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APRESENTACAO

METODOLOGIA DE GERENCIA DE PROJETOS DO DATASUS

Se vocé identificou uma oportunidade de negocio, uma melhoria em algum processo,
na estrutura, sistema ou produto no Ministério da Salde, ndo guarde isso com vocé. Nao
hesite, busque suporte para poder viabilizar e implementar com efetividade essa sua
contribuicéo.

Nés, do Escritorio de Plangiamento e Apoio a Projetos — EPAP, apresentamos a
Metodologia de Geréncia de Projetos do DATASUS — um instrumento para que vVOcé possa
conduzir, de forma plangjada, seu empreendimento em direcdo ao sucesso. Estamos a sua
disposicdo — e esta é a nossa fungdo — para orienta-lo e gjudé-lo nesta empreitada. Conte
conosco!!!

UMA VIAGEM ...

Vocé podera entrar nesta metodologia como alguém que faz uma viagem de
automovel. Vocé tem a vontade de chegar ao destino imaginado (OBJETIVO DO PROJETO),
saberdo onde estda (INICIO DO PROJETO) e define onde quer chegar (FINAL DO
PROJETO). Algumas vezes, se vOcé nunca visitou esse ultimo local, vocé ira buscar apoio de
alguém que ja esteve |a (ESPECIALISTAS) para saber qual o melhor caminho a ser utilizado.
Nesta viagem vocé conta com alguma reserva de capital (RECURSOS FINANCEIROS),
alguns alimentos, remédios, produtos de higiene pessoa (MATERIAIS) roupas, malas e
automovel (EQUIPAMENTOS). Tudo isso representa os RECURSOS disponiveis que vocé
tem para realizar esta viagem. Vocé ndo pode se esguecer que tanto 0s seus recursos fisicos
(financeiros, materiais e equipamentos) quanto a duracéo (TEMPO) da viagem sdo limitados,
sdo finitos. Além disso, vocé quer ter satisfagdo nesta viagem. Ela deve, portanto, atender as
suas necessidades e expectativas (QUALIDADE).

Buscando atender tudo da melhor forma — que as variaveis estejam, de certa forma,
sob controle e os melhores e mais importantes lugares sgjam visitados — vocé estara contando
com 0 apoio de um guia turistico (outro ESPECIALISTA) que lhe dird onde parar, onde
encontrar pontos de apoio, postos de combustivel, locais pitorescos, hotéis e paradas
importantes. Este especialista também |he fornecera um mapa para a sua viagem (ROTEIRO)
e lhe dird o que fazer durante ela (METODOLOGIA). Outra orientacdo deste especiaista esta
na definicdo de instrumentos que Ihe permitam melhor aproveitar cada uma das paradas que
forem feitas e como ir de uma a outra mais eficazmente.

Em nossa viagem (0 PROJETO) vocé também recebera todo este apoio.

VAMOSLA Il
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COMO GERENCIAR O SEU PROJETO

Vocé recebeu um ROTEIRO — vea na figura a seguir. Vocé devera observar e
conhecer 0 mapa para a sua viagem.

Roteiro para Projetos - Datasus

Concepcgdo = Controle
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gse 4
contratos F | nal

Este mapa nos mostra um caminho a ser seguido com todos os pontos importantes em
gue devemos parar e fazer alguma atividade.

A sequéncia das fases ou ciclo de vida do seu projeto é importante. Em primeiro
lugar deveremos definir bem para onde estamos indo e todas as condig¢Oes (informagdes,
limitaghes, deveres, recursos) que temos para realizar a nossa viagem. Estas informactes
estardo presentes no Documento de Definicdo de Escopo — DDE e no Documento de
Compromisso M(tuo — DCM. Esta é a fase do INICIO E CONCEPCAO. Uma vez
identificados todos estes elementos no inicio dos nossos trabal hos, deveremos iniciar, em uma
segunda fase, 0 PLANEJAMENTO E PROGRAMAGCAO do projeto. E 0 momento em que
0s especiaistas detalham o que sera feito. Tendo essas informagdes em mao, sob a tutela do
Gerente do Projeto, os especialistas deverdo colocar a dimensdo temporal no projeto fazendo
a sua programagdo. Duragles, recursos, restrigoes, vontades sdo todos considerados nesta
programacao, que estardo presentes no Documento de Programacéo do Projeto — DPP. O
resultado da programac&o nada mais € do que o Plano do Projeto, ou sgja, no DATASUS —
DPP. Em seguida, teremos a fase de CONTROLE E EXECUCAO, em que estaremos
sempre atentos a todos 0s parametros que nos permitam acompanhar o progresso do projeto
em direcdo aos nossos objetivos na qual o Plano deve ser implantado. Estas informacdes
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estaréo presentes no Documento de Controle do Projeto — DCP. Por ultimo, encontraremos a
fase de FECHAMENTO do projeto, onde, além de encerrarmos formalmente os contratos
com nossos fornecedores e o projeto como um todo, registraremos inimeras lices aprendidas
a0 longo do seu desenvolvimento. Estas informagOes estardo presentes no Documento de
Término do Projeto —DTP.

Observe, também, que todo projeto tem um inicio e um fim, assim vocé deve trabal har
bem para poder definir com clareza qual serdesseinicio e qual serao fim.

As fases do ciclo de vida de um projeto ndo sdo estanques. Encontraremos uma
interface entre aguelas fases que se seqlienciam, 0 que podera representar maior ou menor
certeza na delimitagdo dos objetivos e do escopo do projeto em suafaseinicial.

Considere, também, nesta “viagem” que vocé devera parar em cada um dos pontos
sinalizados nessa sua estrada. Estes pontos funcionam como pit stops importantes em nosso
desenvolvimento do projeto. Deveremos parar em cada um deles e executar suas agoes.
Fazemos isto da mesma forma como fariamos ao pararmos em um mirante, em um belvedere,
em uma estrada. Observamos, aprendemos com ele, tiramos “agumas fotografias’ e seguimos
Nosso caminho.

Escritério de Plangjamento e Apoio a Projetos
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FASE 1-INiCIO E CONCEPCAO DO PROJETO

Devemos, agora, fazer um melhor uso de cada “dica’ existente em nosso roteiro.

Inicio

Preencher
DSP

Vejamos, a seguir, 0 caminho para o inicio de um projeto no DATASUS:

PREENCHER E TOMAR CIENCIA DO DSP

O inicio do projeto dar-se-a através do preenchimento do Documento de Solicitacéo
de Projeto — DSP pelo solicitante e 0 seu encaminhamento ao Grupo de Gestdo do
DATASUS para ciéncia do mesmo.

O Grupo de Gestao é formado pelo Diretor, pelos Coordenadores-Gerais e alguns
consultores do DATASUS. E uma de suas atribuicdes ser um “Conselho de Projetos’
constituido para a solucdo de desafios maiores — atinentes aos projetos — mas que ultrapassem
os seus limites individuais. Ele é deliberativo e atua na busca de apoio e na solugdo de
conflitos que atuem sobre os projetos de maneira integrada.

O documento DSP é preenchido pelo solicitante do projeto. Nele constam as seguintes
informagoes:

e Dadosdo solicitante;
e Datadasolicitagéo;
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e Objetivos do projeto: explanar sucinta e qualitativamente a que se destina o
projeto;

e Fundamentagdo legal: justificar a origem legal da necessidade do projeto (p.ex/:
acao do Plano Plurianual de Investimentos do Governo Federal/PPA, normas ou
legislacdo, etc.);

e Beneficios a serem alcancados: pontuar os beneficios mais importantes a serem
alcancados com o resultado do projeto, incluindo a expectativa do prazo a ser
cumprido (evidenciar os prazos criticos);

e Usu&rios e/ou 6rgaos a serem atendidos. mencionar 0s principais usuarios e
interessados na solucao;

e Riscos iniciais identificados: mencionar os riscos mais evidentes identificados
pelo solicitante. Estes riscos podem ser: limitantes, restricbes legals,
investimentos necessarios, dificuldades e/ou facilidades quanto a viabilidade do
proj eto;

e Ligaches com outros projetos: mencionar caso existam projetos dentro ou fora do
Ministério da Salde que possam contribuir com a busca da solucéo e a obtencdo
dos resultados, ou que sejam influenciados ou influenciam o projeto;

e Nome erubricado responsavel pelo preenchimento.

A figura seguinte nos mostra o DSP:

10
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 1-—Inicio e Concepcao

DOCUMENTO de SOLICITACAO de PROJETO/DSP

Solicitante (Nome, Orgéo, Ender eco, Telefone/Ramal, E-mail)

Data

1

1- Objetivo

2- Fundamentacao

3- Beneficios a serem alcancados

4- Usuériog/Orgaos a serem atendidos

5- Riscos iniciais identificados

6- LigacOes com outros pr oj etos

Responsavel pelo preenchimento:

Rubrica;

11
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IDENTIFICAR COORDENADOR-GERAL RESPONSAVEL

O préximo passo é definir o Coordenador-Geral Responsavel do projeto. Esta
pessoa deve ser quem colhe beneficios com o projeto. Tem interesse genuino no sucesso do
projeto e deve apoiar 0 seu desenvolvimento e promover a sua consecu¢do. Ele é um dos
Coordenadores-Gerais do DATASUS. Quando o DSP chega ao DATASUS, ou ele ja vem por
meio do Coordenador-Geral Responsavel eleito pelo solicitante, ou pelos tramites
administrativos. Neste Ultimo caso, 0 Coordenador-Geral Responsavel € definido entre o
Grupo de Gestéo.

A figura seguinte auxilia-nos a identificar o que devemos fazer com as informagoes
contidas no Documento de Solicitagéo do Projeto.

Concepcado

\/—\ /\
Elaborar/ Escolher

Analisar |m) Equipe Basica

DDE
&

Identificar o -

Gerente do Projeto l

Reuniao de
Abertura

IDENTIFICAR O GERENTE DO PROJETO

Nesse momento o Grupo de Gestéo ja deve ter tomado ciéncia da solicitagdo do
projeto, por meio do DSP encaminhado pelo solicitante e, também, escolhido o Coordenador-
Geral Responsavel. Apos isso, 0 Coordenador-Geral Responsavel devera definir quem serd o
Gerente do Projeto.

O Gerente do Projeto € quem vai estar dia a dia coordenando as atividades que

devem ser desenvolvidas no projeto. E quem zelard pelo cumprimento dos prazos, custos e
pelo atendimento das especificagdes do projeto.

12
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ELABORAR E ANALISAR O DDE

Agora, 0 Gerente do Projeto deverd elaborar o Documento de Defini¢cdo do Escopo
— DDE. Para tanto, ele deve primeiramente estudar o DSP e depois reunir-se com o
solicitante para apresentar-lhe a metodologia de trabalho que sera utilizada, e para que o
mesmo |he indique a equipe que 0 gjudara na elaboracdo do DDE. Juntos, Gerente do
Projeto e Equipe do Solicitante, executar&o o plano de trabalho para a elaboracéo do DDE.

No DDE constar&o as seguintes informagoes:

Escopo/ndo escopo do projeto: descrever de forma narrativa ou esquematica as
principais macroatividades a serem contempladas ou implementadas, e os
respectivos subprodutos a serem entregues. ldentificar, também, as
funcionalidades e subprodutos que ndo seréo contemplados pelo projeto;
Especialidades necessarias. mencionar as principais especialidades necessérias
para a solucao e especificagdes funcionais paraa mesma;

Equipe do solicitante do projeto: explicitar os nomes dos integrantes, suas
especialidades e o percentual de tempo dedicado por eles ao projeto;

Estimativa de recursos necessarios. mencionar os principais recursos fisicos, de
hardware, de software, de rede e financeiros necessarios para a execucdo do
projeto;

Identificacdo detalhada dos riscos: mencionar 0s riscos mais evidentes
identificados pelo Gerente do Projeto. Estes riscos podem ser: limitantes,
restrigdes legais, investimentos necessérios, dificuldades e/ou facilidades quanto a
viabilidade do projeto;

Outras interfaces com projetos existentes. mencionar 0s projetos que podem
contribuir com o seu desenvolvimento (visdéo DATASUYS);

Documento anexado: DSP.

E ainda devem constar as assinaturas do Gerente do Projeto, do Coordenador-Geral
Responsavel, e 0 parecer do Grupo de Gestao.

A seguir um modelo do DDE:

13
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 1-Inicio e Concepcdo

DOCUMENTO de DEFINICAO de ESCOPO/DDE

Coor denador -Geral Responsavel

Gerentedo Projeto

Nome sugerido para o projeto

1 — Escopo e ndo-escopo do projeto

2 — Especialidades necessarias

3 — Equipe do solicitante no projeto

4 — Estimativa de recur sos necessarios

5 — I dentificacdo detalhada dos riscos

6 — Outrasinterfaces com projetos existentes

Documento Anexado:

e DSP

Assinatura do Gerente do Projeto Assinatura do Coordenador-Ger al

Responsavel

Par ecer do Grupo de Gestao:

Aprovado:

Aprovado com Restricoes:

N&o aprovado. Motivos:

14
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Apbs o DDE ser preenchido, o0 mesmo sera encaminhado ao Grupo de Gestdo que o
analisara e emitira parecer quanto a sua implementacdo pelo DATASUS. Sendo aprovado, é
entdo identificada a Equipe Basicado DATASUS.

ESCOLHER EQUIPE BASICA

A Equipe Basica é composta por especiaistas do DATASUS que gudar&o a melhor
entender o projeto — neste momento inicial — plangj&lo e executélo, posteriormente. O
Gerente do Projeto, entéo, devera encaminhar o DDE ao EPAP para solicitar o registro e a
classificagdo do projeto no DATASUS. O EPAP, por sua vez, vinculard um nome e um
codigo unicos ao projeto, e devolverd o DDE ao Gerente de Projeto.

ELABORAR DCM

Com base no DDE e com o apoio dos especialistas que compdem a Equipe Basica do
DATASUS, o Gerente do Projeto procurara o solicitante para que, juntos, elaborem o
Documento de Compromisso Mutuo do Projeto — DCM. Este documento devera conter
todas as premissas, combinagdes e acertos ef etuados entre as partes no inicio do projeto. Estas
determinacdes serdo respeitadas e obedecidas até o término do projeto

O DCM devera conter as seguintes informagdes:

e Equipe do DATASUS no Projeto: explicitar, preiminarmente, os nomes dos
integrantes, suas especiaidades e 0 percentua de tempo dedicado por eles ao projeto;

e Cronograma geral do gerenciamento do projeto: identificar, preliminarmente, as
principais fases, passos, atividades e tarefas, mostrando o cronograma geral do
proj eto;

e Principais marcos do projeto: definir os principais pontos de referéncia que
denotam a evolucéo do projeto;

e Indicadores de desempenho do projeto: identificar indicadores — intermediarios e
finais — que permitam avaliar o desenvolvimento e os resultados do projeto;

e Responsavel pela validacdo dos subprodutos entregues. identificar quem sera o
responsavel em validar os documentos gerados durante o projeto (no solicitante);

e Local, freguéncia e datas das reunides. definir o local onde serdo realizadas as
reunides de acompanhamento do projeto, a frequéncia de realizacdo e as datas
previstas;

e Assnaturas do solicitante, do Gerente do Projeto e do Coordenador-Geral
Responsével e adata do fechamento do compromisso;

e Documentos anexados. DSP; DDE e Simula da Reuniéo de Abertura.

Este documento sera a referéncia para o plangjamento posterior do Projeto. A seguir
um modelo do DCM:

15
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 1—Inicio e Concepcéo

DOCUMENTO de COMPROMISSO MUTUOQ/DCM

Gerentedo Projeto Data delnicio N.°

/

/ /

Titulo

1—Equipedo DATASUS no Projeto

2— Cronograma Geral do Projeto

3 —Principais Mar cos do Projeto

4 —Indicador es de Desempenho do Projeto

5 — Responsavel pela Validacdo dos Subprodutos Entregues

6 — L ocal, Frequéncia e Datas das Reunides

Documentos Anexados:
e DSP
e DDE;

e SUmuladaReunido de Abertura.

