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1. Apresentacao

Este manual tem como objetivo transmitir conceitos relacionados ao Gerenciamento de
Projetos e compartilhar a metodologia utilizada pelo escritorio de projetos da Diretoria
de Tecnologia da Informacao da Assembleia Legislativa do Estado de Goias para a gestao
de seus projetos. Este documento foi elaborado pela Assessoria Técnica de
Gerenciamento de Projetos com apoio da Diretoria de Tecnologia da Informagéo - DTl e
tem como missdao prestar apoio metodologico e assessoramento aos projetos
desenvolvidos pela Diretoria de Tl da Alego. Foi utilizado como principal referéncia
bibliografica o guia PMBOK, publicado e editado pelo Project Management Institute
(PMI).



Conceitos sobre Gerenciamento de Projetos

2. Elementos Fundamentais

Projeto € um empreendimento planejado que consiste num conjunto de atividades inter-
relacionadas e coordenadas, com o fim de alcancar objetivos especificos dentro dos
limites de orcamento e de tempo especificamente definidos. E o "esforco temporario

empreendido para criar um produto, servico ou resultado exclusivo" (PMBOK).

2.1.Projeto

De maneira geral projetos sdao temporarios, ou seja, possuem um inicio e um fim
claramente definidos. Seguem uma estrutura onde sdo planejados, executados,
controlados e entregam produtos, servicos ou resultados exclusivos. Os projetos sao
desenvolvidos em etapas e de forma incremental sendo elaborado de forma progressiva
e com recursos limitados.

Projetos tem a funcao de impulsionar grandes mudancas nas organiza¢des, movendo as
mesmas de um estado para outro, estado atual para um estado futuro, para atingir um

objetivo especifico.

Algumas caracteristicas de um projeto:
» Temporal, pois tem inicio, meio e fim;
» Os produtos, servi¢os ou resultados gerados sdo Unicos;
» Conduzido por pessoas;
» Tém objetivos claros e bem definidos.
Exemplos de projetos:
» Desenvolvimento de um portal;
» Migracao de servidores de rede;

» Aquisicao de uma sala cofre;



» Modernizagao de um sistema.

As operagoes, também chamadas de rotinas ou processos, séao fun¢des organizacionais
que realizam a execugdo continua de atividades que produzem o mesmo produto ou
fornecem um servico repetitivo. As operagdes sdo esforcos permanentes que geram
saidas repetitivas, com recursos designados a realizar basicamente o mesmo conjunto de

atividades, de acordo com os padrdes institucionalizados no ciclo de vida de um produto

ou servico.

Exemplos de operacoes:
» Realizar copia de seguranca de sistemas;
» Suporte técnico ao usuario;

» Monitoramento de trafego de rede.

Projetos Operacoes

Figura 1 - Comparativo Projetos x Operacdes



2.3.Programas e Portfélio

Um programa é um conjunto de projetos relacionados, gerenciados de modo
coordenado, a fim de obter beneficios ndo disponiveis se gerenciados individualmente.
Um aspecto importante do programa é que ele é orientado a beneficios. Enquanto o foco
do projeto é a entrega do bem, produto ou servico a que ele se propds, o do programa
é a realizagdo dos beneficios por ele perseguidos. Beneficios ndo sdo produtos, mas sim
impactos e resultados percebidos pela sociedade, organizacao, servicos, etc. O
Gerenciamento de Programas é o gerenciamento coordenado e centralizado de um
programa visando o alcance dos seus objetivos e beneficios estratégicos. Em programas,
é importante integrar, monitorar e controlar as interdependéncias entre os projetos. O
gerenciamento de programas foca nessas interdependéncias e ajuda a determinar a
abordagem ideal para gerencia-las.

Um portfélio é 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. Portfélio consiste nos trabalhos que estdo em
andamento ou planejados, estando eles relacionados de alguma forma entre si ou néo.
Enquanto os projetos e programas sao temporarios, os portfélios sdo continuos. Uma
organizagdo pode possuir mais de um portfolio, cada um tratando de areas ou objetivos
especificos. Em ultima instancia, deve haver um portfolio abrangente para a organizacao
como um todo. O Gerenciamento de Portfélios refere-se ao gerenciamento centralizado
de um ou mais portfolios, que inclui identificagdo, priorizacdo, autorizacao,
gerenciamento e controle de projetos, programas e outros trabalhos relacionados. O
gerenciamento de portfolios se concentra em garantir que os projetos e programas sejam
analisados a fim de priorizar a alocag@o de recursos e sejam consistentes e alinhados as

estratégias organizacionais.



