MGPEI-PGDF

Metodologia de Gestao de
Programas Estratégicos e Inovacg¢ao

s PGDF



Metodologia de Gestdo de Programas Estratégicos e Inovacado

1. Apresentacao

Este documento apresenta a proposta da "Metodologia
de Gestdao de Programas e Projetos Estratégicos da
Procuradoria-Geral do Distrito Federal - MGPEI-PGDF“,
instrumento da "Politica de Gestdao de Programas e
Inovacdo da PGDF - PGPI-PGDF", aprovada pela Portaria
PGDF n2 218, de 16 de junho de 2020.

A MGPEI-PGDF, de acordo com o art. 22, XV, da Portaria
PGDF n2 218, de 2020, é o "sistema de prdticas, técnicas,
procedimentos e regras utilizadas pelas pessoas
envolvidas na governanga de programas e projetos” e
visa estabelecer um padrdo para elaboracdo e
gerenciamento de programas e projetos no ambito da
PGDF.

Para a construcdo da metodologia, a PGPI-PGDF
estabelece como bases "o Guia PMBoK (Project
Management Body of Knowledge) e as orientagdes
normativas vigentes, consideradas as especificidades da
PGDF" (art. 59, || da Portaria PGDF n2 218, de 2020).



http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/a78ef4b3ec9d45a6bfcadcc6c6c7df83/Portaria_218_16_06_2020.html
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1. Apresentacao

O Guia PMBoK é um conjunto de praticas na gestdo de
projetos organizado pelo instituto Project Management
Institute - PMI e é considerado a base do conhecimento
sobre gestdao de projetos por profissionais da area. O PMI
é uma instituicdo internacional sem fins lucrativos que
associa profissionais de gestdo de projetos e, no inicio de
2011, ja era considerada a maior associacdo do género
no mundo. Seus principias objetivos sao:

(a) formular boas praticas profissionais de gestao
de projetos;

(b) gerar conhecimento por
investigacao; e

(c) promover a gestdo de projetos como profissao
através de seus programas de certificagao.

intermédio da

A MGPEI-PGDF permitird o planejamento, a execucao e o
controle eficiente das atividades de gerenciamento de
projetos para a concretizacdo dos objetivos estabelecidos
no Plano Estratégico Institucional da PGDF, com a
otimizacdo do uso dos recursos materiais e humanos com
vista a gerar, preservar e entregar valor publico.
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2. Fundamento Legal

O Decreto n? 39.736, de 28 de marco de 2019, instituiu a
Politica de Governanca Publica e Compliance para a
Administracdo Publica Direta, Autdrquica e Fundacional
do Poder Executivo do Distrito Federal e considerou a
Governanca Publica como o "conjunto de mecanismos de
lideranga, estratégia e controle voltados para avaliar,
direcionar e monitorar a gestdo, com vista a condugdo e
geracdo de resultados nas politicas publicas e a
prestagdo de servicos de interesse da sociedade" (art. 29,

).

No ambito da PGDF, o referido Decreto foi internalizado
pela Portaria PGDF n2 250, de 31 de maio de 2019, que
instituiu o Sistema de Governanca Publica da PGDF (SG-
PGDF) e a Governanca de Programas Estratégicos e
Inovacdao da PGDF (art. 33), estabelecendo que compete

ao Comité Interno de Governanca da PGDF a aprovacdo
da Metodologia de Gerenciamento de Programas
Estratégicos e Inovacao (paragrafo Unico do art. 33).

Por seu turno, a PGPI-PGDF determinou o
estabelecimento de "diretrizes para o gerenciamento dos
processos de iniciagdo, planejamento, execucdo,
monitoramento e encerramento dos programas, projetos
e inovagcdo no dmbito da PGDF" (pardgrafo Unico do art.
19, Portaria PGDF n? 218, de 2020), conformando-os as
melhores praticas, por meio da adequada metodologia.



http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/5961832d2d6948a38fd8168088a7ed5b/Decreto_39736_28_03_2019.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/5961832d2d6948a38fd8168088a7ed5b/Decreto_39736_28_03_2019.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/c3943a01197748a8a54eeff6a7fa6343/Portaria_250_31_05_2019.html
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3. Conceitos

3.1. Projeto

Segundo o PMBoK, “projeto é um esforco tempordrio
empreendido para criar um produto, servico ou resultado
unico. Projetos sdo realizados para cumprir objetivos
através da produgdo de entregas”. Esse conceito esta
incorporado pela PGPI-PGDF (art. 29, I).

Para gerenciar um projeto devem ser utilizados
conhecimentos, técnicas, habilidades e ferramentas na
coordenacdo dos esforcos e gestdo dos recursos
disponiveis, visando alcancar os objetivos propostos e
atender as necessidades que o motivaram.

Projeto

Necessidades
motivam...
—_—

INICIO ey FIM

DEFINIDO ESPECIFICO

Conceito de Projeto | Imagem: PGDF

Resultado
Unico
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3. Conceitos

3.2. Programa

Segundo o PMBoK, “os programas constituem um
agrupamento de projetos que, se gerenciados de forma
integrada, propiciam ganhos para a organiza¢do que néo
seria possivel alcancar se fossem  gerenciados
separadamente”. Esse conceito estd incorporado pela
PGPI-PGDF (art. 29, I1).

Gerenciamento Integrado
do Programa

PROJETO1 N
PROJETO 2 ‘
PROJETO 3 '
Trabalho inicial no - Reeél;l(t:iaadnt:: gt(:)
nivel do Programa 9
do Programa
PROJETO 4
PROJETO 5 ‘

PROJETO 6 ‘

Conceito de Programa | Imagem: PGDF
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3. Conceitos

3.3. Projetos e Programas Estratégicos

O Decreto n? 39.736, de 2019, alca a Estratégia a
mecanismo de Governanca Publica, e a conceitua como a
"definicdo de diretrizes, objetivos, planos e ac¢des, além
de critérios de priorizacdo e alinhamento entre os 6rgaos
e entidades e as partes interessadas, de maneira que 0s
servicos e produtos de responsabilidade do drgdo ou
entidade alcancem o resultado pretendido”.