Assinatura do Solicitante: Data:
|/
Assinatura do Gerente do Projeto: Assinatura do Coordenador-Geral
Responsavel
16
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REUNIAO DE ABERTURA

Apébs as assinaturas do solicitante e do Coordenador-Geral Responsavel no DCM,
devera ser realizada a Reunido de Abertura do projeto, ocasido em que se dara o inicio
formal dos trabalhos relativos ao projeto, de acordo com o DDE e o DCM elaborados
anteriormente. Nesta reunido deverdo estar presentes. o Coordenador-Geral Responsavel, o

Gerente do Projeto e a Equipe Basicado DATASUS.

A Reunido de Abertura é um evento obrigatério a todo projeto e deve ter os

seguintes objetivos:

Permitir que as pessoas da equipe se conhegam;

Estabel ecer relacionamentos de trabalho e linhas de comunicagéo;

Estabel ecer metas e objetivos do time;
Rever status do projeto;
Identificar &reas de problemas;

Estabel ecer responsabilidades e apontamentos de individuos e de grupos,

Obter compromissos individuais e em grupo.

Uma pauta tipica para a Reunido de Abertura é a seguinte:

ltem

Descricao

Apresentador

- Contexto do projeto, suaimportancia

- Resultados esperados e que beneficiaréo
o0 DATASUS

- Limitagdes, recursos e responsabilidades

- Transferir responsabilidade e empodeirar o
Gerente do Projeto

Coordenador-Geral
Responsavel

- Objetivos e como pretende trabal har no Projeto
- Explicitar a colaboragéo e principais interfaces
- Premissas e restri¢cOes importantes

- Riscos identificados

Gerente do Projeto

- Apresentacao dos participantes e as suas
potencialidades ao Projeto

Membros da Equipe Basica

Esta reunido devera ser convocada pelo Coordenador-Geral Responsavel do projeto
utilizando o Formulario de Convocacdo para Reunido e seus resultados deverdo ser

registrados no Formulario Simula de Reuniéo, mostrados a seguir:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 1, 2, 3e4 daMetodologia

FORMULARIO de CONVOCACAO para REUNIAO*

Titulo do Projeto

Data

Horario

Inicio

Té& mino

L ocal

Objetivos

Pauta

Nome

Atribuicdo no projeto

Nome/Assinatura: (de quem convoca a reuniao)
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M etodologia de Geréncia de Projeto
Fase 1, 2, 3e4 daMetodologia

FORMULARIO de SUMULA de REUNIAO*

Titulo do Projeto

Data Horario L ocal
Inicio Término
S
Participantes
Assuntos Tratados Decisdes Responsavel

Assinatura do Relator:

(*) Estes formulérios deverdo ser utilizados para convocacao e para apontamento dos
resultados de todas as reunides que ocorrerem durante todas as fases do projeto.
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FASE 2—-PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO

Para esta fase, ha algumas premissas que deverdo ser observadas, como:

e Fazer articulacdo politica do projeto. Alinhar as partes envolvidas procurando
COoNsenso quanto ao escopo e ao modus operandi para administrar o projeto;

e Sdlecionar os membros-chave da equipe. Escolher pessoas com experiéncia e
comportamento compativeis com as necessidades do projeto;

e Estabelecer esquema de comunicacdo. Fixar filosofia de comunicacdo que devera
prevalecer durante o projeto (procedimentos, relatorios, reunides, entrevistas,
fluxo formal e informal);

e Levantar necessidades de entrosamento e treinamento. Descobrir, através de
consultas, as reais necessidades para desenvolver e entrosar a equipe.

Esta é uma das fases mais importantes de estabelecimento do projeto. Nela estaremos
procedendo um detalhamento do nosso projeto e isto sO serd possivel com a colaboragéo ativa
dos especiadistas. Varias aces acontecem durante o plangjamento. Estas estdo identificadas
no desenho a seguir:

Planejamento

P

Fator
Humano

) EAP
Plano
Comunicacao ﬁ

Riscos

FATOR HUMANO

A identificacdo do “Fator Humano” compreende:

identificagcdo dos especialistas que comporao a Equipe do Projeto;
montagem da estrutura organizacional;

elaboracdo do diretorio de participantes;

definicdo dos papéis a serem desempenhados no projeto.
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Os especidistas da Equipe Basica continuam, ddo lugar a outros especialistas, ou
agregam novos profissionals formando assim, o que denominamos de Equipe do Projeto.

Estes especialistas devem ser escolhidos por possuirem, além do seu conhecimento
técnico especifico, caracteristicas como:
criatividade e inovagao;
orientagcdo a resultados,
confianca e responsabilidade;
automotivagao;
perseveranca;
habilidade no trabalho em equipe.

Para montar a Estrutura Organizacional do projeto, tarefa subseqiiente a
identificacdo de especialistas, € preciso decidir o tipo de estrutura a ser adotada. O
projeto sera bem sucedido na razéo direta entre o fator humano e a organizacdo. No
ambiente de projetos, ha dois tipos de estruturas mais adequadas e utilizadas:

Estrutura Forca-Tarefa Estrutura Matricial
w m mo Diretoria

Diretoria \ \ \ \
I
[ 1
Geréndia out ~ -
o Frojeto s [ gerinca
[ Soteras | [ revchre | Logiicn | [,

‘ Rede‘ ‘ Sl/pate‘ ‘Tre”ufmnto‘

Estrutura Forca-Tarefa ou por Projeto: quando é organizada uma forca-tarefa para
fazer com que o projeto aconteca. S8o varios profissionais, de vérias areas do conhecimento,
gue ficam lotados em tempo integral para o projeto. Geramente, € utilizada para ou em
projetos mais longos.
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e Estrutura Matricial: quando € montada uma equipe para o projeto, formada por
profissionais de diversas &reas de especiadizacdo, que atuam tempo parcia na
elaboracdo do projeto. Geralmente, € utilizada para ou em projetos mais rapidos.

Na pagina seguinte, o Formuldrio para Registro da Estrutura Organizaciona do
Projeto:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 2 — Plang amento e Programacéao

FORMULARIO da ESTRUTURA ORGANIZACIONAL do PROJETO

Gerente do Projeto N.°

/

Titulo

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PROJETO:

Assinatura do Gerente do Proj eto:
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Independentemente da Estrutura Organizacional escolhida para trabahar no projeto,
existem alguns papéis basicos que ndo devem deixar de ser assumidos em um projeto. Sdo
eles:

Coordenador-Geral Responsavel: Aquele que arbitra conflitos, estimula as
negociacdes, assegura solucdes, observa e assegura o equilibrio de poderes na gestéo do
projeto. Atribuicao principal: moderador dentro da estrutura matricial;

Gerente do Projeto: Aquele que faz acontecer o0 projeto, assegura que os esforcos das
areas funcionais estggam disponiveis e sgjam integrados, considerando que o desempenho
depende de habilidades de relacionamento interpessoal. Atribuicdo principal: conduzir o
proj eto;

Gerente Funcional: Agquele que compartilha recursos, equilibra necessidades e
prioridades dos muiltiplos projetos, executa e acompanha atividades. Atribuicdo principal:
amortecer 0 impacto das varias solicitagdes sobre os executantes, procurando distribuir e
compartilhar os recursos existentes,

Especialista: Aquele que equilibra interesses e demandas conflitantes entre os
gerentes técnico e do projeto, e executa as atividades do projeto. Atribuicdo principal:
executar as atividades do projeto na sua area de especialidade técnica.

Em seguida, é necessario que o Gerente do Projeto elabore o Diretério de

Participantes do Projeto, relacionando todos os participantes do projeto e seus respectivos
telefones e enderecos el etronicos. 1sto devera ser preenchido no Formulario a seguir:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 2 — Planejamento e Programacéo

FORMULARIO do DIRETORI O dos PARTICIPANTES do PROJETO

Gerentedo Projeto

N.°

/

Titulo

Participantesdo Projeto

Nome Telefone Cdlular

E-mail

Assinatura do Gerente do Proj eto:
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Uma vez estabelecido o plangamento das atividades, reconhecidos os gerentes
funcionais e o0s especidlistas que estardo trabalhando no projeto, o Gerente de Projeto,
juntamente com a Equipe do Projeto, devera explicitar uma Matriz de Responsabilidades,
gue porte todas as atividades ou macroatividades do projeto que seréo realizadas. Dever&o ser
destacados, também, os principais agentes dentro do projeto.

Esta Matriz € um instrumento empregado para dividir o trabalho e alocélo aos
diversos participantes do projeto, tornando explicita a relagdo destes com as suas tarefas.
Porém, para a sua execucao, sera necessario listar antes as atividades do projeto, constantes da
Estrutura Andlitica do Projeto, vista mais adiante neste documento. A essas atividades
relacionam-se 0s participantes e suas responsabilidades.

O uso dessa Matriz poderd evitar a falha na comunicagcdo entre os setores do
DATASUS, ja que todos os envolvidos poderdo saber claramente com quem deverdo entrar
em contato para cada atividade do projeto.

Como indicado no formulério a seguir, na referida matriz constam nas linhas — as
atividades; nas colunas — os agentes; e na intersecdo de linhas e colunas — o tipo de
responsabilidade que aquele agente tem com aguela atividade. No exemplo do formulario,
estas responsabilidades estdo identificadas na legenda como “toma decisdo” (indicando que o
agente € guem toma a decisdo sobre a execucao daguela atividade), “valida’ (quando o agente
€ quem valida a execugdo da atividade), “executa’ (quando o profissional relacionado é quem
executa a atividade) e “é consultado” (quando a pessoa deve ser consultada para a execucéo
daquela atividade). Estas responsabilidades poderdo variar de projeto para projeto. Cabe ao
Gerente do Projeto e sua Equipe definirem-nas.

A seguir, o formulério pararegistro da Matriz de Responsabilidades do Projeto:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 2 — Planejamento e Programacéo

FORMULARIO da MATRIZ DE RESPONSABILIDADES do PROJETO

Gerentedo Projeto N.°
/
Titulo
MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

v ATIVIDADE > AGENTE | Gerente Gerente | Gerente | Coord-

doProjeto [Func.1 |Func.2 |Geral Resp.
L egenda
X Toma decisio & Valida O Executa # E consultado
Assinatura do Gerente do Projeto:
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PLANO DE COMUNICACAO

A préxima etapa do nosso roteiro € estabelecer um Plano de Comunicagdo para o
projeto. Os especialistas devemn nesse momento identificar quais s&0 as pessoas e organismos
gue influenciam ou que s&o influenciados pelo projeto. Essas pessoas sdo conhecidas pelo
nome em inglés de stakeholders.

Os stakeholders podem ser identificados em trés grupos basicos de pessoas e/ou

empresas.

e Campedes ou patrocinadores: € o conjunto de stakeholders formado pelos
investidores, diretores, supervisores da alta administracdo da empresa, clientes
externos e internos e, pelo proprio patrocinador — Coordenador-Geral
Responsavel, no caso do DATASUS,

e Participantes: sdo constituidos pelo conjunto de pessoas que estardo participando
ativamente do projeto. S&o exemplos destes stakeholders: o gerente do projeto, a
equipe do projeto, fornecedores, empreiteiros, especialistas, agéncias reguladoras,

e Externos. € o grupo de stakeholders constituido pelas pessoas e organismos que se
mobilizam pelo desenvolvimento ou pelos resultados do projeto, embora néo
tenham um relacionamento direto com o seu plangamento e a sua execugao.
Fazem parte deste grupo: ambientalistas, lideres da comunidade, midia, grupos
comunitarios, familiares dos integrantes do projeto.

O Gerente e a Equipe do Projeto deverdo identificar os stakeholders, priorizélos por
fase do projeto e identificar as suas necessidades e expectativas com relacdo ao projeto.
Sempre que possivel deverdo suscitar a possibilidade de suas participagdes no projeto — dando
contribui¢des, sendo ouvidos e até planegjando e/ou executando parte do projeto.

Apés isto, deverdo ser identificadas informacdes do processo que venham a suprir
cada necessidade dos stakeholders. Estas informacbes deverdo aimentar o Plano de
Comunicacdo do projeto. Este plano, por via de regra, explicita quem precisa (0s
stakeholders) de qual informagdo, quando serd necessaria (frequéncia das informactes) e
como ela sera disposta (quem sera a pessoa da equipe do projeto responsavel por enviar essas
informacfes e quais seréo as midias empregadas para garantir que ainformagdo chegue ao seu
destino).

As informagdes sdo usual mente solicitadas em um projeto pelo:

e Gerente do Projeto: estégio atua X plangado, custos reais X orcados, previsoes
de custo, recursos humanos aocados ao projeto X plangados, previsdo de
utilizacdo de recursos humanos, projectes das variavels anteriores, simulando
mudangas no projeto;
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e Gerente Funcional: estagios dos varios projetos da area de recursos humanos e
materiais ja aocados, situacdo financeira da &rea atual X plangjada, previsdes de
gasto.

Na pagina a seguir, o modelo do formulaio para elaboracdo do Plano de
Comunicaggo:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 2 — Planejamento e Programacéo

FORMULARIO do PLANO de COMUNICACAO do PROJETO

Gerentedo Projeto N.°
/
Titulo
PLANO DE COMUNI CAQAO
Formador de | Necessidade| Informacdo | Frequéncia Responsavel Midia
Opiniao

(Stakeholder)

Assinatura do Gerente do Proj eto:
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RISCOS

Dentro desta segunda fase do Plangjamento e da Programacdo do Projeto, os especiaistas
devem complementar alistaderiscos, algunsjaidentificados no DSP, e analis&los.

Nesta andlise € sugerido que se utilize o Diagrama P x | — Probabilidade e Impacto.
Avalia-se cada risco por sua probabilidade de ocorréncia durante o desenvolvimento do
projeto e qual € o seu impacto, caso venha aincorrer.

Este diagramatem o seguinte formato:

probabilidade

ata X 5
X 2
baixa X3 x 6
X 1 X 4
baixo ato

Impacto

Todos os riscos que tiverem ato impacto e alta probabilidade deverdo ter agOes
definidas para eliminar a sua probabilidade de ocorréncia. Estas agbes deverdo ser

implementadas com o projeto.

JA 0s riscos que apresentarem ato impacto e baixa probabilidade de ocorréncia ou
baixo impacto e ata probabilidade de ocorréncia deverdo ter planos de acdo e de
contingéncia identificados. Os planos de contingéncia devem ser previstos e detalhados e
ficardo armazenados para, caso sga necessario (caso 0s riscos se manifestem), serem
acionados durante a condugdo do projeto. Ja os planos de agdo devem constar da lista de
atividades do projeto. Quanto aos riscos de baixo impacto e baixa probabilidade nada deve ser

feito neste momento.
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Na pagina a seguir, 0 modelo do formulario para a anadlise dos riscos, que ira subsidiar
o plano de geréncia de riscos do projeto:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 2 —Planejamento e Programacéao

FORMULARIO da ANALISE dos RI SCOS do PROJETO

Gerentedo Projeto N.°
/
Titulo
ANALISE DOSRISCOS
1. Liste osriscosidentificados;
2. Quantifique-os — Probabilidade e Impacto;
3. Desenvolva uma resposta aos riscos— mitigar, impedir, aceitar;
4. Mantenha controle sobre eles.
FASE 1 FASE 2

Riscos Probabilidade | | mpacto Acbes
| FASE 2 | B- Baixa | M- Média A- Alta

Assinatura do Gerente do Projeto:
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ESTRUTURA ANALITICA DE PROJETO —EAP

A Edrutura Analitica de Projeto — EAP , também conhecida por Work Breakdown
Structure — WBS, é um ingrumento gréfico que nos permite visudizar a decomposicao do projeto
em todos os seus produtos e macroatividades. Ela constitui, basicamente, um instrumento de

comunicacdo entre todos os envolvidos no projeto. A figura abaixo mostra-nos um exemplo
tipico de EAP:

Estrutura Analitica do Projeto/EAP

Nivel da Area

Nivel do Grupo
(Disciplina)

Nivel do Pacote
de Trabalho

A elaboragdo da EAP comega pela identificagdo dos produtos que serdo entregues ao
término do projeto. Aqui, o Gerente de Projeto devera considerar os elementos gustados
como escopo do projeto. Poderdo ser agregadas — ainda no nivel denominado de &rea — as
acOes para impedir gue riscos de alta probabilidade e ato impacto acontecam. Ainda no nivel
de &rea, a EAP podera conter sistemas, regides, departamentos etc. A construcédo da EAP sera
sempre feita com a Equipe do Projeto. Os especidistas serdo 0s responsaveis pela
identificagdo do trabalho a ser feito para a entrega do projeto.