Figura 2 - Portfélio, Programas, Projetos e Operagoes

2.4.Gerenciamento de Projetos

O gerenciamento de projetos tem relacao direta com a garantia de obtengao das metas
das organizacdes. E a aplicacdo de conhecimento, habilidades, ferramentas e técnicas as
atividades do projeto com o proposito de atender aos seus requisitos. O gerenciamento
de projetos envolve a implementagao de agdes que visam planejar, executar e controlar
diversas atividades para alcangar os objetivos especificados. A cultura, estilo, ambiente e
estrutura organizacional influenciam a maneira como os projetos sao executados. Os
projetos também podem ser influenciados pelo grau de maturidade da organizacao em
relacdo ao gerenciamento de projetos.

A gestdo correta dos projetos traz beneficios para a equipe podendo ser utilizada em

resolucdes de problemas no qual é definido precisamente as tomadas de decisdes



identificando efeitos e causas. Possibilita desenvolver uma visdo do futuro estabelecendo

estratégias e como resultado motivando e inspirando os esfor¢cos do grupo de trabalho.

2.5.Escritorio de Gerenciamento de Projetos

O Escritorio de Gerenciamento de Projetos (EGP ou do inglés PMO) é uma estrutura,
func¢do ou unidade organizacional que centraliza e coordena o gerenciamento de projetos
sob seu dominio. As responsabilidades de um EGP podem variar desde fornecer fungoes
de suporte ao gerenciamento de projetos até ser responsavel por gerenciar os projetos.
A forma, funcdo e estrutura especificas de um EGP dependem das necessidades da
organizagdo a qual ele suporta. Enquanto os lideres de projetos enxergam apenas os
projetos sobre sua responsabilidade, o EGP engloba todos os projetos sob sua
governanga com uma perspectiva mais estratégica.

Existem varios tipos de EGP, cada tipo varia em fun¢do do seu grau de controle e

influéncia nos projetos, como:

Suporte: Possuem papel consultivo nos projetos, este tipo de EGP
atua como repositorio de projetos.

m Controle: Fornecem suporte e exigem conformidade por varios meios.

Projetos

Diretivo: Assumem o controle do projeto pelo seu gerencimento
direto.

Tipos de Escritorio de Gerencimento de

Figura 3 - Tipos de Escritorio de Projetos



O Escritorio de Projetos da Assembleia Legislativa se caracteriza como de

CONTROLE.
Alguns servigos providos pelo escritorio:

» Gerenciar a carteira de projetos: manter o controle e registro dos projetos que estao
sendo propostos, executados ou encerrados;

> Prover suporte aos projetos: prestar assisténcia técnica aos gerentes e participantes de
equipes, para que realizem um bom planejamento, assim como uma boa execucao e
acompanhamento do projeto;

> Estabelecer e gerenciar o processo e as normas de projetos: definir um padrdo de
comunicagao e tramite dos projetos, para evitar desalinhamento entre os envolvidos;

» Analisar e reportar resultados dos projetos: estudar as informacdes geradas por meio
dos projetos, para a realizacdo da comunicagdo de resultados e transparéncia das acoes
e custos envolvidos;

» Assegurar o alinhamento estratégico dos projetos: verificar a conformidade entre
aquilo que esta sendo proposto ou esta sendo executado frente ao planejamento
estratégico institucional, para que toda e qualquer iniciativa em projeto esteja voltada a
consecugao e alcance de pelo menos um objetivo estratégico;

» Capacitar e instruir gestores e participantes de projetos: capacitar os envolvidos em
conceitos e praticas de gestdo de projetos, para que os resultados obtidos na execucao

sejam cada vez melhores, e o planejamento e o acompanhamento mais precisos.