A PGDF aprovou, em 2019, o Plano Estratégico

Institucional da PGDF 2020-2025, elaborado a partir de
duas metodologias que lhe serviram de pilares
conceituais: Objectives and Key Results (OKR) e Must Win
Battles (MWB). Os OKR (Objetivos e Resultados-chave,
em traducdo livre) sdo um modelo de gestdo agil de
desempenho com foco nos resultados. J& a metodologia

Must Win Battles (Batalhas que precisam ser vencidas,
em traducdo livre) garante a assimilacdo facilitada dos
principais focos de atuacao da organizacao.

No ambito da PGDF, s3ao considerados programas e
projetos estratégicos aqueles inseridos no PEI-PGDF,
cabendo ao Comité Interno de Governanca Publica
promover a priorizacdo para implementacao (art. 10, IV
da Portaria PGDF n? 250, de 2019).



http://www.governanca.pg.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2020/03/PEI_PGDF.pdf

Metodologia de Gestdo de Programas Estratégicos e Inovacado

3. Conceitos

3.4. Importancia da Gestao de Projetos

(a) aumento da taxa de sucesso dos projetos
Por ocasido da deliberagao desta Metodologia, o Comité estratégicos;

Interno de Governanca ressaltou a importancia da gestao
de projetos, conforme de constada da Ata da 72 Reunido

(b) articulacdo dos drgdos e unidades orgdnicas da
Ordindria do CIG-PGDF:

PGDF para garantir a coordenacgéo dos respectivos
processos de trabalho;

"(...) Permitird o planejamento e a execugdo
eficiente  das  atividades  envolvidas  no
gerenciamento  de  projetos, provendo o
alinhamento dos principais orgdos e unidades
orgdnicas relacionadas em face das diretrizes do
Plano Estratégico Institucional da PGDF.

(c) melhoria do uso dos recursos da PGDF com
vista a gerar, preservar e entregar valor publico; e

(d) disseminag¢do da cultura de gestéo por projetos
no dmbito desta Casa Juridica".

(...) os resultados esperados com a aprovacgdo da
Metodologia sdo: 8


http://governanca.pg.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2019/08/ATA-7-SEI_GDF-54834815-Ata.pdf
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4. Melhores Praticas em Gestao de Programas e Projetos

A MGPEI-PGDF baseia-se no Guia PMBoK e nos pilares do 4.1.1. Ciclo de Vida do Projeto

Design Thinking, conforme o art. 52, Il e Ill da Portaria

PGDF n? 218, de 2020. O Ciclo de Vida do Projeto (CVP) é representado por uma
série de fases pelas quais um projeto passa, do inicio a

4.1. PMBoK - Project Management Body of conclusdo. O CVP fornece a estrutura basica para o

Knowledge gerenciamento do projeto. As fases podem ser
sequenciais e podem ser flexibilizadas para lidar com a

O Guia PMBoK é o conjunto de praticas e base de variedade de fatores incluidos no projeto.

conhecimento para gestdo de projetos. Reune

importantes orientacdes para o planejamento e a Sao fases do CVP: Iniciacdao, Planejamento, Execucdo,

execucao das etapas de um projeto. Controle e Monitoramento e Encerramento.
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4. Melhores Praticas em Gestao de Programas e Projetos

Transforma as

i Ses iniciai Executa o plano de
gmr;ozn%ac;loaerzmmals projeto ap?ovado Encerramento dos contratos e
Alinhamento e detalhago o (e e das atividades do projeto;
elaboracao da proj

Registro das licoes aprendidas

ENCERRAMENTO

proposta do projeto

Plano aprovado

INICIA PLANEJAMENTO

MONITORAMENTO E

Controla e garante que a execugao das
atividades esta conforme o plano
aprovado do projeto;

Monitora o ambiente do projeto

A transicdo para o planejamento
50 acontece quando o projeto é
formalmente aprovado

A transicdo para o encerramento ocorre
quando a execucdo entregar todos os pacotes
e o controle validar todas as entregas

Ciclo de Vida do Projeto | Imagem: PGDF 1 o
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4. Melhores Praticas em Gestao de Programas e Projetos

4.2. Pilares do Design Thinking

Design Thinking € a metodologia que aplica ferramentas
de design para solucionar problemas complexos.

Os pilares do Design Thinking devem ser os valores
utilizados para a conducdo dos projetos.

4.2.1. Empatia

E a capacidade de se colocar no lugar de outras pessoas;
ver da forma que elas veem, sentir o que elas sentem e
experienciar as coisas como elas fazem, para,
assim buscar a melhor solucdao para os problemas,
necessidades e desafios envolvidos.

4.2.2. Experimentac¢ao

Provar a ideia para verificar a sua aderéncia as
necessidades do publico, reduzindo assim os riscos
associados ao projeto. A proposta é criar e experimentar
repetidas vezes.

1
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4. Melhores Praticas em Gestao de Programas e Projetos

4.2.3. Colaborac¢ao

E a cooperacdo multidisciplinar, sobretudo para se obter
um olhar sobre um problema de uma forma mais
holistica. A juncdo de pessoas de diferentes setores e
formacOes possibilita a geracdo de resultados mais
precisos pela diversidade de olhares. Enquanto as
similaridades tendem a produzir decisdes previsiveis.

Design Thinking

EXPERIMENTACAO
COLABORACAO

Design Thinking | Imagem: PGDF 12
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5. Fatores criticos de sucesso

Sao fatores criticos de sucesso dos programas e projetos
estratégicos: o apoio da Alta Administracdao da PGDF; a
adequada capacitacao dos atores na presente
Metodologia, por meio da atuacdo do Escritorio de
Projetos e Inovagcao; o conhecimento, habilidade e
atitude das equipes de projeto; e, por fim, a capacidade
organizacional de gerir mudancas.