Sempre que o especidista identificar algo a ser feito, 0 Gerente do Projeto devera
procurar saber as seguintes informacoes:

e duracdo daatividade;

e recursos necess&rios para a redizacdo da atividade (humanos, materiais,
equipamentos e financeiros).
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A identificacdo da duracéo da atividade esta atrelada a duas defini¢es importantes. o
contelido da atividade (escopo, inicio e término) e o esfor¢o necess&io (homens-hora, horas-
maquind) para executar a atividade. Tendo o conhecimento deste esfor¢o, os especidistas
devem referir-se a disponibilidade dos recursos (calendario) e com base nisto identificar a
duracéo de cada atividade. A definicdo da duracdo de cada atividade ainda pode ser feita
tomando-se por base:

e estimativas pelo método usado no PERT;
e  definicdes empregadas no método CPM.

Caso 0 especidista ndo se sinta confortavel em afirmar a duragdo da atividade, ele
deverd abri-la para um nivel menor, mais detalhado — nivel de grupo, indo até os pacotes de
trabalho. Um pacote de trabalho é a menor unidade, o menor nivel de detalhe em uma EAP. E
onde o projeto acontece, € onde o trabalho € comprometido, onde mede-se 0 progresso do
projeto e identifica-se os subprodutos a serem obtidos ao longo do desenvolvimento do projeto.
O numero de niveis depende e varia de projeto para projeto e de atividade para atividade.

Destaforma, o processo de e aboracéo de uma EAP pode ser definido da seguinte forma:

e desenhar a EAP e detdhar a0 méximo as atividades. Se for necess&rio incluir,
excluir, agregar, desagregar atividades para que a EAP possa ser a mais completa
possivel;

e 0 especidista deverd, entdo, pegar 0s seus pacotes de trabalho e levéalos para o seu
setor de trabalho;

e dentro de seu setor de trabalho, o especidista devera identificar o esforco
Necessario, 0s recursos, o calendario dos recursos e suas disponibilidades para poder
calcular a duragdo e 0S recursos necessarios para a execucdo de cada pacote de
trabal ho;

e a Equipe do Projeto devera voltar e verificar se a EAP estd completa ou se falta
alguma atividade. 1sto deve ser feito através da identificacdo dos subprodutos das
atividades e seu inter-rel acionamento.

A etapa seguinte € documentar a EAP com uma lista formal de atividades ou tarefas,
conforme exemplo abaixo, em uma lista de atividades. E necessario utilizar uma lista separada
para cadanivel da EAP, parafacilitar a selecéo de umalista de tarefas.

LISTA DE ATIVIDADES

CODIGO ATIVIDADE DURACAO ATIV. PRECEDENTE

Tendo a lista de atividades em méo, a Equipe do Projeto devera definir ou identificar a
relacdo de precedéncias, ou sga, a seqiéncia para a execucdo das atividades (qual atividade
deve vir antes de qua outra). As aividades podem ser executadas em pardelo ou
sequiencia mente.
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REDE DE ATIVIDADES

O proximo passo € montar a rede de atividades, respeitando as relacbes de
precedéncia previamente estabelecidas. Nesta rede, as setas representam a relacdo de
precedéncia e 0s nos representam as atividades. Pode-se colocar nestes nos a identificacdo das
atividades “Inicio” e “Fim”; algarismos identificando as atividades; sua duragdo; a descri¢do
das atividades, etc. A rede de atividades nos permite analisar previamente elementos que
podem vir a ser criticos no desenvolvimento do projeto. Estes elementos sdo: gargalos,
sobrecarga no uso de recursos e inflexibilidade. Ac¢Oes corretivas sobre estes elementos
minimizam a ocorréncia de conflitos futuros durante a execucéo do projeto. O resultado
destas intervencoes € a elaboracdo da Rede de Atividades Final do projeto sobre a qual seréo
feitos os clculosiniciais dos prazos do projeto.

Segue abaixo um exemplo de rede de atividades:

) P e
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Vegamos agora as proximas etapas do nosso roteiro, durante a Programacéo do
Proj eto. Este € mais um passo para o detalhamento do projeto.

Programac do

Ui Formalizar
Calcular baseline
a Rede
Plano do
Montar X
Gantt Projeto - DPP

Balancear
recursos

CALCULAR A REDE

Uma vez estabelecida a Rede de Atividades Final do projeto, varias datas poderéo ser
calculadas. Os especidistas e 0 Gerente do Projeto deverdo trabalhar no célculo das seguintes
datas:

PDI — Primeira Data de Inicio;
PDT — Primeira Datade Témino;
UDI — Ultima Data de Inicio;
UDT - Ultima Data de Témino.

Tendo a rede montada, as primeiras datas sdo calculadas do inicio para o fim do projeto. O
calculo das primeiras datas segue a seguinte estrutura: no inicio do projeto as atividades que
se iniciam com o projeto tém como PDI a data zero. A partir dai, considerando-se as duragdes
de cada atividade, temos:

e PDTi=PDIi + duracaoi
Sendo que i representa cada uma das atividades de uma rede.

As atividades que tiverem véarios precedentes terdo a sua PDI igual a maior PDT das
atividades imediatamente precedentes, ou sgja

e PDli=max.{PDTi-1}

Ja as Ultimas datas sdo cal culadas retornando — com as primeiras datas ja calculadas —
do final para o inicio do projeto. O calculo das Ultimas datas do projeto comeca ao
calcularmos a PDT do projeto que faremos coincidir com asua UDT, para que 0 projeto possa
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ser um todo gerencidvel. Entdo, do final, voltamos calculando as UDTs e UDIs das
atividades. A partir dai, considerando-se a duragdo de cada atividade, temos:
e UDIi =UDTi —duracaoi
Quando uma atividade possuir varias outras imediatamente sucessoras, a sua UDTi
seraigua a menor das UDIs destas atividades, ou sgja:
. UDTi = min. { UDIi + 1}

Isto acontece para que a data de término do projeto possa ser respeitada sem atrasos.

A seguir, aguns exemplos de representacéo grafica para o cdlculo darede:
PDI - Primeira Data de Inicio;
UDI - Ultima Data de Inicio;
PDT - Primeira Data de Término;
UDT - Ultima Data de Témino.

PDI PDT ATIVIDADE ATIVIDADE
DURACAO DURAGCAO

ATIVIDADE
DURAGAO PDI PDT

uUDlI ubDT uDI ubDT

PDI | UDI| PDT |UDT

Abaixo, um exemplo de uma Rede de Atividades Calculada:

L

S-;

EFE]

T b,

CAMINHO
CRIMCO

ATH. - DUR

pofuodroruot

Existem ainda outros tipos de ligacdes em uma rede de atividades que sdo praticos
para serem utilizados, porém sdo melhor desenvolvidos com o apoio de softwares especificos
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para 0 gerenciamento de projetos. Estes outros tipos de ligacbes em uma rede de atividades
podem gerar uma grande economia de recursos e flexibilidade na programagéo. S&o eles:

e Entre atividades:
= FS—Finish-Sart;
= SF —Sart-Finish;
» FF —Finish-Finish;
= SS-—Sart-Sart.

OBS:. Finish significafim ou término em inglés, Start significainicio, comeco.

As ligagOes FF e SS ainda podem ser conhecidas como FF com lag ou SS com lag.
Isto significa que as atividades podem terminar ou iniciar juntas com a diferenca dafolga (lag
= folgaem inglés).

e Relacionando a rapidez na execugao:
= ASAP - As Soon As Possible (0 mais cedo possivel);
» ALAP —AsLate As Possible (0 maistarde possivel).

e Sobre adispersdo de atividades no tempo:
= MUST
= SPAN

O célculo das datas para inicio e término de cada atividade e do projeto como um todo
sdo fatores importantes para a obtencdo de bons resultados em um projeto. A identificacdo de
atividades que sejam criticas e o caminho formado por elas, também conhecido como critico,
€ um passo importante para o planejamento e a programacado do projeto.

Caculadas as primeiras e Ultimas datas das atividades, pode-se calcular as suas
respectivas folgas. A folga estatica é aquela dada pela diferenca entre a primeira e a ultima
data, sgjam elas deinicio ou término da atividade, ou sgja:

e F=UDI-PDI=UDT-PDT

Quando F=0 (zero), ndo existe folga, o que significa que a atividade tem uma Unica data
para ser iniciada e ndo pode sofrer atrasos para ndo prejudicar a execugao das atividades
seguintes. Estas atividades (F=0) sdo conhecidas como Atividades Criticas e o caminho
formado por elas é conhecido como Caminho Critico. Estas atividades e o caminho sdo
importantes suportes para 0s gestores de projetos. Por meio destes elementos pode-se
estabelecer um foco para a gestdo e controle do projeto como um todo.

A representacdo de um projeto por uma rede de atividades e a visdo das atividades e do
caminho critico nos fornecerdo:
e Visdo de conjunto;
o flexibilidade parareplangjamento;
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e possibilidade de fixar responsabilidades de projeto;

e facilidade de comunicacdo entre os diversos grupos de execucdo, auxiliando a
coordenacao;

e facilidade paraavaliar alternativas e tomar decisoes;

e identificagdo dos elementos criticos;

e rapido retorno de investimento em plang amento.

MONTAR GANTT

O Graéfico de Gantt, conhecido assm porque os primeiros registros de sua utilizacdo em
larga escda na &reaindustrid ocorreram com Charles Gantt no inicio do Século XX, € um méodo
para exibir 0 cronograma de um projeto. Nele se faz a representacdo da seqiiéncia e duracéo das
atividades, dos recursos, assm como dos principais marcos do projeto e sua distribuicéo no tempo.

O Gréfico de Gantt sera utilizado como referéncia durante todo o desenvolvimento do
projeto e em todas as suas reprogramacdes. Esse Grafico sera construido pelo software da
Geréncia de Projeto, quando o Gerente do Projeto, com a Equipe do Projeto, registrar as
atividades com suas datas no respectivo software.

A seguir, um exemplo de Gréfico de Gantt:

(Gridfico de Gantt)
Programa do Projeto - Area B Data de emissdo: 10 de Abril
Atividades 1!2!3!4!5!6!7!8!9!10!11!12
Construcéo Civil B 02.01 1 1 1 1 1 1 1 1
Torapianagem 020101 [N |GG
Fundacdes e estrut. 02.01.02 : i: : : : : :
1 1 1 1 1 1
Acabamentos e arquit. 02.01.03 | | | | 5: Lo
Eletromecéanica B 02.02 : : : : : : : : : ', :
Eletrotéc. controle  02.02.01 : : : : : : %:
Tubulagdes 020202 ; 4 4 . . ———————
1 1 1 1 [ [ 1 1 1
Equipamentos 02.02.03 1 1 1 ,———-—A—! 1 1
1 1 1 T 1 1
Testes pré-operac. 02.02.04 1 1 1 : : : 1 : ii

Programado

Data de Medicao
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BALANCEAR RECURSOS

Um emprego mais nobre para o Gréfico de Gantt, além de ser um instrumento de
visuaizacdo das atividades ao longo de todo o projeto, € permitir entender melhor a distribuicéo
dos recursos, especialmente os mais criticos, ao longo do Ciclo de Vidado Projeto.

Partindo da informag&o sobre o inicio e o término mais cedo da atividade e o esfor ¢co
necessario para executa-la, pode-se — distribuindo este esfor¢co uniformemente ao longo da
execucdo da atividade — identificar 0 volume dos recursos necess&rios a cada periodo de
tempo (hora, dia, semana...).

Ao associarmos ao Grafico de Gantt a distribuicdo de cadatipo de recurso ao longo do
Ciclo de Vida do Projeto, teremos um Histograma de Recursos, muito Util para a fase de
Execucdo que se aproxima. Note-se que devera ser obtido um Histograma para cada tipo de

recurso. Apenas em casos em que se quer uma avaliagdo agregada dos recursos no projeto é
gue se admite fazer isto.

Vea, aseguir, um exemplo de um Histograma de Recursos:

100 150 200 250 300 350 tempo
EEEE RN RN RREEE REEEE RRERE R

[l
G antt Inicial

B |
C . . e
D W Histograma de
| I
= | Recursos
G ]
H |
| I ]
J W ]
K | O A
L I
recursos 5
4
3
2 N max
1 Nnormal
0
0 50 100 150 200 250 300 350 tempo
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Tendo uma visualizagdo sobre o uso de recursos no tempo, pode-se querer melhor
distribui-los ou adequé-los a disponibilidade total de um determinado tipo de recurso, ou seja,
fazendo o Nivelamento dos Recursos, minimizando sobremaneira os conflitos em um
projeto. 1sso € possivel — tendo em méos o Gantt Inicial e o Histograma de Recursos —
através do deslocamento de atividades ndo-criticas no tempo, ocupando a folga disponivel e
minimizando as necessidades concentradas de recursos. O objetivo desta agdo € o de otimizar
0 uso das pessoas alocadas ao projeto. Comega com a suposicao de que, quando for possivel,
€ mais produtivo usar de maneira consistente e continua menos recursos possivel's.

Tanto o histograma quanto o nivelamento dos recursos devem ser feitos para um

recurso de cada vez. Esta € arazéo pela qual costuma-se eleger o(s) recurso(s) mais critico(s)
para proceder a esse nivelamento.

Abaixo, um exemplo de um Gantt Fina e Histograma de Recursos apds realizado o
nivelamento dos recursos do projeto:

Q 50 100 150 200 250 300 350 tempo
[TT T T[T T T T I T T T T T[T T T i T T T[T TT[ITTT[TI"
A mm .
B — Gantt Final
C o e |
D W] Recursos nivelados
E | M
F — @
G e .
H —— Datas Planejadas
| EEE—— e
J m ‘ Baseline
K —
L —
recur5055
4
3
2 N max
(1) Nnormal
0 50 100 150 200 250 300 350  tempo
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O problema enfocado até entdo considerava que se dispunha dos recursos necessarios a
execucdo das tarefas do projeto, devendo apenas nivelalos. Um problema sério que pode
ocorrer € 0 de se possuir recursos limitados e ser necessario aloca-|os as atividades de forma a
obter o menor tempo critico possivel. Em sua forma mais ampla, teria-se 0 caso de varios
projetos que sdo executados simultaneamente. O nimero de variaveis que se pode manipular,
neste caso, € muito amplo. Por exemplo, poder-se-ia:

o considerar a possibilidade de interromper atividades para realocar recursos,

o trabalhar em horas extras;

o diminuir o tempo de duracdo de atividades pela alocacdo de mais recursos

0Ci 0S0S,

o acelerar a execucdo das atividades pela ateracéo do ritmo de trabalho ou pelo uso

de técnicas especificas;

o subempreitar atividades ou também contratar terceiros.

O resultado de todo o trabalho de plangjamento e programacgéo estara refletido em um
produto denominado Gantt Final. Com base nesse produto, estardo sendo estabelecidas as
linhas mestras que dirigirdo a execucdo do projeto. Apos o Nivelamento dos Recursos, podera
haver o deslocamento de algumas atividades ndo-criticas no seu periodo de folga. Isto
provocara uma mudanca nas PDIs e PDTs dessas atividades. Algumas vao até para a sua
dltima oportunidade de realizagdo, iniciando na UDI e terminando na UDT. Essas datas
devem ser consideradas como datas firmes para o inicio das atividades.

PROCESSOS AUXILIARES
1 CRONOGRAMA DE MARCOS (MILESTONES)

A partir da definicdo final das datas e do registro no Gantt Final, existem alguns
instrumentos que auxiliam o Gerente do Projeto e a Equipe a monitorarem melhor o projeto.
Um deles é organizar uma lista dos Milestones (Marcos) do projeto, que podem ser: datas
importantes, faturamentos, medicdes relevantes, visitas de solicitantes, conclusdes etc. Enfim,
€ tudo aquilo que merece ser destacado no cronograma.