2.6.Ciclo de Vida do Projeto

O ciclo de vida descreve o que deve ser feito para completar o trabalho. Define o inicio,
meio e fim do projeto e esta relacionado a area de negdcio do projeto. Por exemplo, a
Figura 4 representa o ciclo de vida de projeto de desenvolvimento de software. E

composto de etapas necessarias para a criagdo desse tipo especifico de produto.



n o u =

Figura 4 - Ciclo de Vida de um Projeto
Naturalmente, nas fases iniciais, ha um esforco em planejamento e preparacao, ou seja, o
custo realizado é menor, o tempo gasto e a quantidade de pessoas envolvidas também.
Por outro lado, na fase de execucao é necessario um maior efetivo de pessoal, mais tempo
e dispéndio financeiro. No encerramento, efetuam-se atividades de verificacdo do
trabalho, registros, e finalizacdo de pendéncias e contratos, o que requer menos tempo,
or¢camento e mdo de obra. Quanto aos riscos, eles sdo maiores no inicio do projeto, pois
nesse momento ha muita incerteza. Porém, a medida que o projeto avanca, os riscos
tendem a reduzir até o término do projeto. Nesse cenario, a capacidade das partes
interessadas em influenciar as caracteristicas do produto final também é maior no inicio
do que no final do projeto. Em contrapartida, as mudancas tém maior impacto financeiro

a medida que a execucao do projeto avanca.

2.7.Grupos de Processos

A base para a metodologia de projetos da Alego é o Guia do Conhecimento em
Gerenciamento de Projetos — PMBOK. Segundo as diretrizes do guia uma das abordagens
para conceituar a gestao de projetos considera os processos que ocorrem no ciclo de

vida do projeto, visando a organizacao do trabalho.



A gestdo divide-se em cinco grupos de processos, o que diferencia cada um deles séo os
objetivos dos processos que os compdem:
> Processos de iniciagao: Reconhecem formalmente a existéncia de um projeto ou
de inicio de uma fase, momento em que ocorre o comprometimento com o trabalho.
> Processos de planejamento: Planejam e definem um esquema de trabalho viavel
para o alcance dos objetivos que determinaram a existéncia do projeto.
> Processos de execugao: Coordenam pessoas e outros recursos para a realizagao
do plano do projeto.
> Processos de controle: Garantem que os objetivos do projeto estao sendo
atingidos. Isso envolve monitoramento, avaliacdo de progresso e realizagcao de agdes
corretivas quando pertinentes.
> Processos de encerramento: Organizam o encerramento, registram informagades,
encerram contratos e formalizam a aceitagdo do projeto.
O gerenciamento de projetos é realizado através da aplicagdo dos processos de

gerenciamento de projetos agrupados nos cinco grupos acima mencionados.

2.8. Partes Interessadas

As partes interessadas no projeto sao pessoas ou organizacdes ativamente envolvidas no
projeto ou cujos interesses podem ser positivamente ou negativamente afetados como
resultado da execucdo ou do término do projeto. Eles podem também exercer influéncia
sobre os objetivos e resultados do projeto. Projetos sdo planejados e executados por
pessoas, para que sejam bem-sucedidos é importante definir uma estrutura formal para
os individuos envolvidos. Desta forma, todos terao claro entendimento de suas funcdes
e responsabilidades para realizar as atividades do projeto.

Os grandes projetos podem exigir dedicagao integral da equipe do projeto. Em projetos
menores, os trabalhos podem ser executados em apenas uma parte do tempo do qual as

pessoas dispdem, o que permite que um mesmo individuo possa trabalhar em mais de



um projeto simultaneamente ou dedicar parte do seu tempo a algum projeto e o restante
as atividades de rotina.

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

As partes interessadas no projeto podem assumir varios papéis. A figura abaixo descreve

alguns papéis das partes interessadas envolvidas no gerenciamento de projetos.