O apoio da Alta Administracdao da PGDF é manifestada
formalmente pela definicdo e priorizacdao dos projetos
considerados estratégicos e pelo fomento a utilizacdo da
MGPEI-PGDF. Além de comprometer-se com 0s
resultados, a Alta Administracdo deve demonstrar
interesse no desempenho dos projetos, incluindo o
monitoramento nas pautas das reunides do Comité
Interno de Governanga, para que consiga atuar

tempestivamente na busca de solucdes aos entraves que
pOssam surgir.

O Escritério de Projetos e Inovagdo sera responsavel pela
capacitacao da equipe do projeto quanto a disciplina
desta Metodologia, de forma a garantir o desempenho
da equipe, conforme o planejado, e fomentar a cultura
de gestao de projetos no ambito da PGDF.

Por fim, a instituicdo deve demonstrar capacidade
organizacional para gerir mudancas. As mudancas
precisam ser discutidas e negociadas de forma que os
riscos e impactos no cronograma, nos custos e na
qualidade dos projetos sejam garantidos para a eficiente
prestacdo do servico publico.

13



Metodologia de Gestdo de Programas Estratégicos e Inovacado

6. Influéncia da Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional é um dos fatores que podem
afetar a disponibilidade de recursos e influenciar a
maneira como 0s projetos sdo conduzidos. A literatura
especializada aponta 3 (trés) tipos de estruturas
organizacionais: (a) funcional; (b) projetizada; e (c)
matricial.

A estrutura funcional é o tipo mais comum de
organizacdo e provavelmente o estilo mais antigo. E uma
hierarquia em que cada servidor possui um superior
hierarquico bem definido, centrada em especializacao e
agrupada por funcdo, razao pela qual recebe a
denominacdo de organizacdes funcionais. Por exemplo:
organizacao estruturada em setor de licitacdes, setor de
contratos, recursos humanos, etc.

O trabalho nessas unidades é especializado e exige
pessoas com conjunto de habilidades e experiéncias para
realizar tarefas especificas.

Como alternativa a rigidez da estrutura organizacional
funcional ou tradicional, surgiram dois tipos de
estruturas: (a) projetizada e (b) matricial. Na primeira, a
maior parte dos recursos da organizacao esta envolvida
em projetos, e 0s gerentes possuem grande
independéncia e autoridade. Uma desvantagem dessa
estrutura € a existéncia de uma consideravel incerteza
sobre o que ira ocorrer com os membros da equipe do
projeto quando o mesmo for encerrado.

14
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6. Influéncia da Estrutura Organizacional

A estrutura matricial combina a estrutura funcional e a
projetizada. Em paralelo a estrutura funcional, sob a
responsabilidade dos gerentes funcionais, sdo criados
grupos de projeto, sob a responsabilidade de gestores. Os
grupos de projeto utilizam as mesmas pessoas dos
setores funcionais. Tais pessoas passam a ter dois tipos
de trabalho, um relativo ao seu setor funcional e outro,
ao projeto do qual estao participando; e dois “chefes”
diferentes, o funcional e o do projeto.

Por meio do Decreto n? 40.408, de 23 de janeiro de
2020, foi criada, na estrutura organizacional basica da
PGDF, a Procuradoria Especial de Gestdo Estratégica,
Estudos e Inovacdo - PROGEI, de atuagcao matricial com
vista a coordenagdo dos projetos e programas
estratégicos no ambito da PGDF.

15
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7. Partes envolvidas no Projeto

7.1. Patrocinador

Segundo o PMBoK, patrocinador é "uma pessoa ou um
grupo que fornece recursos e suporte para o projeto,
programa ou portfdlio e é responsdvel pelo sucesso do
mesmo”.

O patrocinador deve garantir os recursos organizacionais
necessarios para que o projeto seja executado de
maneira tempestiva atuando em favor de seus
propdsitos, orientado pelos valores organizacionais e por
aqueles estabelecidos na MGPEI-PGDF.

Na PGDF, o patrocinador sera um dos membros do CIG-
PGDF, a partir da vinculagao com seu eixo tematico de
atuacao.

7.2. Gerente de Projeto

O Gerente do Projeto é a pessoa designada formalmente
pelo patrocinador para liderar a Equipe do Projeto,
fiscalizar o seu cumprimento e coordenar a equipe na
execucdo do projeto. Sua atuacdo € determinante para o
sucesso do projeto, mediante o acompanhamento de
todas as fases do CVP e direcionamento das etapas para
o alcance dos objetivos do projeto.

O Gerente é responsavel pela elaboracdo e organizacao
da documentacdo do projeto, além de ser o interlocutor
entre a equipe do projeto e as demais partes
interessadas.

16
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7. Partes envolvidas no Projeto

Cabe, ainda, ao Gerente organizar reunides periddicas
com a Equipe do Projeto, a fim de monitorar e controlar a
execucao do plano do projeto, de forma que promova a
responsabilidade e autonomia da equipe, proponha
mudancas necessarias e, quando possivel, resolva os
problemas que surgirem. E desejavel que o Gerente
possua conhecimentos no negocio do projeto, em
geréncia de projetos, comunicacdo e habilidades
interpessoais.

Na PGDF, o Gerente de projetos podera ser Procurador
ou Servidor designado pelo Patrocinador.

7.3. Equipe de Projeto

A Equipe do Projeto € composta por pessoas com
conhecimentos e habilidades para execucdao do projeto.
Deve ser designada pelo Patrocinador no Termo de
Abertura de Projeto.

A Equipe do Projeto cabe auxiliar na elaboracdo do Plano
de Projeto e executa-lo. A Equipe de Projeto deve prestar
informacdes sobre o andamento de suas tarefas e
impedimentos, além de consultar e manter atualizadas
suas tarefas na ferramenta corporativa de gerenciamento
de projetos.