Na péagina a seguir, o formulério para o registro do Cronograma de Marcos do Projeto:
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Metodologia de Geréncia de Projeto
Fase 2 — Plang amento e Programacéao

FORMULARIO do CRONOGRAMA de MARCOSdo PROJETO

Gerentedo Projeto N.°

/

Titulo

MARCOS DATAS
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Assinatura do Gerente do Projeto:

2. ELABORAR PLANOSDE TREINAMENTO

Apbs o gjuste dos recursos, o Gerente do Projeto, com a Equipe do Projeto, devera
elaborar um Plano de Treinamento para treinamentos Pré-Execucdo do projeto, e o concluir
antes de seiniciar a execucao do projeto.

Para tanto, € preciso identificar as atividades necessarias para que as habilidades
individuais e em equipe possam ser potencidlizadas para o alcance de bons niveis de
desempenho no projeto, desenvolvendo dessa forma a equipe de execucdo. Tais atividades de
desenvolvimento compreenderdo a identificagdo (forma ou n&o) das necessidades dos
componentes da equipe. Estas necessidades poderéo residir nos seguintes campos. técnico,
das relagOes, do trabalho em equipe, da tecnologia de informag&o. O papel do Gerente do
Projeto sera o de identificar estas necessidades e dar um atendimento imediato para todas
aquelas que forem vitais para a execucao do projeto.

Nesta etapa, também, devera ser definido o fluxo de atendimento as necessidades de
treinamento que surgirem durante a Execucdo do projeto. Esses planos deverdo constar no
Plano do Projeto.

3. PLANEJAR SESSOES DE L ICOES APRENDIDAS

Este € outro processo auxiliar realizado nesta fase em que planga-se, durante a
execucdo do projeto e durante 0 seu encerramento, como serdo registradas e avaliadas as
licbes que trazem aprendizado a0 gerenciamento de projetos. Para tanto, geramente séo
definidas previamente reunides que deverdo acontecer desde o inicio do projeto. No
DATASUS, devera acontecer uma Sesséo de LicOes Aprendidas com todos os Gerentes de
Projeto a cada seis meses.
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Outra recomendacéo € que se crie um banco de dados, uma referéncia, desde o inicio
do projeto para o arquivamento dos procedimentos de ligdes aprendidas. Este banco servira
como referéncia para a geracdo de alternativas de solucdo durante a execucao do projeto.

PLANO DO PROJETO —-DPP

O Plano do Projeto, ou como € chamado nesta Metodologia, 0 nosso Documento de
Programacao do Projeto — DPP, € um portador de informacfes basicas e orientaces que
foram produzidas durante as fases de Concepcao e Plangamento do Projeto.

O DPP sera a reunido de todos os formulérios e instrumentos produzidos nas fases de
Planejamento e Programacao da M etododol ogia.

A seguir, o modelo do DPP:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 2 — Plang amento e Programacéao

DOCUMENTO de PROGRAMACAO do PROJETO/DPP

Gerente do Projeto N.°

Titulo

For muléarios Anexados

Estrutura Organizacional do Projeto;
Diret6rio dos Participantes do Projeto;
Matriz de Responsabilidades;

Plano de Comunicagéo;

Andlise dos Riscos,

Estrutura Analitica do Projeto/ Sequienciamento das Atividades;
Calculo da Rede de Atividades (M S Project);
Gréfico Gantt de Recursos (M S Project);
Nivelamento de Recursos (MS Project);
Cronograma de Marcos (Milestones);

Planos de Treinamento.

Assinatura do Gerente do Projeto:
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FORMALIZAR O BASELINE

Formaizar o Basdline constitui-se em assumir as datas de inicio e término das
atividades, e a distribui¢do dos recursos — sejam eles quais forem — presentes no Gantt Final, e
0S Seus respectivos riscos.

Este Basdine é o que deve alimentar os bancos de atividade. Além disto, deve ser
usado como referéncia durante o desenvolvimento do projeto, em todas as reprogramacoes
ocorridas no seu desenvolvimento. Mesmo que ocorram gjustes, atrasos a incrementos nas
atividades, o Gerente do Projeto devera procurar sempre voltar ao Baseline para o
cumprimento do que foi contratado com o solicitante no que tange a prazo e a orgamento.
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FASE 3— CONTROLE E EXECUCAO

Nesta fase, sera visto primeiro o significado da Funcdo Controle em projetos, o que é
e 0 que pode ser desenvolvido, de modo a obter um melhor desempenho no projeto como um
todo, atraves de seu adequado acompanhamento e controle.

Controle

Identificar
Informacdes

l de Controle

Definir \ Montar Sistema

Modelos de de Controle
Relatorio l
L/ Gerar Rel. Controlar
Desempenho ‘ mudancas
-

Montar uma sistematica para o controle do projeto € o0 mesmo que criar um sistema
inteligente, que funcione como sensor nos pontos vitais do projeto, de modo a permitir seu
monitoramento, corrigir o que for relevante e atingir os seus objetivos.

O controle do projeto é atingido quando € possivel obter informagdes precisas sobre 0
seu andamento e quando — com base na andlise destas informagdes — € possivel realizar agbes
gue conduzam o projeto de volta aos seus objetivos de prazo, uso de recursos e qualidade,
previamente estabel ecidos.

E um pressuposto basico: se ndo houve plangjamento, ndo ha como fazer o controle.

O controle atende as necessidades do projeto por meio da construcdo das seguintes
acoes:
monitorar 0 progresso;
analisar as distorgoes;
apresentar alternativas de solucao;
replangar o projeto.
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Para que o controle seja eficaz e eficiente € preciso apresentar:
e simplicidade na coleta de informagoes;
dindmica compativel com a dindmica dos fatos;
previsdo antecipada de acgles corretivas,
vel ocidade na comunicagdo dos niveis mais baixos para os niveis mais altos;
apresentacdo objetiva, sintética e abrangente dos fatos observados.

IDENTIFICAR INFORMACOESDE CONTROLE

Uma das primeiras agoes para o controle do projeto € definir quais as informagdes que
devem ser controladas no projeto. Abaixo € mostrado o quadro demonstrativo dos elementos a
serem controlados em um projeto associados aos critérios. pontos-chave, atividades e
periodos:

CRITERIO _, Pontos-chave Atividades Perfodos
ELEMENTO ¢
Cronograma Datas-chave Atividades criticas | Atividades criticas e
Prazos criticos nado-criticas
previsto X realizado
Custo Itens com desembol so Atividades Receitas e gastos
elevado onerosas previsto X realizado
receitas X despesas
Tecnologia Aquisigao/fabricacdo Atividades Progresso técnico
componentes/ conclusivas plangjado X produzido
montagens

N&o queira controlar tudo, pois isto pode significar o caos para 0 controle em seu
projeto. Deste modo, vocé deve identificar aguelas atividades que pertencem ao caminho
critico, as que sdo gargalos, as que sao responsaveis por grandes desembolsos, as que sao
conclusivas, etc. Outros controles — de qualidade, escopo, riscos — podem ser feitos por
especialistas que estdo envolvidos na execugdo ou supervisao das atividades do projeto.

Identificando estas informagdes — periodicidade de controle, forma de registro e envio
de informagtes, e a sistematica de andlise (que pode ser individual, pelo gerente do projeto,
ou em uma reunido de avaliagdo com um Unico especialista ou com varios) — € que se pode
estabelecer qual é areal funcéo de controle em um projeto.
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DEFINIR MODELOSDE RELATORIO

ApGs identificar as informagdes relevantes que deverdo ser controladas durante o
desenvolvimento do projeto, é preciso definir os modelos de relatérios que veiculardo essas
informagdes, ou sgja, a suaforma de registro.

Estes relatérios serdo instrumentos, sinteses, utilizados para resumir o trabalho que
esta sendo desenvolvido na execucdo do projeto e comparédlo com aquele gue tinha sido
previsto, originalmente, no Baseline do projeto. Deverdo ser empregados na elaboracdo de
gréaficos e relatérios de controle todos 0s recursos visuais necessarios a comunicacdo do
conjunto de fatos ocorridos na execugdo do projeto. Em regra, a mesma Equipe ou
Responsaveis que atua no acompanhamento do desempenho, se incumbira da elaboracéo
desses gréficos e relatérios de controle.

MONTAR O SISTEMA DE CONTROLE

Buscando atender aos objetivos da funcdo de controle, varias acBes deverdo ser
iniciadas. Estas agdes acontecerdo cada qual no seu tempo e muitas delas se seqlienciam para
gue o projeto possa atingir os resultados pretendidos. Serd estabelecido um fluxo légico
dessas acdes dentro de um sistema de controle que estabel ecera as relacdes entre os diversos
agentes e seus papéis no controle de projeto.

A figura seguinte nos mostra estes papéis, dentro do sistema de controle a ser criado:

Sistegra de Controle

PLANEJAMENTO
E CONTROLE
CENTRALIZADO

GP

PLANEJAMENTO 2
E PROGRAMACAO CONTINGENCIAS

ESP
S

ACOMPANHAMENTO
DO DESEMPENHO

GRAFICOS E RELATORIOS
DE CONTROLE

SUP SUP

= RESUMOS PARA A o
GP: Gerente do Projeto
ESP: Especialista SupP
RESUMOS PARA UM
DIRECIONAMENTO GERAL

SUP: Suporte
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Estes diversos papéis na atividade de controle deverdo ser assumidos por poucas
pessoas ou por toda a Equipe do Projeto. O tamanho do sistema de controle do projeto sera
influenciado por muitos fatores. Estes muitos fatores podem ser: a complexidade do projeto, a
sua dispersdo geogréfica, a tecnologia de comunicacdo empregada, o grau de detalhe
requerido para o controle do projeto etc.

O plangamento e o controle centralizado dever&o ser executados por pessoa
influente dentro da organizacdo e que mantenha contato com o projeto. Normamente, esse
papel é conduzido pelo Coordenador-Geral Responsavel, ou por vezes, pelo Gerente do
Projeto, quando lhe é delegado. Nesse papel, o condutor deveraficar sempre atento aos rumos
gue o projeto esta tomando, mudancas que estdo acontecendo com o solicitante, mudancgas no
ambiente externo ao projeto. E ele que sinalizar4 as grandes mudangas que venham a
acontecer no projeto, cuidando da visdo de futuro do projeto.

O papel de plangamento e programacéo sera conduzido pelo Gerente do Projeto.
Ele sera o grande estimulador e motivador da Equipe do Projeto para que o plangamento e a
programacao possam representar o que deve acontecer durante o desenvolvimento do projeto
(estende-se a reprogramacado das atividades).

O tratamento de contingéncias esta nesse sistema de controle com o intuito de
salientar aimportancia de um consultor externo ao projeto. Este elemento, ndo envolvido com
a execucdo do projeto, podendo ser ou ndo DATASUS, terd a obrigagdo de trazer “novos
ares’ ap projeto — novas visdes, novos caminhos que estdo sendo adotados em projetos
semelhantes, novas tendéncias. Ele funcionara como um “sensor”, em regra sera um
especialista no assunto principal desenvolvido no projeto, na sua aplicacdo ou no mercado
envoltorio.

Na execucdo, estardo os responsaveis pela realizacdo das atividades e suas equipes.
Eles ja deverdo ter participado, mesmo que parcialmente, da elabora¢éo do Plano do Projeto.
Caso isto ndo tenha acontecido, deverdo estar cientes do que foi estabelecido, como os
resultados importantes — produtos, prazos, uso de recursos, gastos, escopo, qualidade — que
S0 esperados do projeto.

O acompanhamento do desempenho devera ser feito com a execucdo, monitorando e
corrigindo os fatos a medida que eles vao acontecendo. Em projetos pequenos, este papel sera
dividido entre 0 Gerente do Projeto e o proprio executor da tarefa. Em projetos maiores,
existiréo equipes que se dedicardo exclusivamente aisto durante todo o projeto. Estas equipes
deverdo — por se manterem em contato permanente com a equipe de execucdo — informala
sempre que identificarem anomalias ou desvios, ou mesmo tendéncias de desvios nos
resultados esperados para o0 projeto. Na&o sera preciso aguardar as Reunides de
Acompanhamento para que isto sgja feito. A todo instante, isso pode ser feito junto ao
responsavel pela execucdo das atividades.
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Pelos gréficos e relatorios de controle, como ja foi dito no tépico anterior, devera
ficar responsavel a mesma equipe que atuara no acompanhamento do desempenho.

As comunicagOes deverdo ser feitas com uma pequena periodicidade, para permitir a
correcdo de eventuais desvios no projeto antes que eles se transformem em desvios muito
acentuados. Dependendo do porte e da fase do projeto, reunides didrias ou, no maximo,
semanais poderdo ser o forum mais indicado para estas comunicagoes.

Os resumos para a gestao do projeto sdo instrumentos de controle elaborados com
uma periodicidade maior do que aquela das comunicagdes. Estes instrumentos se prestam as
analises que serdo feitas para proceder eventuais reprogramagdes no projeto. Por meio deles,
serdo feitas avaliagOes sobre a manutencéo ou ndo do Baseline original e seréo gerados novos
iNnsumos para as equipes de execucao e de acompanhamento do desempenho.

Os resumos para um direcionamento geral consistem de documentos sintéticos que
mostrardo a evolucao global do projeto. Serdo instrumentos empregados para demonstrar ao
Coordenador-Geral Responsavel e/ou aos solicitantes o progresso do projeto.

A seguir, o formulério pararegistro das atribuicdes definidas para o sistema de
controle do projeto:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 3— Controle e Execucéo

FORMULARIO de ATRIBUICOESno SISTEMA de CONTROLE do

PROJETO
Gerente do Projeto N.°
/
Titulo do Projeto
Atribuicdes no Sistema de Controle
Nome Atribuicdo no O que controlar Fregténcia
Controle
Assinatura do Gerente do Projeto:
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Faz parte, também, da Montagem do Sistema de Controle, o Plangjamento de
Reunides Técnicas e de Acompanhamento. Neste momento, essas reunides deverdo
ser plangadas e postas em cronogramas. As Reunides Técnicas destinam-se ao
acompanhamento e a avaliacdo de técnicas a serem aplicadas nas atividades e
realizacGes do projeto, de forma a exercer o controle sobre a aplicacdo de técnicas no
mesmo. As Reunides de Acompanhamento destinam-se a0 acompanhamento e a
avaliacdo do projeto, de forma a exercer o controle sobre arealizagdo do mesmo.

As Reunides de Acompanhamento e Técnicas daréo ao Gerente do Projeto uma

oportunidade para:

e aumentar a coesao da equipe;

e manter aequipeinformada sobre o desenvolvimento do projeto;

e identificar os problemas potenciais ou informar sobre as solugbes de
problemas em comum;

e assegurar gue a equipe entenda o progresso do projeto e trabalhe em
conjunto para determinar qualquer ateracdo necessdria no Documento de
Programacéo do Projeto / DPP;

e ter certeza de que a equipe toda divide as responsabilidades para cumprir
todos os objetivos do projeto.

GERAR RELATORIOS DE DESEMPENHO

A ligacdo dos Relatérios de Desempenho com os fatores de controle em um
projeto € muito intima. Varios cuidados deverdo ser observados na escolha dos pontos
de controle do projeto. Estes pontos de controle e algumas outras informagdes
relevantes sobre os projetos serdo documentados e servirdo ndo so para informar, mas
também para auxiliar na criagdo da memaria do projeto.

Os Relatérios de Desempenho coletam e disseminam informacdes sobre o
desempenho no uso dos recursos. Através deste processo, obter-se-&:

e relatdrios de status: onde e como esta o projeto;

e relatorios de progresso: mostram a evolucdo do trabal ho realizado;

e previsdesfuturas.

As informagdes sobre escopo sd0, por via de regra, programacdo (tempo),
custo, qualidade, riscos, aquisi¢des e contratagoes.