Requisitante
Sociedade,
Fornecedores i
, Cliente e
e Parceiros Ari
usuarios
Comité de Patrocinador
Mudancas
Equipe de Lider do
Projeto Projeto

Figura 5 - Partes Interessadas Envolvidas no Gerenciamento de Projetos



2.9. Areas de Conhecimento

Os cincos grupos de processos descritos sdao formados por processos que estao

distribuidos por dez areas de conhecimento em gerenciamento de projetos. Sao elas:

Gerenciamento da Integracdo do

Projeto

Gerenciamento do Escopo do Projeto
Gerenciamento do Cronograma do

Projeto

Gerenciamento de Custos do Projeto

Gerenciamento da Qualidade do

Projeto

Gerenciamento dos Recursos do Projeto

Gerenciamento de Comunicag¢oes do
Projeto

Gerenciamento de Riscos de um Projeto

|dentifica, define, combina, unifica e
coordena os varios processos e atividades
de gerenciamento de projetos.

Processos necessarios para assegurar que o
projeto contemple todo trabalho necessario
para que ele termine com sucesso.

Todo processo necessario para finalizar o
projeto no prazo estimado

Tem como objetivo finalizar o projeto
dentro do orcamento aprovado, para isto
inclui, planejamento, estimativas,
orcamentos, financiamentos e controle de
custos.

Incluem processos que determinam a
politica de qualidade

necessidades para as quais os projetos

para que as
foram empreendidos sejam satisfeitas.

identificar,
adquirir e gerenciar os recursos necessarios

Processos utilizados para
para o sucesso da conclusao do projeto.

Processos que garantam que as
informagdes do projeto sejam tratadas de
maneira oportuna e apropriada. Envolve a
coleta, criagao, distribuicao,
armazenamento, recuperacao, controle e
monitoramento.

Tem como objetivo maximizar os resultados

positivos e minimizar as consequéncias de

eventos negativos. Os processos sao
relacionados com planejamento,
identificagdo, analise, elaboracdo de



Gerenciamento de Aquisicoes do

Projeto

Gerenciamento das Partes Interessadas
do Projeto

respostas, monitoramento e controle dos
riscos.
Processos relacionados a aquisicdo de
produtos, servi¢os ou resultados externos a
equipe do projeto.

Processos necessarios para identificar todas
as pessoas ou organizacdes impactadas
pelo projeto, analisando as expectativas das
partes interessadas e possuir estratégias
para o engajamento nas decisdes na

execucao do projeto.

Figura 6 - Areas de Conhecimento



Metodologia de Gestao

3. Gestao de Projetos

Projetos sdo empreendimentos que fazem parte do dia a dia de qualquer organizacao. A
visdo da instituicdo influenciara sensivelmente no sucesso dos projetos. Muitas podem
ser as razbes para que um projeto se inicie: uma imposicao legal, uma evolugao
tecnoldgica, um pedido de cliente, uma demanda do mercado, entre outras. De forma
resumida, é possivel afirmar que um projeto nasce de uma necessidade, que, por sua vez,
provoca ideias. Quando se esta nessa fase de origem é necessario organizar as ideias de
forma que elas tenham um escopo minimo. Igualmente importante é ter nessa etapa uma

nocao de prazos e custos, para transformar a ideia em realidade.

3.1.Fases de um Projeto

Segundo o PMBOK® 6° edicdo, as fases de um projeto séo:

Processos de Monitoramento e
Controle

Planejamento

Encerramento

Iniciar Projeto Encerrar Projeto

Figura 7 - Fases de um Projeto
Os processos apresentados em cada fase sao elementos distintos e muito bem definidos.

Porém, na pratica, eles se sobrepdem e interagem entre si.



Tais grupos de processos encontram-se vinculados através das saidas que cada um

produz onde a saida de um processo normalmente torna-se a entrada de outro.

Iniciacao

Esta é a primeira das fases de um projeto e apresenta os processos necessarios para a
definicdo de um novo projeto ou uma nova fase através da obtencdo de uma autorizacao
para iniciar o projeto ou fase. Neste primeiro momento devemos identificar a real
necessidade do projeto para a organizacao, a viabilidade do mesmo, orcamentos e

cronogramas em um nivel ainda macro.