17
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7. Partes envolvidas no Projeto

7.4. Partes Interessadas (Stakeholders)

STAKEHOLDERS

Sao pessoas, unidades ou entidades que possuem

. .. . <o |lemtileinn e satfgfggSm.._
interesses e requisitos em face do resultado do projeto.
i i 111 1 NECESSIDADES,
Podem influenciar (p05|t|v§ e/ou negativamente) os I SSIDADES
objetivos e resultados do projeto. EARECTATIVG S

..que s3o .. que quando cumpridos

traduzidos em... representam o
atendimento de...

REQUISITOS

.. que definem
caracteristicas e
funcionalidades do...

... possui caracteristicas e
funcionalidades que
atendem os...

PRODUTO
DO PROJETO

.. que para ser
entregue
precisa de um...

.. quando finalizado
entrega...

PROIJETO

Partes Interessadas (Stakeholders) | Imagem: PGDF 18
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7. Partes envolvidas no Projeto

7.5. Comité Interno de Governan¢a Publica (a) estabelecer as diretrizes, os objetivos, o0s
da PGDF - CIG-PGDF indicadores e metas;
O CIG-PGDF é o érgdo colegiado de natureza consultiva e (b) avaliar o desempenho da estratégia;

deliberativa, as questdes relativas a gestdo estratégica e
governanca da PGDF. E coordenado pelo Procurador-
Geral do Distrito Federal e composto pelo Procurador-
Geral Adjunto do Contencioso, Procurador-Geral Adjunto

do Consultivo, Procurador-Geral Adjunto da Fazenda q orizacio d
Distrital, Secretdrio-Geral da Procuradoria Geral do (d) promover a priorizagGo dos programas e

Distrito Federal, Procurador-Corregedor da Procuradoria- fjrojgtos estrategicos q serem imp/?m?ntados no
Geral do Distrito Federal e Procurador-Chefe de Gestio ambito da Procuradoria-Geral do Distrito Federal

Estratégica, Estudos e |novag50. (art. 10, | a IV da Portaria PGDF n@ 250, de 2019)

(c) identificar os pontos criticos e revisar as
diretrizes estratégicas, e

O CIG-PGDF reune-se a cada 4 (quatro) meses para
avaliar o desempenho da estratégia da PGDF. Entre as
suas principais competéncias estao: 19
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7. Partes envolvidas no Projeto

7.6. Comissao Técnica do Comité Interno de (c) propor o alinhamento dos programas, projetos
Governanc¢a Publica da PGDF - CT-CIG-PGDF estratégicos e de inovagdo com as diretrizes e

metas estabelecidas;
A Comissdao Técnica é o6rgdo de assessoramento do

Comité Interno de Qovernanga, coordenqdo pelo (d) monitorar o portfdlio de programas e projetos
Procurador—Ge(;al , AdNJur(;to do 4 Conteraoso € gerenciados pelas dreas e indicar ajustes (art. 14, |
composta por designacdo do Procurador-Geral. o Ill, da Portaria PGDF ne 250, de 2019).

A Comiss3o Técnica do CIG-PGDF compete:
(a) implementar as deliberacbes do CIG-PGDF;

(b) avaliar periodicamente a execugcdo da
estratégia;

20
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7. Partes envolvidas no Projeto

7.7. Nucleos de Governan¢a - NUG-PGDF

Os NUG-PGDF sdo responsaveis pelo apoio ao CIG-PGDF
e a CT-CIG-PGDF na execucdao e no monitoramento da
estratégia institucional, por meio do gerenciamento de
riscos, controles internos, processos de trabalho,
programas, projetos, indicadores e metas estratégicas, no
ambito de suas respectivas areas de atuacao (art. 21 da
Portaria PGDF n? 250, de 2019).

7.8. Procuradoria Especial de Gestao
Estratégica, Estudos e Inova¢ao - PROGEI

A PROGEIl apoia a formulacdo, a implantacdo, e
acompanha a execuc¢ao do planejamento estratégico
institucional, consolida as informacBes e analisa o
alcance das metas e resultados dos indicadores de
desempenho estratégico.

Atua em coordenagdo com o Escritério de Projetos e
Inovacdo na gestdo de projetos estratégicos.

21
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7. Partes envolvidas no Projeto

7.9. Escritério de Projetos de Inovag¢ao -
NUPRIN

O NUPRIN apoia os Gerentes na conducgdo dos projetos
estratégicos e inovacdo, monitora a evolucdao dos
indicadores de desempenho dos projetos e a efetividade
das acdes de melhorias necessarias. Além disso, promove
a divulgacao institucional do andamento e dos resultados
dos programas e projetos estratégicos e define os
requisitos funcionais necessarios a ferramenta de
tecnologia de suporte a MGPEI-PGDF e suas atualizagdes.

Cabe ao NUPRIN promover a capacitacdo em relacao a
esta metodologia no ambito da PGDF.

22
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8. Metodologia

A MGPEI-PGDF foi desenvolvida visando auxiliar o
gerente e a equipe do projeto a planejarem e detalharem
as acOes necessarias a sua boa execucdao, minimizando os
riscos de insucesso, do inicio até o encerramento do
projeto. Para isso, apresenta as fases do projeto, os
documentos e as atividades a serem desenvolvidas.

23



Metodologia de Gestdo de Programas Estratégicos e Inovacado

8. Metodologia

s . .
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8.1. Inicia¢cao

Os projetos estratégicos e de inovacdo devem ser bem
definidos, de maneira que possam ser compreendidos
por todas as partes interessadas. E na fase de iniciacdo
que se estrutura e define como serdao apresentados 0s
resultados propostos para resolver o problema
identificado ou a inovac¢do sugerida.

Os projetos estratégicos, apds priorizacdo do CIG-PGDF,
iniciam-se com a realizacdo de uma reunido de
lancamento do projeto (Kick-Off), com vista a publicacado
de Portaria designando a equipe gerencial do projeto, a
elaboracdao do Termo de Abertura de Projeto - TAP e,
posteriormente, a elaboracdo da Analise de Viabilidade
do Projeto.