Os Relatérios de Desempenho deverdo conter dados relevantes para o controle
de tarefas especificas que estdo sendo conduzidas de acordo com a programacédo. A
freqliéncia dos relatorios devera ser suficientemente adequada para permitir o controle
a ser exercido durante o periodo no qual a atividade foi programada para ser
concluida. A sua adequac&o a dindmica do projeto € fundamental .
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Esses Relatorios de Desempenho deverdo constar do plangamento da
comunicagdo. A natureza dos relatorios devera ser consistente com a logica dos
sistemas de plangamento, de orcamentagdo e de programacéo do projeto. O seu
objetivo basico é garantir que o plano do projeto, ou 0 gque consta no DPP, sga
atingido por meio do seu controle.

Fazer chegar, em tempo, os relatérios de desempenho as méaos dos
stakehol der s corretos trara muitos beneficios ao andamento do projeto, entre eles:
e mutua compreensdo dos objetivos do projeto;
e conhecimento do progresso de atividades em paralelo e dos problemas
associados a coordenagdo destas atividades;
e plangamento mais reaistico das necessidades de todos os grupos e
individuos que trabalham no projeto.

Existem trés tipos de dificuldades comuns no projeto com relacdo aos Relatorios
de Desempenho. Primeiro, hd um excesso de detalhes tanto nos relatorios quanto nas
entradas solicitadas pelos colaboradores do projeto. Detalhes ndo necessérios,
normalmente, resultam em relatérios ndo lidos e evitam que os membros da Equipe do
Projeto localizem o que necessitam. O segundo estd4 na interface precaria entre o
sistema de informagdo do projeto e o sistema de documentagcdo e contabilidade da
organizacdo. E o terceiro refere-se a uma correspondéncia precéria entre o sistema de
plangiamento e o de monitoragdo, ficando o controle sem sentido. A seguir, o
formulario em que devera ser registrado o desempenho do projeto:
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Metodologia de Geréncia de Projeto

Fase 3 —Controle e Execucao

FORMULARIO de DESEMPENHO do PROJETO

Gerentedo Projeto N.°

Titulo do Projeto

Instrucdes. Preencher todos os campos. Nos campos vazios escrever “ Nada a informar”

Item 2: No campo “ Status da fase” preencher com um destes valores: “ndo iniciada’, “em
execucdo”, “em atraso”, “paralisada’ ou “concluida’.

Item 5: No campo “ Situacéao da tarefa”’, preencher com um destes valores: “néo iniciada’,
“em atraso”ou “paralisada’.

Periodo do relatorio
De [ Até J

1. Resumo do projeto

Data deinicioreal Data de término previsto % de evolucdo

2. Resumo dasfases do projeto

Nome da fase Data deinicio Data detérmino Status da fase
Prevista Real Prevista Real

3. Tarefas concluidas (somente no periodo deste relatorio)

Nome das Tarefas Data de
Término

4. Tarefas em execugdo nao atrasadas

Nome datarefa Data término % de
previsto evolucao

5. Tarefas em atraso, paralisadas ou queja deveriam ter sido iniciadas

Nomeda Tarefa Situacdo da |Diasem | % de
Tarefa atraso |evolucdo

Causasdo Atraso
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Providéncias a serem tomadas Responsavel Data
Limite

Nomeda Tarefa Situacdo da | Diasem | % de

Tarefa atraso |evolucdo

Causasdo Atraso

Providéncias a serem tomadas Responsavel Data
Limite

6. Novos riscos potenciais/Problemas correntes

Descricdo

Providéncias a serem tomadas Responsavel Data
Limite

Descricdo

Providéncias a serem tomadas Responsavel Data
Limite

7. Tarefas a serem iniciadas até a préxima reunidao de acompanhamento do projeto

Estalista € composta das seguintes tarefas.

A — Tarefas programadas no cronograma do projeto e que serdo r ealmente iniciadas;
B — Tarefas que estavam paralisadas e que serdo realmente reiniciadas €,
C — Tarefas que ja deveriam ter sido iniciadas e que agora serdo realmente executadas.

Nome datarefa

Inicio Previsto

8. Observacoes. quaisguer comentarios e explicagdes necessarias.

ITEM Descricao

A

B

Vistos— De acordo

Elaborado (Equipe —DATASUS)

Revisado (Gerente — DATASUS)

Nome Nome
Data / / Data / /
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CONTROLAR MUDANCAS

Controlar mudancas consiste na andlise das agdes corretivas propostas e seus
respectivos impactos sobre o projeto como um todo.

A andlise de impacto € a primeira andlise feita sobre os dados colhidos em
campo. Em gera, é feita pelo Gerente do Projeto com eventua participacdo do
Gerente Funcional e/ou especialista. Esta andlise procura avaliar 0 espectro de
abrangéncia das agOes conduzidas. Este espectro pode espahar-se sobre o escopo, o
prazo, a qualidade e os custos envolvidos no projeto.

A andlise detalhada € aguela que verificara os pormenores relativos a atividade
realizada, avaliando as suas folgas, considerando o0 espectro avaliado anteriormente e
gerando alternativas de solucdo. O especialista ou 0 Gerente Funcional sdo os mais
indicados para assumir essa atividade. Por vezes, sG0 necessarios especialistas de fora
do projeto para colaborarem na busca de solucdes alternativas.

A efetivacdo do controle do projeto dar-se-a como as Reunifes de
Acompanhamento e Controle do Projeto, ou também chamadas de Reunides de
Avaliagéo.

Quando mudangas no projeto se fazem necessarias, € importante ter algumas
perguntas-chave respondidas:

e Qua éamudanca?

e Qual éarazéo paraamudanca?

e Qua é o impacto da mudanca sobre o projeto, no gque se refere: ao desempenho e
funcionalidade? Ao contrato? A programacio? Aos custos? Aos equipamentos?
Qual é o impacto, se néo se efetuar a mudanca?

Qual é o risco associado a mudanca?
Qual é a efetividade de mudanca?
Quais documentos séo af etados pela mudanca?

A resposta a estas questdes sucede a andlise de anomaias e devem ser
respondidas — geralmente em uma reunido de consenso. Eventualmente a presenca do
Coordenador-Geral Responsavel ou mesmo do solicitante € necessaria. A tomada de
decisdo devera ser consensual ou adotada pelo Gerente do Projeto.

As anomalias deverdo ser analisadas através de indicador es de desempenho.
Estes indicadores deverdo ser capazes de avaliar a variagdo da medida ou do resultado
em relacdo ao padrdo. Uma andlise de valor sobre os dados obtidos e seus defeitos
sobre o0 projeto devera ser previamente conduzida para verificar a atencdo que sera
dada a solucdo daquele problema. Para a solicitagdo de mudancas, devera ser
preenchido o formulario a seguir:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 3— Controle e Execucéo

FORMULARIO de SOLICITACAO de MUDANCASno PROJETO

Gerentedo Projeto N.°

/

Titulo do Projeto

A- ALTERACOES SOLICITADAS:

1. Novos objetivos do projeto

2. Novo escopo do projeto

2.1. O que devera estar dentro do novo escopo do projeto

2.2. O que nao serdincluido no novo escopo do projeto

3. Novos produtos (resultados) do projeto

3.1. Lista dos novos produtos (resultados) do projeto

3.2. Novo treinamento

4. Novas premissas ap6s o inicio do projeto

5. Novasregras e responsabilidades do projeto a serem cumpridas pelo DATASUS e pelo
solicitante

6. Solicitante — Novo Gerente do Projeto

7. Solicitante — Novos homologador es de produtos do projeto e do proj eto total

8. Novos compr omissos assumidos
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9. Nova solucéo técnica do projeto

10. Outras mudancas ndo especificadas nos campos anteriores

B- JUSTIFICATIVAS:

11. Justificativas para as mudancas

12. Observacoes

Assinatura do Gerente do Proj eto:

Assinatura do Coordenador-Ger al Responsavel:
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Havendo alguma alteracéo no projeto, o Documento de Programacéo do Projeto —
DPP devera ser aterado, de forma a contemplar as mudancas a serem efetuadas no
projeto. A seguir, essas mudancas deverdo ser lancadas e registradas no Documento de
Controle do Projeto — DCP.

MONTAR O DCP

O Documento de Controle do Projeto — DCP é um documento que reunira alguns
instrumentos definidos para o controle do projeto (Atribuicbes no Sistema de Controle e
Modelo de Relatdrio para a veiculagéo das informacdes de controle), bem como um portador
de informagdes colhidas durante o préximo passo em nosso roteiro, ou segja, 0 da execucdo
(Aceite de Produtos, Desempenho do Projeto e Solicitagdes de Mudangas no Projeto).

A seguir, o formulério do DCP:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 3— Controle e Execucéo

DOCUMENTO de CONTROLE do PROJETO/DCP

Gerentedo Projeto N.°
/
Titulo
For mulérios Anexados
e Atribuicbes no Sistema de Controle;
e Modelo de Relatorio para veiculagdo das informagdes de controle;
e Aceite de produtos;
e Desempenho do Projeto;
e Solicitagdo de Mudangas no Projeto.
CONTROLE DO PROJETO
Compreende as seguintes agoes:
e monitorar 0 progresso;
e anadisar asdistorcoes,
e gpresentar aternativas de solucéo;
e replangar o projeto.
Assinatura do Gerente do Proj eto:
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Dando continuidade a nossa viagem, passaremos entdo para as acdes de
execucdo, conforme o desenho abaixo:

Execucao
Autorizar
trabalho
Instalar &
time @

( Reunides <: Executar

Téc/Acomp Atividades

0

Treinamentos

A execucdo do projeto € afase em que se faz com que tudo o que foi planejado
possa, de fato, acontecer. E um momento crucial para o projeto. De nada nos
adiantaria ter feito uma concepcdo e um plangamento muito bem-feitos se néo
fizéssemos com que o projeto “decolasse”, acontecesse.

Em gera, quanto melhor for o plangamento anterior — as definicbes e a
identificagdo de recursos e atividades —, melhor ser4 o resultado, com menos
interrupcoes e retrabalhos. Esse periodo de execucdo dos projetos deve, simplesmente,
espelhar o que foi previsto.

E um periodo em que as tensdes aumentam, no sentido de fazer com que as
coisas acontecam. E afase em que o trabalho bracal é bastante intenso.

Com base no DPP, o Gerente do Projeto devera

e autorizar oinicio dos trabalhos;

assegurar 0s recursos necessarios para desenvolver o Plano do Projeto;

liderar e reunir os membros da equipe;

comunicar-se com os stakeholders, conforme o Plano de Comunicagéo;

intermediar e resolver os conflitos para solucionar os problemas que sempre

surgem no decorrer do projeto;

e redizar aconselhamento (coaching). A medida em que os desvios se apresentem,
realizar trabalhos individuais no sentido de corrigi-los.
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INSTALAR O TIME

Vamos ver, entdo, passo a passo, como acontecera a execucdo do Projeto. A

instalacdo do time exige que o Gerente do Projeto tenha conhecimentos sobre:

e 0s membros da Equipe do Projeto e as suas necessidades individuais e
especificas;

e direcionamento que sera dado a cada um sobre as atividades a serem
desenvolvidas, 0 que dependera ndo sO da organizacdo do projeto, mas
também que as pessoas sgjam pro-ativas;

e ambiente fisico e organizacional no qual o projeto se desenvolve e o0s
fatores que permitam ao Gerente do Projeto alavancar a motivagéo dos
membros do time.

O Gerente do Projeto devera também verificar o escopo do projeto. A
verificagdo do escopo compreenderd a formalizagdo do conhecimento e do contelido
dos trabalhos que deverdo ser desenvolvidos. Ela introduzira no projeto uma postura
pré-ativa, quando se buscara a participacdo do solicitante na conducéo do projeto, ao
menos da validac&o daquilo que estara sendo obtido passo a passo.

Tomadas essas providéncias e de posse de todos 0s instrumentos necessarios
para a execucdo do projeto, definidos anteriormente, 0 Gerente do Projeto informara
ao Coordenador-Geral quanto arealizacéo da Reunido de Partida do projeto.

Apbs essa Reunido, o Gerente do Projeto devera distribuir aos membros do
time de execucdo copias do Grafico de Gantt, gerados para 0 acompanhamento da
execucdo das atividades do projeto, bem como ativar a comunicacdo entre eles. Para
tanto, o Gerente devera certificar-se de que as midias sgjam claras e compreendidas, e
gue possam ser utilizadas por todos que recorrerem a elas para obter informagdes que
eles necessitem para a condugéo do projeto.

AUTORIZAR TRABALHO

Autorizar o trabalho consistira em acionar os procedimentos que liberaréo a
execucao de um determinado trabaho, autorizando concomitantemente a liberagéo de
materiais, pessoas, equipamentos, locais e mecanismos de sinalizacdo e seguranca que
dardo apoio ao desenvolvimento das atividades liberadas. Esses procedimentos ja
devem ter sido definidos durante a Fase 2, de Planejamento e Programagéo.
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TREINAMENTOS

Executar os treinamentos necessarios compreendera colocar em prética 0s
Planos de Treinamento el aborado na Fase 2 do nosso roteiro.

Outras necessidades de treinamento surgirdo no decorrer da execucdo do
projeto. Para estas, deverd ser acionado o fluxo de atendimento definido anteriormente
€M NOSSO roteiro.

EXECUTAR ATIVIDADES

A execucao das atividades nada mais é do que concretizar os planos e 0 uso
dos recursos disponibilizados, utilizando o Gantt para orientar a distribuicdo e o
preparo do trabalho pelos especialistas. Algumas acfes sdo necessérias para a melhor
execucao das atividades. S0 elas. garantir a disponibilidade de recursos; mobilizar
equipes, equipamentos e materiais, detalhar o plangjamento de execucdo de tarefas;
monitorar 0 uso de recursos e garantir a qualidade.

A garantia de disponibilidade de recur sos refere-se a fornecedores externos
a0 projeto. Esta garantia de recursos envolvera procedimentos de solicitacdo de
recursos, diligenciamento para garantir a entrega nas condicbes desgjadas,
recebimento e eventual armazenamento, assim como administracéo do contrato de
fornecimento — relacionamento com o fornecedor.

A mobilizacdo de equipes, equipamentos e materiais refere-se a busca de
recursos internos na organizagdo ou a liberacdo de recursos que se referem aos
fornecedores externos ao projeto. Esta mobilizagdo constitui a acdo para sensibilizar
os fornecedores — internos e externos — e disponibilizar os recursos para o inicio da
execucdo de cada atividade.

O detalhamento do plano de execucdo de uma atividade (definicdo das
tarefas de uma atividade) antecede a execucdo e € recomendado para que sgjam
evitados erros ou disfuncdes nas operagdes, em virtude de experiéncia anterior ou de
Inovacdo presente na atividade.

A garantia da qualidade na execucdo do projeto é uma agdo, em gerdl,
mantida pelo uso de mecanismos de controle desenvolvidos e pelo emprego de
metodologias especificas para andlise e solucéo de problemas a frente das tendéncias
apontadas para os resultados das atividades do projeto.

A monitoracdo do uso dos recursos envolvera o dia-a-dia da execucdo do
projeto. Tanto o Gerente quanto os alocadores de recursos devem atuar com base nos
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planos de uso previamente estabelecidos. O uso de time sheets € interessante e, ainda,
um instrumento que, quando bem utilizado, promove um bom controle sobre a
alocacéo de recursos no projeto.

Com a execucdo das atividades, teremos — como resultado — os produtos a
serem entregues ao solicitante. A cada entrega de produtos do projeto, o Gerente do
Projeto devera receber o aceite do solicitante. O Formuléario de Aceite de Produtos
do Projeto é o documento formal em que o solicitante e o Coordenador-Geral
responsavel do projeto deverdo atestar a aceitagdo do(s) “produto(s) intermediario(s)”,
resultante(s) da execucao do projeto.

A seguir, 0 modelo do Formulario de Aceite de Produtos do Projeto:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 3— Controle e Execucéo

FORMULARIO de ACEITE de PRODUTOS do PROJETO

Gerentedo Projeto N.°

/

Titulo do Projeto

ACEITE DE PRODUTOSDO PROJETO

Declar amos que os seguintes Produtos/Resultados do Projeto foram concluidos com sucesso:

ITEM | Descricao

Nada mais havendo a ressaltar, declaramos que aceitamos o(s) Produto(s) supra
especificado(s).

(Local do Projeto), de de
(Solicitante)
Nome
Cargo

Recebidoem [/ [/ .