A fase de iniciacdo adotada pelo escritério de projetos da Diretoria de Tl da Alego
obedece as seguintes etapas:
Definir de forma sinérgica a priorizacdo das solicitacdes: é definido em conjunto com a

Diretoria de Tl quais solicitacdes serao priorizadas;

. Autorizacdo do Diretor de TI: Quando necessario o Diretor de Tl deve validar a

priorizagao realizada;

Il. Categorizar de forma sinérgica as solicitacdes: Definir junto com a Assessoria de
Desenvolvimento de Sistemas em qual categoria a tarefa se enquadra (projeto,
demanda, melhoria, ajuste, erro ou outras);

Il. Realizar Reunido Inicial: Discussao inicial sobre as caracteristicas da tarefa solicitada;

IV. Realizar Reunido de Entendimento com Usuario: verificar junto ao usuario demandante
quais as necessidades e aplica¢des da tarefa solicitada;

V. Criar o Projeto no SharePoint: armazenar a documentacdo do projeto em uma pasta
especifica no SharePoint;

VI. Avaliacdo da Versdo Inicial do Termo de Abertura do Projeto (TAP): o escritorio de

projetos deve avaliar os requisitos basicos da versao inicial do TAP.



Os passos acima citados sdao dinamicos e podem ser modificados sempre que o escritdrio

de projetos julgar necessario.

Planejamento

Esta é a fase mais importante do projeto, o sucesso esta diretamente relacionado a
qualidade do planejamento realizado. E nesta fase que definimos o escopo, refinamos os
objetivos e definimos a linha de agdo necessaria para alcangar os objetivos para os quais
o projeto foi criado. O planejamento atua diretamente na construcdo e estruturagédo das
tarefas e suas interdependéncias em relacdo os mais variados aspectos, é neste ponto

que analisamos os impactos gerados por riscos, mudancas e ajustes.

Na fase de planejamento o escritorio de projetos definiu as seguintes etapas:

. Apoiar a Definicao do Cronograma Macro: A Assessoria Técnica de Gerenciamento de
Projetos deve apoiar a definicdo do cronograma macro definido pela Assessoria de
Desenvolvimento;

Il. Avaliar a Versao Final do Termo de Abertura do Projeto: Validar junto a Assessoria de
Desenvolvimento o Termo de Abertura do Projeto;

Ill. Participar da Reunido de Kick Off: alinhar as expectativas de todos envolvidos, rever os
pontos mais importantes do planejamento e eliminar toda e qualquer duvida ainda
existente;

IV. Auditar o Armazenamento dos Documentos no Diretério do Projeto: Verificar a correta
criagdo e atendimento a metodologia adotada.

As etapas de planejamento citadas acima sdo realizadas pela Assessoria Técnica de

Gerenciamento de Projetos.



Execucao

Das fases de um projeto, a Execucdo apresenta os processos necessarios para executar o
trabalho definido no Plano de Gerenciamento do Projeto, a fim de satisfazer as
especificacdes do projeto. E constituida de processos que visam terminar o trabalho
definido no plano de gerenciamento do projeto, e envolve coordenagdo de pessoas e

recursos, sejam eles humanos, materiais ou financeiros.
Monitoramento e Controle

Monitoramento e Controle apresentam processos para analisar, acompanhar, e controlar
o progresso e desempenho do projeto, identificando quaisquer areas nas quais pode ser
necessario realizar alteragdes no plano, iniciando assim, as mudancas necessarias.

E nesta fase que sdo identificadas variacées relacionadas ao planejamento, podendo atuar
corretivamente na execucao ou adequar eventos futuros, é observada a execucdo no
intuito de medir o desempenho, recomendar agdes antecipando problemas e controlar
mudancas através de monitoramento continuo.

O escritério de projetos a fim de identificar os possiveis desvios em relagdo ao que foi
planejado monitora e controla os projetos de acordo com as seguintes etapas.

I. Realizar Reunidao de Monitoramento: Reunifes semanais com a equipe de
desenvolvimento com intuito de avaliar e monitorar o bom andamento do projeto;

Il. Monitorar e Controlar o Projeto: Monitoramento realizado pelo escritério de projetos
com intuito de garantir a qualidade (assegurar que o projeto esta cumprindo com os
requisitos estabelecidos). Este monitoramento e realizado através do Dashboard (painel
de monitoramento), desenvolvido para este fim;

lll. Realizar Reunidao com a Diretoria: Reunides semanais realizadas com a Diretoria de Tl
e com o chefe da equipe de desenvolvimento de sistemas a fim de promover um
alinhamento sobre o andamento, prazos e expectativas relacionadas aos projetos

propostos.