E possivel que a Andlise de Viabilidade preceda 3
elaboracdo do TAP, considerando a natureza e a
importancia do projeto estratégico para a PGDF.

Com a aprovagao e assinatura do TAP, o projeto é
oficialmente iniciado.

8.1.1. Reunides de langcamento (Kick-Off)

As reunides de Kick-Off sdo os acontecimentos inaugurais
do projeto. Nestas, ocorre o encontro entre o
patrocinador, as partes interessadas e o Escritdorio de
Projetos e Inovacdo, com o objetivo de apresentar e
alinhar informacdes relevantes para o projeto.
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Nesta reunido de Kick-Off é promovida a elaboragao
colaborativa da ferramenta “Canvas de Projeto”, que
apoiara o seu detalhamento, com reflexdes sobre o
“porqué”, o “como” e o “qué” deverd ser realizado, e
estimativa das grandes entregas e de custo.

A formalizacdo de um projeto é um exercicio da traducao
de ideias, informacdes e conceitos para um documento
formal.

Iniciagao classica Iniciagdo colaborativa
(empatia e cocriacao)

"Plateia" de Stakeholders Stakeholders geram a
informacao
- Fluxo da o
Feedback
o0e
Fluxo da
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8.1.2. Termo de Abertura do Projeto

O Termo de Abertura do Projeto (TAP) é o documento
emitido pelo patrocinador, que autoriza formalmente o seu
inicio e confere autoridade ao gerente de projeto para a
aplicacdo dos recursos organizacionais necessarios a sua
execucao.

O TAP define, de forma simples e objetiva, a justificativa, o
objetivo, os beneficios esperados e o prazo. Analisa a
realidade atual que se pretende modificar e a sua
perspectiva futura, define o escopo inicial e, quando
possivel, estima o custo.

Nesse documento, sao indicados o gerente e a equipe de
projeto, com vistas a designacdo formal por meio da
expedicdo de Portaria.

O TAP devera ser assinado digitalmente no sistema de
informacdao da PGDF, em processo especifico instaurado
para a gestdao do projeto, onde deverdo ser inseridos 0s
demais documentos.

8.1.3. Analise de Viabilidade do Projeto

A Analise de Viabilidade do Projeto objetiva verificar se o
projeto € ou nao viavel, técnica e financeiramente. Esta
analise leva em conta aspectos operacionais e financeiros,
além de pontos sensiveis que impactardo na execucao do
projeto e em sua sustentabilidade apds a entrega.
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No caso dos projetos estratégicos que envolvam recursos
de tecnologia da informacdao, no preambulo do
documento deve constar, além da indicacdao de sua
previsdo no Plano Estratégico Institucional, a situacdo de
onde estd inserido, também, no Plano Diretor de
Tecnologia da Informacdo da PGDF. Além disso, projetos
dessa natureza devem ser encaminhados a area
competente da PGDF (Subsecretaria-Geral de Tecnologia
de Informacdo - SUTIC) para manifestacao técnica que
subsidie a analise de viabilidade, a qual devera ser
homologada pelo Comité Gestor de Tecnologia da
Informacdo da PGDF.

A analise de viabilidade sera iniciada com a elaboracao
da Matriz SWOT, com vista a identificar as forcas e
fraquezas, oportunidades e ameacas envolvidas no
projeto. Além disso, serdo estimados 0s recursos

necessarios para a execucao do projeto e para a
manutencao dos produtos e servicos por este gerados,
assim como a estrutura de custos, com indicacdo de sua
origem.

Outro ponto de atencao diz respeito a identificacao dos
requisitos legais, que deverao nortear a execucao do
projeto. Devera ser, também, realizada pesquisa para
obter informacdes sobre possiveis iniciativas similares
realizadas pela propria PGDF, por outros orgaos publicos
OU por empresas, que possam auxiliar no sucesso do
projeto.

A Andlise de Viabilidade do Projeto deve ser subscrita
pelo gerente do Projeto e aprovada pelo patrocinador.
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8.2. Planejamento

O Planejamento consiste no refinamento do escopo, na
definicdo de atividades e estabelecimento de metas e
indicadores, para medir o sucesso do projeto, e no
detalhamento dos prazos para sua execucdo. Além disso
devem ser identificados, analisados e avaliados os riscos
do projeto, construindo-se o respectivo plano de acao
para o tratamento destes.

Na fase de Planejamento, é elaborado o Plano de Projeto,
que contém a Estrutura Analitica do Projeto, o
Cronograma, o Planejamento de Riscos, Custos e
Indicadores.

8.2.1. Plano de Projeto

Esse documento detalha o objetivo, a justificativa e o
escopo do projeto; define quais sdo as unidades, pessoas
e/ou clientes participantes, produtos a serem gerados,
prazos e custos, além de evidenciar restricdes e riscos
existentes. Em suma: contém todas as informacgdes
relativas ao planejamento e deve ser utilizado até o seu
encerramento como guia fundamental para a orientacao
das atividades do programa ou projeto (art. 29, XIX, da
Portaria PGDF n2 218, de 2020).
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8.2.1.1. Estrutura Analitica do Projeto (EAP)

Para o desenvolvimento do Plano de Projeto é preciso,
inicialmente, definir o escopo do Projeto. Para isso, o
Gerente deve conversar com as diversas partes
interessadas para identificar todo o trabalho a ser
realizado. A EAP é a representacdo grafica do escopo, que
apresenta a subdivisao das principais entregas do projeto
em componentes menores e mais gerencidveis. As
entregas que compdem o nivel mais baixo da EAP sdo os
pacotes de trabalho, que mais tarde serao subdivididos
em atividades.

A decomposicdao do escopo permitira maior precisdao nas
estimativas de prazos, custos, riscos e equipe para cada
pacote de trabalho do projeto. A EAP deve ser construida
logo no inicio e revisada no decorrer do projeto.
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A EAP ndo deve ser elaborada pensando nas
caracteristicas do projeto, mas no trabalho a ser feito
para a sua realizacdo.