DATASUS

Status da Solicitacéo

Aceite

Aceite em Parte. Restricoes:

N&o Aceite. Motivos;
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REUNIOES TECNICASE DE ACOMPANHAMENTO

A atividade de redlizar as reunides técnicas e de acompanhamento consiste em
fazer acontecé-las, conforme programado. Por meio delas, serd possivel, quando
necessario, aém de monitorar 0 progresso do desenvolvimento do projeto, gerar
alternativas de acéo em direcéo ao planegjado originalmente e reprogramar atividades.

Gerar alternativas de acdo em direcdo ao plangado anteriormente faz
parte dos procedimentos de controle, porém muitas vezes é abandonado pela pressao
do tempo sobre os especialistas. Estas alternativas poderdo ser buscadas nos bancos de
dados alimentados por licdes aprendidas com o desenvolvimento do projeto, ou
também, na memoria técnica do DATASUS — quando alimentada. Essas duas fontes
de informag0es serviréo para a geracéo de alternativas rumo aos “gols’ do projeto.

Feita aandlise de gaps (folgas) e posterior geracdo de alternativas, so restara ao
Gerente do Projeto provocar acdes que, definitivamente, irdo Ihe permitir retornar ao
caminho planegjado. Essa agdo serd a reprogramacado de atividades, que serd sempre
uma maneira de voltar ao Baseline estabelecido para o projeto.

Ainda, nesta Fase de Execucéo, realizam-se as Sessdes de Licdes Aprendidas,
também ja plangadas. Os resultados destas sessdes deverdo alimentar o banco de
dados, servindo como referéncia para a geracdo de aternativas de solucdo durante a
execucao do projeto, ou para projetos futuros.
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FASE 4 -FECHAMENTO

Chegamos ao final de nossa viagem. Esta € a Ultima fase para alcangarmos 0 sucesso na
conduc&o de nosso projeto.

A seguir, as agdes que deverdo ser executadas para o fechamento do projeto:

Fechamento

Encerrar

contratos
LicOes 1
Aprendidas Documentar
0 projeto

Esta fase € marcada pela dificuldade na manutencéo das atividades dentro do que foi
plangjado e pelo dedigamento gradual de empresas e de técnicos do projeto. S8o0 comuns
nesta fase do projeto:

e aceeracdo das atividades que eventual mente ndo tenham sido concluidas;
realocagdo dos recursos humanos do projeto para outras atividades ou proj etos;
elaboracdo da memaria técnica do projeto;
elaboracdo de relatorios e transferéncia dos resultados finais do projeto;
emissdo de avaliacOes globais sobre o desempenho da Equipe do Projeto e os
resultados al cancados;

e acompanhamento posterior.

Os projetos raramente sdo encerrados com adequacdo. Em geral, “abandona-se” o
projeto em sua fase conclusiva. Serd apresentada nesta Ultima fase, os cuidados necessérios
para um melhor aproveitamento de todo o aprendizado obtido durante o projeto. Estaremos,
também, cuidando para que as informagdes ndo sejam perdidas e para que o solicitante ndo
deixe de concordar com os resultados obtidos no projeto.
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Nestafase fina seréo:

tiradas ligbes com o aprendizado do projeto;

reconhecidas as realizagOes e resultados;

revistos os processos e resultados do projeto junto aos formadores de opinido
(stakeholders);

escrito o relatorio final do projeto;

encerradas as operacoes e liberada a equipe.

LICOES APRENDIDAS (LESSONS LEARN)

As licbes aprendidas séo momentos de avaliagdo do projeto quanto aos seguintes
parametros. custo, prazo, qualidade, risco, escopo, equipe e geréncia. Elas registraréo as
causas das variacOes, razOes sob os planos de acdo para eliminagdo de situagdes
insatisfatorias, andlise dos erros cometidos no gerenciamento dos parametros listados
anteriormente e acertos realizados durante o projeto.

Nesta Ultima fase, deveréo ser apurados os resultados das diversas licdes aprendidas
durante o transcorrer da execugdo do projeto, sendo apuradas e consolidadas, visando a
aplicacdo das mesmas em projetos futuros do DATASUS.

Abaixo, um modelo de formulério para o registro das li¢des aprendidas:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 4 — Fechamento

FORMULARIO deLICOES APRENDIDAS com 0 PROJETO

Gerente do Projeto N.°

/

Titulo do Projeto

LICOES APRENDIDAS

ASSUNTO Pontos Positivos Pontos Negativos

Custo

Prazo

Qualidade

Risco

Escopo

Equipe

Geréncia

Assinatura do Gerente do Projeto:
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ENCERRAR CONTRATOS

O encerramento dos contratos consiste em tomar as providéncias cabiveis e formais
para encerrar 0s contratos estabelecidos durante o projeto, tanto com terceiros como com 0
solicitante. Para 0 encerramento dos contratos com terceiros, € necessario utilizar os
documentos, especificos para cada caso, exigidos pelo DATASUS. Ja com o solicitante, é
preciso entregar-lhe o produto final e obter o seu aceite final.

O aceite final € o documento formal em que o solicitante e o Coordenador-Geral
Responsavel do projeto atestam a aceitacdo do(s) “produto(s) final(is)”, resultante(s) da
finalizagc&o da execucéo das atividades do projeto.

A seguir, o formulério a ser utilizado para aceitagcdo formal do(s) “produto(s) final(is)”
do projeto:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 4 — Fechamento

FORMULARIO de ACEITE FINAL do PROJETO

Gerentedo Projeto N.°

Titulo do Projeto

ACEITE DOS SERVICOS PELO SOLICITANTE

Em virtude da conclusio do Projeto supra — especificado, declaramos que as seguintes
atividades foram concluidas com sucesso:
1. Implementacdo completa do escopo do Projeto;
2. Entrega de todos os produtos (resultados) tangiveis do Projeto;
3. Transferéncia do conhecimento técnico necessario para operar, administrar e
manter todos os produtos (resultados) tangiveis do Projeto.

Nadamais havendo aressdtar, declaramos que aceitamaos 0 Projeto supra— especificado.

Brasilia, de de
(Solicitante)
Nome
Cargo
Recebido em de de

Coordenador-Geral Responsavel do Projeto — DATASUS
Nome
Cargo
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Para organizacéo e melhor visualizacdo dos produtos entregues durante o projeto, é
necessario ainda, com base nos aceites de produtos existentes, organizar uma lista dos
produtos entregues, com as datas de entrega e o responsavel pelos aceites.

A seguir modelo de como deve ser estruturada esta lista:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 4 — Fechamento

FORMULARIO de PRODUTOSENTREGUES do PROJETO

Gerentedo Projeto

N.°

/

Titulo do Projeto

Lista de Produtos Entregues

Nome Data Responsavel pelo Aceite

Assinatura do Gerente do Projeto:
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DOCUMENTAR O PROJETO

Documentar o projeto implicard em consolidar e sintetizar as informagdes gerenciais e
técnicas, além de montar o Documento de Término do Projeto — DTP.

Todo término ou interrupcdo de fase ou do projeto exigira uma sintese das
informacgfes gerenciais e técnicas para evitar a perda da informacdo. Estas sinteses deveréo
buscar informacfes na:

e documentacdo de medida de desempenho;

e documentacdo do “produto” do projeto;

e memoriado projeto.

A documentacdo de medida do desempenho compreendera toda a documentagéo
produzida para guardar e analisar o desempenho do projeto. Ela devera estar disponivel paraa
avaliacdo do relatério de conclusdo.

A documentacdo do “produto” do projeto compreenderd planos, especificagdes,
documentacéo técnica, desenhos e arquivos e etronicos.

Estas sinteses de informacfes permitiréo registrar:
e (Osarquivos do projeto — técnico, financeiro, de desempenho, etc. Os arquivos do
projeto mais utilizados estdo naforma de:
»=  As built — mostra como ficou o “produto” do projeto, 0 executado, seja este
“produto” propriamente dito ou a especificagcdo de um servico;
=  Memodrias — técnicas de desenvolvimento, técnicas de execucdo, da evolucdo
de gastos e receitas, do gjuste das especificagoes,
= Andise do sucesso do projeto (parametros claros e mensuraveis. prazos,
recursos, qualidade) e de sua efetividade (atendimento as necessidades
funcionais do solicitante).
e A aceitagdo formal ou aceite final;
e AsligOes aprendidas.

Para auxiliar o Gerente do Projeto natarefa de verificagdo do alcance dos objetivos do

projeto, apresentamos a seguir o formulério de quantificacdo e acance dos objetivos, a ser
preenchido nesta fase de fechamento:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 4 — Fechamento

FORMULARIO de QUANTIFICACAO e ALCANCE dos

OBJETIVOSdo PROJETO

Gerente do Projeto

N.°

/

Titulo do Projeto

QUANTIFICACAO E ALCANCE DOSOBJETIVOS

I ndicador es de Desempenho Resultado

Avaliacéo

Assinatura do Gerente do Projeto:
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Por fim, é necess&rio montar o Documento de Término do Projeto — DTP, que
reunira os seguintes documentos:
e aslicOes aprendidas;
alista dos produtos entregues (Deliverables);
0 aceitefinal;
aquantificacdo e o alcance dos objetivos atingidos do projeto;
0 encerramento do contrato com terceiros.

A seguir, o formulério do Documento de Término do Projeto — DTP:
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M etodologia de Geréncia de Projeto

Fase 4 — Fechamento

DOCUMENTO de TERMINO do PROJETO/DTP

Gerentedo Projeto N.°
/

Titulo

For mulérios Anexados:

e LicOes Aprendidas;

e Listados Produtos Entregues (Deliverables);

e AceiteFindl,

e Quantificagdo e Alcance dos Objetivos (Indicadores de Desempenho);

e Encerramento da Contratagdo de Terceiros.

Assinatura do Gerente do Proj eto:

Assinatura do Coordenador-Ger al Responsavel:
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FIM DA VIAGEM
Chegamos ao fim da nossa viagem!!!

Este roteiro nos forneceu os instrumentos basicos que podemos utilizar quando nos
defrontarmos com a situacéo de projeto. Para o final, foi reservada a apresentacdo de alguns
aspectos que, identificados com frequéncia, fazem com que 0s projetos ndo sgam
adeguadamente conduzidos.

As principais causas do insucesso na implantagcdo da geréncia de projetos repousam
Nos seguintes fatores:

e Falta de visdo de longo prazo — Quando se opera sem saber exatamente para
onde se estd caminhando, por vezes, vai-se em direcdo oposta a que se deveriair,
frente a organizac&o contratante;

e Miopiagerencial — E o mal que alguns gerentes de projetos sofrem: olhar apenas
para 0s seus projetos, desconectados do ambiente no qual o projeto esta sendo
desenvolvido, sem permitir muitas conexdes tanto externas quanto internas e
deixando de aproveitar a presenca de elementos facilitadores e, por vezes,
alavancadores do sucesso do projeto;

e Pouca énfase em treinamento — Isto ocorre porque, assim como qualidade,
organizacao e outras coisas, em relagdo a projetos, as pessoas pensam que sabem,
e de fato sabem um pouco, porém, so terdo certeza de que sabem mesmo quando
forem submetidas a uma solicitacdo mais especifica que exija a aplicagdo de um
conhecimento estruturado que Ihes permita maiores ganhos de produtividade;

e Omissdo gerencial por falta de autoridade — Este erro acontece, especial mente,
guando se deixa de definir o Coordenador-Geral Responsavel do projeto e/ou
guando ele deixa de desempenhar 0 seu papel frente ao projeto, e ndo transfere
poderes a0 Gerente do Projeto. Dessa forma, torna-se mais dificil para o gestor do
projeto fazer com que ele acontega;

e Gerenciamento inadequado do ciclo de vida — O conceito das fases do projeto,
que foi apresentado, traduz uma variedade de “temperaturas’ ao longo de todo o
seu desenvolvimento . Nao gerencia-las é levar 0 seu projeto ao insucesso;

e N&o - execucdo do papd de agente de mudancas — Este € um erro comum cometido
por muitos Gerentes de Projeto e por seus colaboradores. Quando atuamos em
projetos, em geral, estamos atuando na introducéo de alguma novidade, algo novo
ou inovador e podemos acabar ndo potencializando novidade frente aos
participantes. Assim, as resisténcias que ocorrem sdo, por vezes, encaradas como
intransigéncias pessoais e ndo sdo trabalhadas como resisténcias oriundas do
proprio contelido do projeto, do novo time do qua a pessoa estd exposta, das
novas técnicas que devem ser empregadas, do novo ambiente em que 0s
participantes estdo expostos etc.
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e Dimensionamento inadequado dos sistemas de controle — Esta € uma faha
muito comum em vérias atividades nas organizagbes e também em projetos.
Muitos gestores pensam que ter ainformagéo € suficiente para se ter o controle, 0
gue ndo representa uma realidade, de fato.

e Falta de apoio superior — Ocorre quando o projeto € apenas iniciado em uma
organizacdo sem se atentar para a efetiva importancia que representa para a
mesma. Sempre € importante buscar identificar esse grau de importanciainterna;

e Falta de integracéo da equipe — Os especialistas que atuam em um projeto néo
s80 necessariamente colocados como colaboradores para determinado objetivo
comum. Cada um faz a sua parte e a disponibiliza, 0 que n&o é suficiente para o
sucesso do projeto.

V ejamos agora algumas armas para 0 atague a essas CalSas.

e permita a criagdo e atue para que uma Vvisdo de longo prazo seja criada para o
sucesso do seu projeto;

e estgaatento ao seu projeto como sendo parte de todo um complexo maior, que € a
organizag&o e o0 mercado em que ele se encontra em desenvol vimento;

e busgue a promocéo de treinamentos ndo SO aos gerentes de projeto, mas atodas as
pessoas que dele participam, facilitando a compreensdo de seu papel e também
fazendo com que os profissionals possam ser efetivos colaboradores nos assuntos
do projeto;

e estgaatento para uma definicéo explicita e formal de seu papel frente a equipe do
projeto e junto a0 DATASUS — o ideal é que acontega uma exposi¢éo verbal
seguida de uma formalizag&o por escrito;

e saiba identificar as diversas “temperaturas’ durante o desenvolvimento do seu
projeto e ga para atenuar as adversidades, aproveitando as potencialidades. O
conhecimento do ciclo de vida dos principais conflitos ao longo do seu curso e
dos principais stakeholders, que operam durante as fases, sdo fatores que auxiliam
0 Seu gerenciamento;

e promova aintegracado dos participantes as varias novidades portadas pelo projeto;

e monitore 0 progresso e o crescimento do seu projeto. Entenda que o seu papel —
durante todo o projeto — é o0 de prestar a atencdo naguilo que €, sem davida,
importante para o sucesso do projeto;

e encontre verdadeiros e bons argumentos e justificativas para a execucdo do seu
projeto. Busque aliados e utilize bem o sistema de comunicagdo do seu projeto,
fazendo divulgacéo interna frente ao DATASUS, evitando, assim, determinadas
perturbagoes;

e desenvolva atividades exclusivas de integragdo, que ndo portem o contetido do
projeto, para que determinadas arestas sejam aparadas, 0s animos se acalmem e 0
foco do projeto possa ser restabelecido, em detrimento de vontades pessoais e
localizadas.
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Assim, constituir um DATASUS orientado por projetos exige alguns conceitos e
ferramentas que vocé agora possui. Cuide, atentamente, desses varios aspectos para que 0s
Seus projetos possam ser bem-sucedidos.

Lembre-se, também, que este é um processo de aprendizagem e, como tal, apresenta
uma curva, em que, no inicio, vocé tera de dirigir-se sempre a uma espécie de check list, ou
segja, verificar se todos os itens estdo cumpridos, aquilo que deve ser priorizado para 0 seu
projeto, os contatos que restam fazer, e assim por diante. A medida que vocé usa mais e mais
Metodologia, ela comega a se tornar mais proxima, mais compreensivel para vocé.
Muitos dos itens que antes vocé precisava identificar em seu check list, vocé passara a té-los
em sua mente. Gradativamente, vocé va tornando todas as recomendacOes e técnicas
necessarias ao desenvolvimento dos projetos mais naturais € 0 Seu UsO passara ser mais
automatico. Este sera 0 momento em que voceé estara buscando novas ferramentas que possam
ajudélo.