Encerramento

A Ultima etapa presente nas fases de um projeto sdo 0s processos necessarios para
finalizar todas as atividades de todos os grupos de processos, objetivando encerrar,
formalmente, o projeto ou fase. O projeto se encaminha para o fim desde o seu primeiro
dia de vida. Portanto, ndo se deve pensar no encerramento somente nas fases finais do
projeto. E recomendavel possuir uma estratégia de gerar, coletar e documentar as
informacgdes para serem arquivadas. A ideia é gerar um banco de dados de conhecimento
que sera utilizado como melhores praticas para projetos semelhantes, visando assim
contribuir para a melhoria continua nos projetos.

O processo de encerramento monitorado pela Assessoria de Gerenciamento de Projetos

segue as seguintes etapas.

IV. Participar de Reuniao de Encerramento do Projeto: Reunido destinada ao
nivelamento de informagdes finais e entrega efetiva de todas as funcionalidades
propostas;

V. Apoiar a Coleta de Licoes Aprendidas: As licdes aprendidas sao informacdes obtidas
no decorrer do projeto que podem ser usadas para beneficiar projetos futuros ou em
andamento, o escritério de projetos monitora e apoia a documentacdo delas, que podem
compreender fatores positivos ou negativos, relativamente a aspectos técnicos ou de
gerenciamento do projeto;

VI. Realizar Auditoria do Projeto: A Assessoria de Gerenciamento de Projetos deve
realizar auditoria final do projeto com intuito de garantir que todas as etapas propostas

foram cumpridas e que toda documentagdo esta de acordo com a metodologia aplicada.

Os projetos desenvolvidos podem, a critério da Diretoria de Tl, ser encerrados com um
evento de langamento para o publico, tal evento é planejado e apoiado pelo escritério de

projetos que auxilia na definicdo do formato adequado para o langamento.
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Figura 8 - Processo de Gestao de Projetos




3.2.Reunioes de Monitoramento

A falha na transmissao das informacdes pode induzir a equipe a cometer diversos erros
e, consequentemente, levar uma boa proposta ao fracasso. Nesse contexto, ter um ciclo
de reunides de monitoramento dos projetos é imprescindivel para aumentar as chances

de uma iniciativa bem-sucedida.

Quando a comunicacdo é feita da forma adequada, a informacdo correta chega ao
profissional certo. Com isso, € possivel diminuir os ruidos, ou seja, as falhas na transmissao
das mensagens, reduzindo também os erros na realizacdo do projeto e, por conseguinte,
elevando a produtividade em cada tarefa.

O ciclo de reunides de monitoramento estabelecido pela Assessoria Técnica de
Gerenciamento de Projetos foi elaborado pensando no nivelamento de informaces em
trés patamares diferentes, Diretoria de Tl, Assessoria Adjunta de Desenvolvimento de
Sistemas, Se¢des subordinadas a Assessoria de Desenvolvimento de Sistemas. O ciclo é

composto por trés reunides semanais cada qual com seu objetivo especifico.

eReunido Semanal
eTodas as Segundas Feiras

eParticipam da Reunido o Escritorio de Projetos e todas as chefias e liderangas subordinadas a Assessoria de
Desenvolvimento de Sistemas.

eTem como objetivo o alinhamento de informagGes sobre o andamento dos projetos e rotina de atividades de
cada segdo presente.

eReunido Semanal;
eTodas as Sextas Feiras;
e Participam da reunido o Escritdrio de Projetos, Chefe da Assessoria de Desenvolvimento de Sistemas.

eTem como objetivo a priorizagdo e o monitoramento das atividades e correta aplicagdo da metodologia de
gerenciamento proposta.

eReunido Semanal;
eTodas as Tergas Feiras

e Participam da reunido o Escritério de Projetos, Chefe da Assessoria de Desenvolvimento de Sistemas e o Diretor
de Tl

eTem como objetivo apresentagdo do status dos projetos em desenvolvimento e tomada de decisGes estratégicas

para atingimento dos resultados propostos.

Figura 9 - Plano de Comunicagdo
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