O desenho grafico da EAP contera:

-no nivel 1, o nome do projeto ou programa;

- no nivel 2, as fases do ciclo de vida do projeto, ou
principais entregas;

- no nivel 3, os pacotes de trabalho

Os elementos dos niveis 1, 2 e 3 podem ser descritos por
substantivos. O detalhamento do pacote de trabalho sdo
tarefas ou atividades, que normalmente sdo iniciadas por
verbos no infinitivo.
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8.2.1.2. Cronograma

Apds detalhar os produtos e servicos que serao
implementados, o Gerente deve identificar em que
sequéncia as tarefas necessarias precisam ser realizadas
para atingir todos os objetivos, ou seja, qual a relacao de
dependéncia que existe entre as tarefas. Ele devera
identificar quais tarefas podem ser executadas
paralelamente e quais tarefas devem ser sequenciais.
Apds a identificacdo dessa rede de precedéncia das
tarefas do projeto, o Gerente deve estimar a duracao de
cada uma delas, definir a data de inicio e de fim e, assim,
completar a elaboracdao do cronograma.

O Cronograma é o plano de atividades que orienta a
execucdo de cada fase do projeto, para mensurar 0s
periodos necessarios a realizacdao das atividades e
assegurar a sua conclusao dentro do prazo planejado.

Recomenda-se que a duracao das tarefas sejam de, no
minimo, 8 (oito) horas e, no maximo, 2 (duas) semanas
de trabalho. Se uma tarefa tiver duracdo maior que 2
(duas) semanas, ¢ indicado dividi-la em tarefas menores.

O Cronograma deve conter as atividades elencadas no
Plano de Projeto e o Plano de Acdo de Riscos.

Deve ser elaborado pelo gerente do projeto e aprovado
pelo patrocinador.
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8.2.1.3. Planejamento de Riscos

A Politica de Gestdo de Riscos da PGDF (Portaria PGDF n®
444, de 13 de setembro de 2019) fornece diretrizes e
estabelece uma abordagem comum para gerenciar os
riscos enfrentados nos projetos estratégicos (art. 19).
Identificar riscos é o processo de busca, reconhecimento
e descricdo de potenciais ameacas advindas de
"incertezas" relacionadas aos objetivos do projeto. Os
eventos de risco devem ser analisados com base na
probabilidade e impacto.

O gerenciamento de riscos deve ser realizado pelo
gerente e equipe do projeto. Sempre que necessario, o
gerente podera solicitar a participacao de servidores e

procuradores da PGDF, para colaborar com a analise de
riscos, ainda que nao componham a equipe do projeto.

Uma vez elaborada a Matriz de Riscos, o gerente devera
monitorar a evolucao dos niveis de riscos e a efetividade
das medidas de controle implementadas, com a
utilizacao do sistema de informacdao especifico de
gerenciamento de riscos utilizado pela PGDF.

As acdes de tratamento de riscos devem ser mensuradas
em termos de tempo e inseridas no Cronograma.

Assim como o Plano de Projeto, a Matriz de Riscos é um
documento "vivo" e deve ser aprovada pelo patrocinador
e, quando necessario, atualizada.
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8.2.1.4. Planejamento de Custos

A linha de base para o planejamento dos custos do
projeto serd o descrito na analise de viabilidade. Cabe ao
Gerente do projeto refinar os custos dos recursos
organizacionais necessarios, ja identificados e estimados
na analise de viabilidade, seja de aquisicdo ou
contratacdo, com a indicacdo das respectivas fontes de
recursos. Para se obter uma estimativa dos custos mais
proxima do real, ¢é recomendado que seja
estruturada por entregas.

Para uma adequada previsao orcamentaria, é necessaria
a interagdo com as unidades de interface ou
levantamento de orcamentos junto a fornecedores ou

outras instituicdes. As despesas de pessoal (salario de
servidores), energia elétrica e dagua, entre outras
despesas de custeio da PGDF, ndao sdao informadas como
custo planejado.

A previsao de gastos e despesas do projeto deve
encontrar respaldo nas previsdes orcamentarias e
financeiras da PGDF conforme fluxo das areas
competentes.

Com relagdo aos treinamentos, € bom recordar que o
Gerente deve interagir com a Procuradoria Especial de
Gestdo Estratégica, Estudos e Inovacdo (PROGEI) para
que inclua as acdes de capacitacao e desenvolvimento no
Plano Anual de Capacitacdo (PAC) da PGDF.

34



Metodologia de Gestdo de Programas Estratégicos e Inovacado

8. Metodologia

8.2.1.5. Planejamento dos Indicadores

Os indicadores sao dados capazes de auxiliar o gerente a
avaliar a situacao atual do projeto e sua evolucao.
Facilitam a comunicacao entre as partes envolvidas no
projeto e permite identificar variacdes de forma
antecipada para a definicdo de acdes preventivas ou
corretivas e, assim garantir o sucesso do projeto.

A quantidade e o tipo de indicadores a serem
gerenciados no projeto serdao definidos pela equipe do
projeto, com suporte do Escritério de Projetos, no
momento de elaboracao do indicador, considerando os
objetivos e metas definidos no seu escopo.
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8.2.2. Linha de Base

O Plano de Projeto é um documento "vivo" e deve ser
atualizado a partir da evolucao da execucdo do projeto.

A linha de base é uma "fotografia" do momento da
aprovacao do cronograma. Contém as datas de inicio e
término de todas as atividades e os custos aprovados e é
usada para avaliar a evolugcao do projeto ou programa,
monitorando o prazo por meio da comparagdao do
planejado versus realizado.

No momento em que o cronograma € definido e validado
pelo patrocinador, é salva a primeira linha de base.

Se houver mudancas substanciais no prazo que impactem
no cronograma, novos planejamentos devem ser
aprovados pelo Patrocinador e pelas unidades
executoras. Assim, nova linha de base serd salva.
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8.3. Execug¢ao

A Execucdao consiste na realizacdo das atividades
planejadas para concluir o Plano de Projeto, atendendo
0s requisitos estabelecidos para o alcance dos objetivos.
Envolve coordenar recursos, gerenciar o engajamento
das partes interessadas, e integrar e executar as
atividades do projeto.