Estaremos sempre a sua disposi¢éo para ajuda-1o nessa caminhada.
Sucesso!!!

Equipe do Escritério de Plangjamento e Apoio a Projetos do DATASUS.
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ANEXQOS
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ANEXOS1

GLOSSARIO —
GERENCIA DE PROJETOS
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Acdo Uma medida que visa a influenciar o curso
de um projeto.

Acdo Corretiva Acdo implementada para eliminar as causas,
apos deteccado de uma ndo-conformidade, um
defeito ou uma situagdo indesgjavel. Néo
confundir com correcéo: acéo de reparo, ou
retrabalho ou de guste relacionada ao
tratamento de uma n&o-conformidade

(efeito) e ndo a eliminagéo de sua causa.

Acdo Preventiva Acdo implementada para eliminar as causas,
apos admitir a possivel ocorréncia de uma

ndo-conformidade, um defeito ou uma

situaco indesejavel.

Acompanhamento Expost E o acompanhamento dos produtos gerados

pelo projeto apos ele ter encerrado.

ALAP E aguela atividade que é programada para
ser executada em sua Ultima oportunidade, o
mais tarde possivel. Esta &, via de regra, uma
condicdo imposta para a execucdo de
atividades onerosas, gquando 0s
investimentos sdo feitos com capital proprio

ou tomado no mercado de curto prazo.

Altadirecéo Abrange os executivos ou lideres de escal 6es
superiores, que compartilham a
responsabilidade principal pelo desempenho

e pelos resultados da organi zacéo.

Andlise das Distorcdes E a comparagio dos dados obtidos sobre o
gue foi redizado e o que tinha sido
plangjado originaimente. Desta andise
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surgirdo algumas diferencas - alguns gaps -
gue deverdo ser corrigidas por meio de
intervencdes nas atividades que ainda restam

a ser desenvolvidas ou por novas atividades.

ASAP E aguela atividade que é programada para
ser realizada na sua primeira oportunidade.
Esta € a condicdo padrdo com que
normalmente trabalham os softwares para

geréncia de projetos.

Atividade E uma unidade de trabalho executada
durante o curso de um projeto. Uma
atividade possui uma duragdo, custo e
recursos estimados. Pode ser subdividida em

tarefas.
Atividade Critica Uma atividade do caminho critico.
Autoridade E definida pela posicio que a pessoa ocupa

na organizacao e, principamente, pelo poder
gue |he é conferido e como ele é exercido na

conducéo das atividades e na delegacéo.
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Avadliacdo Comparacéo do plangado com o acangado.
Para medir o grau e a qudidade de um
objetivo (de um projeto, por exemplo) utiliza-
se indicadores, previamente estabelecidos ou
posteriormente desenvolvidos. Serve também
para obter subsidios a fim de mehorar
sucessiva e sistemati camente o plangamento e
a implementacéo de projetos, e com iSO 0

desempenho da organizagéo.

BASELINE Plano do projeto aprovado como finalizagdo

da fase de Plangamento e Programacao.

BENCHMARKING [inglés]. E uma técnica que compara
processos, préticas, funcdes e resultados com
os de lideres reconhecidos para identificar
oportunidades para melhoria da qualidade.
Trata-se de um processo continuo, que pode
incluir a comparagdo de estratégias,
produtos, servigos, operacOes, processos e

procedi mentos.

Beneficios As vantagens e€/ou melhorias que o
stakeholders acangcam através de um
projeto.
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BRAINSTORMING Técnica na qual se solicita aos participantes
expressar rapidamente as suas idéas a
respeito de um tema ou uma pergunta
definida, sem pensar imediatamente nas
consequéncias. As contribuicbes podem ser
feitas por escrito em fichas ou faladas em
voz dta As idéias sdo visudizadas e
estruturadas conjuntamente. Durante este
processo ndo se deve avaliar as idéias como,
por exemplo, boasruins ou adequadas/
inadequadas.

Caminho Critico Num diagrama de rede (PERT), a sequéncia
de atividades mais longa do inicio até o
término do projeto, sem qualquer
possibilidade de reduzir a duracéo. Portanto,
0 caminho critico representa o tempo

minimo possivel da duracdo de um projeto.

Campedes Patrocinadores. E o conjunto de stakeholders
formado pelos investidores, diretores,
supervisores da dta administracdo da
empresa, clientes externos e internos e, pelo
préprio patrocinador, Coordenador-Geral
Responsavel, no caso do DATASUS.

Capacitacdo Processo de aprendizagem que visa ampliar
a capacidade de desempenho profissional.
Ela pode ser realizada em eventos formais,

COm Cursos, seminérios, palestras, etc.
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Ciclo de Projeto [inglés. Project Life Cycle]. Um conjunto de
fases cujo nimero e denominagdo sd0
determinados pelas necessidades da
organizacdo responsavel pelo projeto. As
guatro fases basicas da metodologia de
Gerenciamento de Projetos do DATASUS
s80. inicio e concepcdo; plangamento e
programacdo; controle e  execugdo;e

fechamento.

Comunicacéo A transmissdo de informacfes de tal maneira
gue o receptor compreende 0 que 0 emissor
pretende.

Consenso Processo decisorio onde se procura encontrar
uma proposta aceitéavel o bastante para que
todos os membros de um grupo possam
apoiala; para que nenhum membro se

oponhaaela

Consultor Externo E uma pessoa ndo envolvida com a execugao
do projeto, podendo ser ou ndo do
DATASUS, tendo por obrigacdo trazer
novos ares ao projeto, novas Visoes,
caminhos novos que estdo sendo adotados
em projetos semehantes, tendéncias
identificadas.

Controle Funcéo gerencia. Implica nos processos de
estabel ecer padrdes de desempenho, elaborar
e aplicar técnicas de monitoramento, decidir
acles corretivas e estabelecer um sistema de

informagdo gerencia do projeto.
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Coordenador-Geral Responsavel

E um dos coordenadores-gerais do
DATASUS, que tem interesse genuino no
sucesso do projeto e deve apoiar 0 Seu
desenvolvimento e promover a sua

CONSECUGED.

CPM

[inglés: Critical Path Method; portugués:
Método Critico de Encaminhamento]. E um
método de gerenciamento de projetos para
cacular a duragdo de atividades garantida
por registros historicos. Estes registros
histéricos devem guardar informacgdes — para
atividades que possam ser executadas sob
determinadas condi¢bes de controle — sobre
a relacdo entre a duracéo da atividade e seu

custo de execucéo.

Cultura

O completo espectro de comportamentos,
élica e vaores que sdo transmitidos,
praticados ou refor¢ados pelos membros da

organizacao.

Dado

Elemento identificado em sua forma bruta
gque, por s sO, ndo conduz a uma
compreensdo de um fato ou situacdo. Dados
precisam ser processados para se tornar

informagao.

Departamentalizacdo

E aformapelaqua agrupamos os individuos
que trabalham numa  determinada
organizacdo através de alguns elementos e
objetivos comuns, para que possam ser
melhor administrados.
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Desempenho

Resultados obtidos de processos e de
produtos que permitem avalialos em relacéo
ao plangamento original, aos padrdes, aos
resultados historicos e a outros processos e

produtos.

Desenvolvimento Organizaciona

A aplicacéo de técnicas, pesquisas e teorias
das ciéncias comportamentais para mudar a
cultura de uma organizagdo a fim de
acancar 0s objetivos dela através de
participagcdo, decisdbes compartilhadas e

desenvolvimento de equipes.

Documentagéo

A colecdo e o registro sisteméticos de
informagdes relevantes para 0 projeto, sga
em forma de relatério ou ndo. A
documentagcdo serve para a producdo e
distribuicdo de informagdes especificas,
assim como registro de todos os
acontecimentos importantes durante o ciclo

do projeto.

Duragéo de Atividade

Numero de unidades de tempo necessérias
para completar uma atividade.

EAP — Estrutura Analitica do Projeto

[inglés: WBS - Work Breakdown Structure].
Atividades necessarias para readlizar um
projeto, organizadas numa estrutura
hierérquica.

Equipe Bésica

E aquela constituida pelo gerente de projeto
e pelos principais especialistas que estaréo

desenvolvendo as suas atividades ou

alocando recursos de suas éreas ao projeto.
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Equipe do Projeto

Relac&o de pessoas envolvidas na execugdo
do projeto.

Escopo

S80 subprodutos e/ou macro-atividades com
a finalidade de entregar um produto ou
servigo de acordo com os aspectos e fungoes
especificados pelo solicitante.

Escritorio de Projetos

Unidade organizacional onde se detém e
domina a metodologia utilizada pela
organizacdo para gerenciar projetos. Ela
assessora todos os projetos da organizacéo
na aplicacdo de procedimento e técnicas de
gerenciamento de projeto e estabelece e
mantém um sistema de informac&o gerencial

para 0s projetos.

Esforco

Numero de unidades de trabalho necessarias
para completar uma atividade. Normalmente
expressas em homens/hora.

Especialistas

S80 agueles que ficardo encarregados de
executar as tarefas do projeto. Como sua
atribuicdo principal estd a execugdo das
atividades do projeto na area de sua

especialidade técnica.

Estimativa

O clculo antecipado de resultados
guantitativos, gerdmente aplicada aos
custos, recursos e duragéo de um projeto.

Estrutura Funcional

Agrupamento de pessoas que realizam

atividades dentro da mesma area técnica.
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Estrutura Matricia Forma de organizac8o que visa a otimizar o
aproveitamento de diversos especiaistas
distribuidos (lotados) em departamentos
funcionais de uma organizacdo em torno de
uma finalidade comum, de um projeto, por
exemplo. Os membros da equipe sdo
coordenados por um gerente de projeto,
enquanto os vinculos com o departamento

funcional de origem permanecem.

Estrutura Organizacional Identificagdo dos principais envolvidos de

um projeto e as suas relagdes hierarquicas.

Estrutura por Projeto Quando é organizada uma forca-tarefa para
fazer com que o projeto acontega. S80 varios
profissionais, oriundos de vérias areas do
conhecimento, gque ficam lotados em tempo

integral para o projeto.

Execucéo A terceira das quatro fases seguenciais do
ciclo de projeto, segundo a metodologia de
Gerenciamento de Projeto do DATASUS.

Externos E o grupo de stakeholders que contém as
pessoas e organismos que se mobilizam pelo
desenvolvimento ou pelos resultados do
projeto, embora nd tenham um
relacionamento  direto com o0 seu

planejamento e a sua execucao.

Fase do Projeto A divisdo do ciclo de projeto no maior
conjunto l6gico de atividades relacionadas.

Cada fase é desagregada em Passos.
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Fechamento E a quata e Ultima das quatro fases
sequenciais do ciclo de projeto, segundo a
metodologia de Gerenciamento de Projeto
do DATASUS. Nesta fase formaiza-se a
aceitacdo do projeto, consolida-se as ligoes
aprendidas, encerram-se 0s contratos e

liberam-se 0s recursos.

FEEDBACK Processo de comunicagéo no qual o receptor
confirma o recebimento da mensagem
emitidaa.  Elemento  fundamental  na
comunicagdo humana e especialmente para

trabalho em equipe.

Fluxo de Informagdes Descricdo sucinta dos passos que devem ser
dados para a execucdo das atividades do

projeto.

Folga [inglés: lag]. E aquela dada pela diferenca
entre a primeira e a Ultima data, sgjam elas

deinicio ou término da atividade.

Gantt Final E o cronograma final constituido por todas
datas que, plangadas, devem resultar numa
distribuicdo dos recursos mais adequada a
realidade do projeto.

Gantt Inicial E o Grédfico Gantt constituido com as
primeiras datas para cada atividade,
permitindo identificar o que aconteceria se

tudo comegasse na sua PDI.
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GAP Diferenca entre o que tinha sido previsto
executar e o0 que foi relativamente

executado.

Gargalos S0 aquelas atividades que "seguram' o
inicio de vérias outras - por ser sua
precedente - ou sd0 aquelas que dependem
de muitas outras atividades para serem
executadas, necessitando que todas essas
sgjam concluidas para que aguelas possam
ser iniciadas.

Gerenciamento de Processos Pratica gerencial que procura o maior
esclarecimento sobre o funcionamento da
organizacao. Os processos sdo identificados,
descritos e sistematicamente adequados as
necessidades dos clientes, visando uma
maior agregacd de valor e a maior
satisfagdo do cliente. A sua aplicagdo esta
geralmente ligada a busca da qualidade total.

Gerenciamento de Projeto Aplicacdo de conhecimento, capacidades,
habilidades, ferramentas e técnicas para
projetar atividades que visem atingir ou
exceder as necessidades e expectativas dos

seus stakeholders, com relacdo ao projeto.

Gerente de Projetos Individuo responsavel pelo pela coordenacéo
e integragdo das multiplas atividades no

gerenciamento do projeto.
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Gerente Funcional

E o principal responsavel pela execugio das
atividades de sua éea especifica do
conhecimento - cabe equilibrar as
necessidades e as prioridades de todos os

projetos que passam por sua equipe.

Gréfico de Gantt

Diagrama que utiliza barras e outros
simbolos  que ilustram momentos
importantes e a duragcdo de atividades de um

projeto numa escala de tempo horizontal.

Habilidades

(em gerenciamento de projetos) O conjunto
do conhecimento de uma pessoa sobre
gerenciamento de projetos e a capacidade da
sua aplicacdo adequada.

Histograma de Recursos

Gréfico de barras que mostra a distribuicéo
do recurso (financeiro, humano,
equipamento, material) necess&rio ao longo
da execucdo do projeto.

Impacto

Efeito positivo ou negativo de um evento

sobre o plano do projeto.

Indicador de Desempenho

Qualquer medicdo de caracteristicas de
produto ou processo utilizada pela
organizacdo para avaiar e mehorar seu

desempenho e acompanhar o progresso.

Inflexibilidades

E demonstrada por uma seqiiéncia rigida de
atividades, sem qualquer outra em paralelo.

Isto pode comprometer 0  projeto,

especialmente no ambito dos prazos.
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Informagdes Fatos e dados processados dentro de um
determinado contexto (de um projeto, por

exemplo).

Inicio e Concepcéo A primeira das quatro fases segiienciais do
ciclo de projeto, segundo a metodologia de
Gerenciamento de Projeto do DATASUS.
Nesta fase sdo elaborados e analisados o
Documento de Solicitagcdo de projeto e o
Documento de Definicio de Escopo,
submetidos a0 Grupo de Gestdo para a
decisdo formal se havera ou ndo um projeto.
Apbs a aprovacao € elaborado o Documento
de Compromisso MUtuo com o solicitante.
Esta fase termina com a Reunido de
Abertura do Projeto.

INPUTS [inglés]. Insumos; entradas. Conjunto de
recursos e informagbes que Sd0
transformados através de processos em
outputs (produtos ou servicos). Outputs de
uma fase do projeto se transformam em

inputs da fase seguinte.

Licdes Aprendidas [inglés. Learned lessons]. Instrumento de
avaliacdo com enfoque nas experiéncias
adquiridas no processo gerencia, visando a
sua melhoria. Ligbes aprendidas séo
beneficios para a organizagdo que procura

melhorar o seu desempenho.
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Lideranca

Habilidade de direcionar e coordenar o
de

diversos para arealizacdo de um objetivo.

comportamento muitos  individuos

LigacOes entre Aatividades com lag

As dividades podem terminar ou iniciar

juntas, com adiferenca dafolga.

LigacOes entre Atividades FF - Finish-Finish

Quando se quer que duas ou mais atividades

terminem a0 mesmo tempo.

LigagOes entre Atividades FS - Finish-Start

Quando admiti-se que uma atividade sO

comega apds termos a anterior (ou

anteriores) terminada.

LigacOes entre Atividades SF - Start-Finish

Quando admiti-se que uma atividade sO

termina  aplés termos a anterior (ou

anteriores) iniciada.

LigacOes entre Atividades SS - Start-Start

Quando se quer que atividades se iniciem

simultaneamente.

Listade Atividades

E uma lista que identifica todas as atividades

de um projeto.

