de um problema,
oportunidade ou interesse de um grupo ou uma organizagdo. Podem ser
classificados quanto ao tamanho, complexidade e grau de sua incerteza.

Projetos de Desenvolvimento (ou de Produto)
S&o projetos que ocorrem com a finalidade de producdo ou implantacdo de
novas atividades, servigos ou “produtos”. Exemplos de projetos deste tipo sdo:
desenvolvimento de novos materiais didaticos; desenvolvimento de nova
organizacéo curricular; desenvolvimento de um novo curso; desenvolvimento de
softwares educacionais, etc.

Projeto de Ensino
Sdo projetos elaborados dentro de uma (ou mais) disciplina(s), dirigidos a
melhoria do processo ensino-aprendizagem dos elementos de conteudos
relativos a essa disciplina (este tipo de projeto é proprio da area educacional e
refere-se ao exercicio das funcgdes do professor).

Projeto de Intervencgéo
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S&o projetos desenvolvidos no d&mbito de um sistema educacional ou de uma
organizacdo, com vistas a promover uma intervencdo propriamente dita no
contexto em foco, através da introdugdo de modificacbes na estrutura
(organizacdo) e/ou na dindmica (operacgdo) do sistema ou organizacao, afetando
positivamente seu desempenho em fungdo de problemas que resolve ou de
necessidades que atende (este tipo de projeto ocorre também em outras
instituicOes e contextos, tais como: setores produtivos, comerciais, etc).

Projetos de Pesquisa
S&o projetos que tém por objetivo a obtencdo de conhecimentos sobre
determinado problema, questdo ou assunto, com garantia de verificacdo
experimental.

Projeto de Trabalho
Séo projetos desenvolvidos por alunos em uma (ou mais) disciplina(s), no
contexto escolar, sob orientagéo de professor, e tém por objetivo a aprendizagem
de conceitos e desenvolvimento de competéncias e habilidades especificas.
Esses projetos sdo conduzidos de acordo com uma metodologia denominada
Metodologia de Projetos, ou Pedagogia de Projetos.

Proposta de Projeto
E um documento inicial destinado a avalia¢do, por uma instancia superior, das
possibilidades e das vantagens de desenvolvimento de um determinado projeto.

Q

Qualidade
Totalidade de caracteristicas de uma entidade (atividade, processo, um produto,
uma organizacdo ou uma combinacdo destes), que lhe confere a capacidade de
satisfazer as necessidades explicitas e implicitas dos clientes ou usuarios de
produtos ou Servigos.

R

Rede de tarefas
E a representacdo logica das tarefas que define a seqiiéncia do trabalho a ser
feito, tornando-se um recurso grafico muito Util para acompanhamento e
controle de um projeto. Ver “caminho critico”.

Relatorio Final
Contém uma breve historia do projeto e uma avaliacéo final de desempenho em
suas diversas instancias.

Rolling wave planning
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Planejamento em ciclos progressivos: expressao utilizada para designar o
detalhamento crescente das atividades de um projeto, a medida que estdo mais
préximas de sua execucao.

Sistema
Conjunto de itens (componentes, partes, elementos) que interagem entre si,
formando um todo unificado para cumprir um objetivo comum ou realizar uma
determinada funcéo.

Sistema de gerenciamento
Conjunto de estruturas organizacionais, instrumentos gerenciais e procedimentos
administrativos que definem como uma organizacao ou um projeto € gerenciado.

Sistema de informacodes
Processo estruturado e interativo que envolve pessoas, maquinas e
procedimentos, desenhado para transformar dados em informacdes.

Sistema de informacdes gerenciais
O processo, estruturado e interativo, que envolve pessoas, maquinas e
procedimentos, desenhado para transformar dados em informacdes que sdo
utilizadas na estrutura decisoria da organizacdo. O processo inclui a colecdo, o
registro, a selecdo e distribuicdo de informacdes pertinentes para as partes
interessadas.

Sistema educacional
Conjunto formado por pessoas (educadores, educandos, etc.), conteldos,
processos, materiais, métodos, infra-estrutura e diretrizes, organizados e
articulados em determinado contexto para cumprir finalidades especificas de
formag&o humana.

Stakeholders
Conjunto de pessoas ou organizacOes que tém interesse na realizacdo de um
determinado projeto.

Tarefa
Unidade coerente e ldgica de trabalho em um projeto, que ndo € muito grande ou
muito pequena para ser acompanhada. Pacotes de trabalho.

\%

Visao
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Estado que a organizagdo deseja atingir no futuro. A visdo tem a intengdo de
propiciar o direcionamento dos rumos da organizacdo. A visdo é o fator de
motivacdo que mantém a organizagdo no caminho da realizacdo de seus
objetivos e metas de longo prazo.

WBS (Work Breakdown Structure)
Metodologia estabelecida para o desdobramento do projeto em ac¢des, atividades
e tarefas, denominada Estrutura de Desdobramento do Trabalho. Ver "EDT”.
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Figura 1: Tratamento das demandas
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Figura 3: Elaborando Termo de Abertura do Projeto



ESTADO DE ALAGOAS
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO — DETRAN/AL

MS Poject

Projeta
publicado

g
of

Aprovado

i =3
: c
@
2
@J
2
o
g
2
g
2
3
h=J
E
:
L,
b,
............. 1
£
&
t
£
=

Figura 4: Elaborando Plano de Gerenciamento do Projeto



ESTADO DE ALAGOAS
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO — DETRAN/AL

do Frojeto

Definir Sprints e Marcos

[8=)

234 Semanas

Executar Sprint

Plano de

o
5
&
k]
o
2
= 0 o 8 .
5 £l e L]
o s £ 25 £%
2 — € i <o -+
" & g B ]
oW o2 >

Entredfaceita

Termo de
Abertura do

% 3
5 %
= £
£ g

e

Planilha de
Acaes do
Flangjamento

sojafoig ap ouoNDsy eu3g) adinbg

sagdy op ojuawEIel]
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Figura 6: Gerenciando Mudangas no Projeto