Nessa fase, o gerente de projetos e a equipe poderao
utilizar-se de abordagens tradicionais ou metodologias
ageis para otimizar o desenvolvimento do projeto.
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Execucao do trabalho
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_ gerenciamento
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Time do projeto realiza a execugao
dos trabalhos sob a coordenacao do
GP e da equipe de gerenciamento

Processo de execugdo do Trabalho | Imagem: PGDF

A execucao dos trabalhos
resulta nas entregas do projeto
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8.4. Controle e Monitoramento

Durante a execucdo, o projeto deve ser monitorado,
analisado e ajustado para o acompanhamento do seu
progresso e desempenho.

A comunicacdo assertiva entre as partes interessadas €
premissa nesse contexto. A tempestividade das agdes
advindas do controle e monitoramento impactara tanto
no desenvolvimento do projeto quanto na tomada de
decisGes oportunas.

O Escritorio de Projetos e Inovacdao acompanhara o
andamento dos projetos e apresentara, periodicamente,
os indicadores e resultados para andlise e deliberacdao do
CIG-PGDF. Para auxiliar no monitoramento dos projetos,
devem ser realizadas Reunides de Acompanhamento e
elaborado o Plano de Comunicacgao.
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8.4.1. Reunioes de Acompanhamento
(Feedback)

As Reunides de Acompanhamento (Feedback) funcionam
como pontos de controle para as atividades do projeto.
Deverdo ser realizadas em um periodo de tempo definido
pelo gerente. Caberd ao Gerente de projeto fazer a
convocacdo dos participantes sendo necessaria a
presenca do patrocinador e do Escritério de Projeto e
Inovacao.

Para o registro das reunides sera utilizado o formulario
denominado “Ajuda-Memoria”. Esse formulario sera
preenchido de forma objetiva pelo Gerente de projeto,
ou membro da equipe de projetos, contendo os
principais  assuntos  tratados na reunidao, 0s
encaminhamentos com a indicacdo dos responsaveis pela
execucdo das deliberacdes e os participantes da reunido.
Ao término de cada reunido, o Gerente deve atualizar o
Plano de Projeto com as informacdes colhidas e deve
atualizar a linha de base.
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8.4.2. Plano de Comunicag¢ao

E o documento no qual s3o definidas as estratégias de
comunicacdo com cada parte interessada do projeto. A
partir da definicdo dos papéis e responsabilidades, por
meio do preenchimento da Matriz de Responsabilidades
(RACI) de cada projeto, é possivel identificar guem sao os
Autorizadores, os Responsaveis, os Consultados e o0s
Informados para cada tarefa ou funcdao que precisa ser
realizada.

O Gerente de Projeto elaborara a Matriz de
Responsabilidades (RACI), desde o inicio do projeto, para
definir a forma adequada de comunicar as tarefas e
funcdes dos envolvidos no projeto.

8.4.3. Gestao de mudang¢a

Em decorréncia das condi¢cdes de volatilidade, incerteza,
complexidade e ambiguidade do mundo moderno os
projetos podem ser mudados constantemente. Nos
projetos estratégicos desta Procuradoria, as mudancas
que impactam em alteracdo de tempo, escopo e custo
devem ser solicitadas ao gerente do projeto, através de
formuldrio préprio, e autorizadas pelo patrocinador. O
gerente de projetos deve simular os impactos da
mudanca no plano de projeto para a melhor tomada de
decisdo por parte do Patrocinador.

Todas as mudancas devem ser fundamentadas e a
autorizacao devera ser formalizada no sistema de gestao
documental.
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8.5. Encerramento

Para concluir ou encerrar formalmente um projeto a
documentacdo de  encerramento  deverda = ser
corretamente preenchida pelo Gerente de Projeto. Para
isso deverdo ser analisados os documentos de abertura
do projeto, os objetivos e os beneficios alcancados com a
sua realizacao. Deve-se analisar, ainda, as versdes do
plano de projeto para a analise das mudancas de escopo,
tempo e custo durante o ciclo de vida do projeto.

8.5.1. Termo de Encerramento de Projeto

O Termo de Encerramento do Projeto (TEP) visa avaliar o
desenvolvimento do projeto e o alcance dos objetivos
propostos, comparando a situacdo motivadora com os
resultados alcancados com a conclusdo do projeto.

Ao término do projeto, o Patrocinador e o Gerente
devem preencher o TEP com vista a analisar o que foi
descrito no TAP e nas versdes do Plano de Projeto,
comparando-os para avaliar o que efetivamente
aconteceu durante sua execucdo, descrevendo o0s
beneficios alcancados, as licdes aprendidas e as novas
perspectivas para o projeto apds a conclusao.
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9. Quadro Resumo do CVP

Iniciagdo

Planejamento

Execugdo

Controle e
Monitoramento

Encerramento

Atividade/Documento
Gerado

Reunido de Langamento
Termo de Abertura do Projeto

Portaria de Designacgdo da Equipe de Projeto

Andlise de Viabilidade do Projeto
Plano do Projeto
Matriz de Riscos

Cronograma

Reunides de Acompanhamento

Plano de Comunicagdo
Gestdo de Mudanga

Termo de Encerramento do Projeto

Descricao

Encontro entre o patrocinador, as partes interessadas e o NUPRIN, para apresentagdo e alinhamento de informacdes relevantes para o
projeto.

Define a justificativa, o objetivo, os beneficios esperados e estima o custo e o prazo. Analisa a realidade atual que se pretende
modificar e a sua perspectiva futura.

Portaria de designagdo do gerente e da equipe de projetos.