Macro-Atividades

Elemento do Documento de Definicdo de
Escopo. Cada produto é desagregado em
macro-atividades que representam subsidios
para uma primeira estimativa dos recursos

necessarios para a realizacéo do projeto.

Marcos

Milestone. Um evento significante no
projeto, geralmente xxx com aentrega de um

produto.

Matriz de Responsabilidades

Um instrumento gerencial para determinar e

visualizar claramente as  diferentes

responsabilidades de cada membro da
equipe.
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M ecanismos de Autorizagdo de Trabalho Procedimentos formalizados que liberam a
execugcdo de um determinado trabalho,
autorizando, concomitantemente, a liberacéo
de materiais, pessoas, equipamentos, locais e
mecanismos de sinalizac&o e seguranca que
déem a0 apoio a0 desenvolvimento das
atividades liberadas.

M etodol ogia de Geréncia de Projetos Um processo documentado para o
gerenciamento de projetos que contem
procedimentos, definicbes, papéis e

responsabilidades.

Modelo A descricdo esguematica das caracteristicas
de um sistema, uma teoria ou um fenémeno.
A abstracdo e simplificacéo darealidade visa

facilitar a sua compreensao.

Monitoramento Funcdo e atividade gerencia que visa o
acompanhamento permanente e continuo das
atividades de um projeto e a apreciacéo
quantitativa e qualitativa dos seus avancgos
através da analise comparativa entre o

executado e o plangjado.

Mudanca Qualquer ateracéo no plano do projeto.

MUST E aquela atividade que tdo logo inicie a sua
execucao, ndo deve ser interrompida, sob o
risco de prgudicar outras atividades e

MesMOo 0 projeto como um todo.
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Nivelamento de Recursos

Mecanismo utilizado para minimizar os
conflitos de um projeto. E uma melhor
distribuicdo e adequacdo dos recursos a
disponibilidade total de um determinado tipo
de recurso. Isto é possivel - tendo em méaos o
Gréfico de Gannt inicial e o histograma de
recursos - através do deslocamento das
atividades n&o criticas no tempo, ocupando a
folga disponivel e minimizando as
necessi dades concentradas de recursos.

Objetivo do Projeto

Descreve a nova situagdo que se pretende

alcancar com arealizagdo do projeto.

Organizagéo

(1) Companhia, corporagdo, firma, 0Orgéo,
instituicdo ou empresa, ou uma unidade
destas, publica ou privada, sociedade
anonima, limitada ou com outra forma
estatutéria, que tem funcbes e estrutura
administrativa préprias e autbnomas.

Organizacéo (1)

(2) [inglés. Organizing]. Estabelecimento da
estrutura formal de autoridade através da
gual as subdivisbes de trabaho sdo
classificadas, definidas e coordenadas para o
objetivo definido.

OUTPUTS

[inglés]. Produtos ou servigos alcancados
através da transformacdo de recursos e
informagdes (inputs). Outputs de uma fase

de projeto se transformam em inputs da fase

seguinte.
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Pacote de Traba ho

E amenor unidade, o menor nivel de detalhe
numa Estrutura Analitica do Projeto. E a
etapa em que o0 projeto acontece, na qual o
trabalho € comprometido e, ainda, se mede o
progresso do projeto identificando o0s
subprodutos a serem obtidos ao longo do

desenvolvimento do projeto.

Papel

Funcdo desempenhada pelas pessoas no

projeto para a sua implementagéo.

Parametro

Regra ou padréo pelo qual as aternativas séo
pontuadas ou hierarquizadas, de modo que

se permita a escolha daquela mais desgjavel.

Participantes

E o conjunto de pessoas que deve estar

participando ativamente do projeto.

Passos

Consiste na identificagdo clara e precisa dos
resultados de um conjunto de atividades que
deverdo ser obtidos em cada instante

importante do projeto.

Patrocinador

Individuo que se envolve pessoa mente, sem
assumir fungbes gerenciais, para favorecer a
realizacdo de um projeto. Tem interesse
genuino no sucesso do projeto e deve apoiar
0 Seu desenvolvimento e promover sua

CONSECUGED.

PDI - PrimeiraDatade Inicio

E a primeira chance que a atividade tem de

ser executada.
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PDT - Primeira Data de Término

E a primeira oportunidade que a atividade
terd - se mantida a sua duragdo - para ser
concluida, consideradas as execucdes de
todas as outras aividades que a

antecederam.

PERT

[inglés: Program, Evaluation and Review
Technique]. Uma técnica de gerenciamento
de projeto para determinar quanto tempo um
projeto precisa até a sua conclusdo. A
duracdo de cada atividade € estimada. A
sequéncia daquelas atividades que duram
mais tempo € chamado caminho critico e
representa 0 tempo minimo da duragdo do
projeto.

Planejamento e Programacao

A segunda das quatro fases sequenciais do
ciclo de projeto, segundo a metodologia de
Gerenciamento de Projeto do DATASUS. O
processo de identificar 0S meios, recursos e
acOes necessarios para alcancar o objetivo.
Apesar de ser também uma fase do projeto,
plangamento ocorre praticamente durante

todo o ciclo do projeto.

Plano

Formulac&o do produto final da utilizacdo de
determinada metodologia de plangamento.
Documento formal que consolida as
informagbes,  atividades e  decisOes
desenvolvidas no processo. Descricdo do

curso pretendido das acOes.
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Plano de Comunicagéo

Determinagdo  das  necessidades de
infformagdo e comunicagdo para 0S
stakeholders.

Plano de Contingéncia

Desenvolvimento de um plano gerencial que
identifica estratégias aternativas a serem
utilizadas para assegurar 0 sucesso do

projeto caso algum evento de risco ocorra.

Plano do Projeto

Documento formal utilizado como guia para
execucao e controle do projeto.

PMBOK® Guide

[inglés:. The Guide to the Project
Management Body of  Knowledge]
Abreviagdo em inglés de "Guia para o
Universo de Conhecimento em
Gerenciamento de Projetos’. Publicado pelo
Project Management Institute (PMI).

Precedéncia

Relagcdo de dependéncia entre duas ou mais
atividades.

Procedimento

Um método prescrito (obrigatério) para
realizar um determinado trabalho de uma

maneira especifica.

Processo

Conjunto de recursos e atividades inter-
relacionadas que transforma  inputs
(insumos; entradas) em outputs (produtos ou
servigos). Os recursos podem incluir pessoal,
financgas, instalagoes, egui pamentos,
procedimentos e técnicas, numa sequéncia

de etapas ou acOes sisteméticas.
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Processo (1)

Um conjunto de atividades permanentes,
repetitivas ou rotineiras, em diferenca ao
projeto, que € tempor&rio e uUnico. Um
projeto pode servir para construir e implantar
uma nova unidade. Depois do acance do
objetivo continua a operacéo da unidade por

tempo indeterminado.

Produto

E um bem ou servico, resultado de uma
atividade ou de uma tarefa, produzido para
completar um projeto ou parte de uma
projeto. Um produto pode ser tangivel
(como, por exemplo, equipamentos ou
materiais) ou intangivel (por exemplo,
conhecimento ou conceitos). Em inglés
também chamado deliverable.

Programa

Conjunto de projetos homogéneos ou
semel hantes, coordenado de tal maneira que
0 esperado beneficio é maior do que a sua

execucdo individual.

Projeto

E um empreendimento temporario com
objetivo de criar um produto ou servigo
anico. Temporario, significa que cada
projeto tem um comeco e um fim bem
definidos. Unico, significa que o produto ou
servico definido € de alguma forma,
diferente de todos os outros produtos ou

servigos semel hantes.
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Qualidade Totdlidade de caracteristicas de uma
entidade (atividade ou um processo, um
produto, uma organizagdo ou uma
combinacdo destes), que l|he confere a
capacidade de satisfazer as necessidades
explicitas e implicitas dos solicitantes.

Recurso S80 equipamentos, materiais, financeiros,

humanos alocados ao longo do proj eto.

Rede de Atividades E um fluxo montado a partir das relagdes de
precedéncia previamente estabelecidas.
Neste fluxo as setas representam arelacdo de
precedéncia e os nos as atividades. A sua
importancia estd na possibilidade de se
analisar previamente elementos que podem

vir a ser criticos no desenvolvimento do

projeto.

Relac&o de Precedéncias E a seqiéncia para a execugdo das
atividades.

Replangjamento Estabelecimento de um conjunto de acbes

integradas que restaurem a execucao do
projeto, conduzindo-o a0 estado planegado

originalmente.

Reuni&o de Abertura E um evento obrigatério a todo projeto onde
dar-seed o0 inicio forma do seu

gerenciamento.
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Reunido de Concenso E uma reunido programada para situagdes
especificas onde discute-se uma das
seguintes situagcdes. é necessaria aprovagao
para seguir para proxima atividade, é
necessario comprometer maiores ou mais
importantes recursos, € necessaria aprovagao
da atividade em execucdo, caso uma
incorrecéo possa  trazer prejuizos

significativos ao projeto.

Reuni 6es de Acompanhamento S80 reunides redlizadas regularmente, ao
longo da execucdo do projeto, a fim de
avaiar a performance do projeto, corrigir
eventuais desvios e definir as alteragoes

necessarias.

Risco Probabilidade de ocorréncia de um evento
gue pode afetar positiva ou negativamente o

projeto.

Sistema de Informacdo Gerencial O processo, estruturado e interativo, que
envolve pessoas, méaquinas e procedimentos,
desenhado para transformar dados em
informagbes que sf0 utilizadas na estrutura
decisoria da organizagéo. O processo inclui a
colecdo, o registro, a selecdo e distribuicao
de informacbes pertinentes para 0s
stakeholders.

Sobrecarga no Uso de Recursos Pode ser prevista quando temos atividades
gue podem ser iniciadas no mesmo instante,
porém necessitam dos MesSMOS escassos

recursos.
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Solicitante

Pessoa, grupo de pessoas, organizagdo ou
&rea de uma organizagdo a quem se destina

um determinado produto.

SPAN

E aguela atividade que tem a sua execucio
dispersa ao longo do projeto na medida em
gue existem recursos 0cCiosos € que nela
podem ser empregados. Uma atividade

SPAN nunca é critica.

STAKEHOLDER

Qualquer organizacéo, parte dela, grupo ou
pessoa interessada ou envolvida no projeto,
sgja por ser responsavel, financiadora,
executora, beneficiaria ou afetada. Também
chamados  "partes interessadas’ ou

"envolvidos".

Status do Projeto

Registro de onde e como esta o projeto.

Tarefa

E o menor nivel de desdobramento da

estrutura analitica do projeto.

Técnica

E 0 modo de fazer de forma mais hébil, mais

segura e perfeita uma atividade qual quer.

TIME SHEETS

Folhas para o apontamento de horas em

atividades do projeto ou extraprojeto.

UDI - Ultima Datade Inicio

E o Ultimo momento que se tem para iniciar
a atividade. Conceitualmente, se a atividade
ndo for comegada nesta data, o projeto como
um todo pode ter seus prazos
comprometidos.
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UDT - Ultima Datade Término E a ultima chance que se tem para concluir a
atividade. Se isto ndo for feito, o projeto
como um todo pode ser atrasado ou acoes
corretivas  deverdo ser  aplicadas as

atividades posteriores.

Valores da Organizagédo Entendimento e expectativas que descrevem
como os profissionais da organizagdo se
comportam e sobre 0s quais todas as

relagdes organizacionais estéo baseadas.
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ANEXOS?2

ESTRUTURA ANALITICA DA
METODOL OGIA DE GERENCIA DE
PROJETOS
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M etodologia de Geréncia de Projetos— DATASUS
Inicio e Concepgdo
Inicio
01 Preencher e encaminhar o Documento de Solicitacdo de Projeto - DSP
02 Receber etomar ciénciado DSP
03 Identificar o Coordenador Geral Responsavel
Concepcéo
04 Identificar Gerente de Projeto
Elaborar Documento de Definig¢&o de Escopo - DDE
05 Estudar DSP
06 Reunir com o Solicitante para apresentar a metodologia de trabalho que serd
utilizada para a elaboragdo DDE
07 Reunir paraformalizar o Plano de Trabalho para elaboracéo do DDE
08 Executar o Plano de Trabalho para elaboragdo do DDE - T
09 Analisar o DDE
10 Emitir parecer sobre o DDE
11 Escolher Equipe Basica DATASUS
Encaminhar o DDE para EPAP para classificagdo do Projeto
12 Classificar o projeto
Elaborar de Documento de Compromisso MUtuo - DCM
13 Reunir com solicitante parafinaizar o DCM
14 Redlizar Reuni&o de Abertura
Planejamento e Programacao
Plangamento
Estabel ecer Fator Humano
15 Identificar Especialistas para o Projeto
16 Montar Estrutura Organizacional e Papeis
17 Elaborar Diretério de Participantes do Projeto
18 Elaborar Matriz de Responsabilidades
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19
20
21
22
23
24

25
26
27
28
29

30
31
32
33

35
36
37
38

39
40
41

Estabel ecer Plano de Comunicacéo
Listar Stake Holders
Identificar Necessidades
Montar Plano de Comunicagéo
Desenvolver Instrumentos de Comunicagdo
Priorizar Stake Hoelders
Executar Comunicagdo
Estabel ecer Riscos
Complementar Lista com Riscos
Analisar os Riscos
Identificar Planos de Acéo
Identificar Planos de Contingéncia
Identificar M étodos de Controle de Riscos
Estabelecer Estrutura Analiticado Projeto - EAP
Desenhar EAP

Calcular as Duragoes e Recursos para as Atividades

Cadastrar as Atividades e 0s Recursos
Analisar os Pacotes de Trabalho
Estabel ecer Rede de Atividades
Identificar Relacbes de Precedéncia
Montar a Rede de Atividades
Analisar a Rede de Atividades
Identificar a Rede de Atividades Final

Estabel ecer Mecanismos para Autorizagdes de Trabalho

Programacao
Calcular aRede de Atividades
Realizar o Célculo da Rede de Atividades
Analisar os Tempos das Atividades

Definir as LigacOes entre as Atividades
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42

43

45
46
47
48
49
50
51

52
53

54
55
56
57
58

59
60
61
62
63

Montar Grafico de Gantt
Balancear Recursos
Analisar Nivel de Recursos Criticos
Nivelar os Recursos
Ajustar os Recursos
Contratar Terceiros
Listar Milestones (Marcos) do Projeto
Elaborar Plano de Treinamento
Plangjar Sessbes de Ligoes Aprendidas
Montar Documento de Programacé&o do Projeto - DPP
Formalizar o Baseline
Controle e Execucéo
Controle
Identificar Informagdes de Controle
Definir model os de relatorios para vei culagéo das informagdes de controle
Montar Sistema de Controle
Identificar Papéis e Responsaveis pelo Controle
Identificar M étodos de Controle
Plangjar Reunides de Acompanhamento
Plangjar Reunides Técnicas
Gerar Relatérios de Desempenho
Controlar Mudancas
Analisar Solicitagdes de Mudancas
Avaliar Impactos
Alterar o DPP
Armazenar Mudancas no Documento de Controle de Projeto - DCP
Montar o DCP
Execucéo
Instalar o Time do Projeto
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64
64
66

67
68

69
70
71
72
73
74

75
76

7
78

79
80
81

Realizar Reuni&o de Partida
Distribuir Grafico de Gantt para a Equipe
Autorizar Trabalho
Executar Treinamentos Necessarios
Realizar Treinamentos Pré-Execucao
Realizar Treinamentos durante a Execucéo
Executar Atividades
Executar Atividades EAP
Entregar Produtos
Obter Aceites
Executar Reunides Técnicas
Executar Reunides de Acompanhamento
Realizar Sessdes de Licdes Aprendidas
Fechamento
Apurar Resultados de Ligdes Aprendidas
Encerrar Contratos com Terceiros
Encerrar Contrato com Solicitante
Entregar Produto(s) Final(is)
Obter Aceite Fina
Sintetizar Informacdes do Projeto
Consolidar e Sintetizar Informacdes Gerenciais
Consolidar e Sintetizar Informagdes Técnicas

Montar o Documento de Término do Projeto - DTP
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