Verifica se o projeto é técnico e financeiramente viavel

Detalha o objetivo, a justificativa e o escopo do Projeto. E o documento que servira de guia para a conducdo do Projeto
Identifica os riscos e ameagas ao projeto, o impacto causado e as agdes de controle e monitoramento necessarias.
Mensura os periodos necessarios a realizagdo das atividades.

Coordena recursos, gerencia o engajamento das partes interessadas e executa as atividades do projeto.

Alinhamento entre o Patrocinador, o Gerente e o EPI sobre o andamento do projeto. Sdo registrados os principais assuntos tratados na
reunido, com a indicagdo dos responsaveis pela execugdo das possiveis deliberagdes.

Identifica quem é executor, responsavel, consultado e informado para cada tarefa ou fungdo que precisa ser realizada no projeto.
Monitora e autoriza as mudangas solicitadas, verificando os impactos no andamento do projeto.

Avalia o desenvolvimento do projeto, o alcance dos resultados propostos, beneficios, licdes aprendidas e novas perspectivas. I 3
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10. Matriz de responsabilidades MGPEI

Patrocinador Escritério de Projetos e e e e
Projeto

Termo de Abertura do Projeto

Portaria de Designagdo C R (on] R,A
Analise de Viabilidade A I R |
Plano de Projeto A | R |
Matriz de Risco A | R |
Cronograma A | R |
Reunides de Acompanhamento | C A R, A -
Plano de Comunicagdo A C R -

Termo de Encerramento A | R C, |

Solicitagdo de Mudanga A I, A R,A CA
Pasta de Reunido | | R, A -
Ajuda-Memdria de Reunido | | R, A -

R: Responsavel - pessoa que trabalha na atividade
A: Autoriza - pessoa que decide, autoriza e aprova

C: Consultado - pessoa que pode ser incluida na tomada de decisdo ou no trabalho
I: Informado - pessoa que necessita da decisdo ou trabalho realizado
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11. Fluxo de Gestao de Programas e Projetos Estratégicos

Iniciagao Planejamento Execucao Controle e
Monitoramento
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” Kick Off
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| . Plano de I Executar o Plano
' Projeto de Projeto
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Gestdo de Projetos Estratégicos PGDF| Imagem: PGDF
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12. Inovagao

Dada a singularidade de cada projeto, o Gerente e a
Equipe do Projeto podem optar por utilizar-se de
meétodos inovadores em algumas fases do projeto
visando a obter maior eficiéncia, rapidez ou flexibilidade.
Nesse caso, o Escritorio de Projetos podera auxiliar na
decisdao sobre a melhor metodologia e ferramenta a ser
aplicada em cada momento de desenvolvimento do
projeto. A seguir serdo apresentados alguns exemplos de
metodologias e ferramentas aplicaveis:

12.1. Metodologias Ageis

12.1.1. Conceito

Sao conjuntos de praticas que proporcionam uma forma
de gerenciar projetos mais adaptaveis as mudancas. Sdo
estruturadas em ciclos curtos sendo que, a cada novo
ciclo, é entregue um conjunto de funcionalidades pré-
determinado. Portanto, as metodologias ageis tém como
principal restricdo o tempo e sdao caracterizadas por
produzirem entregas rapidas e frequentes.
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12.1.2. Metodologias e Ferramentas
12.1.2.1. Scrum

Scrum é uma metodologia agil para o gerenciamento de
projetos, amplamente utilizada por equipes de
desenvolvimento de softwares, cujos principios e licdes
podem ser aplicados a qualquer tipo de trabalho em
equipe.

O Scrum descreve um conjunto de reunides, ferramentas
e funcbes que atuam simultaneamente para auxiliar as
equipes a organizarem e gerenciarem seus trabalhos,
com o objetivo de reduzir o tempo de entrega de
produtos e simplificar o processo de adaptacdao as
mudancas.

12.1.2.2. Kanban

O Kanban é uma ferramenta de trabalho adaptavel que
utiliza cartdes para designar responsaveis e especificar
tarefas. Essa ferramenta permite a comunicagdo em
tempo real e a transparéncia total de trabalho. Os itens
de trabalho sdo representados visualmente em um
quadro Kanban, permitindo a ciéncia de todos os
integrantes da equipe quanto as tarefas a realizar, as que
estdo sendo realizadas e as que foram concluidas.
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12.1.2.3. Minimo Produto Viavel (MVP)

No livro “Lean Startup” o autor Eric Ries conceitua o
termo Minimum Viable Product (MVP) - Minimo Produto
Viavel - em traducao livre. A ideia do MVP é validar uma
potencial solucao antes de iniciar um investimento. Fazer
um MVP é construir a versdao mais simples e enxuta de
um produto, com o minimo de recursos possiveis, para
entregar a principal proposta de valor da ideia e,
aprender, com as experiéncias geradas na sua utilizacdo,
visando o aprimoramento do produto. E construir, medir
e aprender com o minimo de esforco e o menor tempo.

Aprender

&

Lean Startup | Imagem: PGDF

Medir

Construir

N5

48



Metodologia de Gestdo de Programas Estratégicos e Inovacado

13. Siglas

CVvP
Ciclo de Vida do Projeto;

CIG-PGDF
Comité Interno de Governanca da Procuradoria-Geral do
Distrito Federal;

EAP
Estrutura Analitica do Projeto;

MGPEI-PGDF

Metodologia de Gerenciamento de Programas
Estratégicos e Inovacao da Procuradoria-Geral do Distrito
Federal;

MVP
Minimum Viable Product - Minimo Produto Viavel, em
traducao livre;

MWB
Must Win Battle;

OKR
Objectives and Key Results;
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PEI-PGDF
Plano Estratégico Institucional da Procuradoria-Geral do
Distrito Federal;

PGPI-PGDF
Politica de Gestao de Programas e Inovacao da
Procuradoria-Geral do Distrito Federal;

PMBoK
Project Management Body of Knowledge;

PROGEI
Procuradoria Especial de Gestdo Estratégica Estudos e
Inovacao;

SEI
Sistema Eletrdnico de Informacao;

TAP
Termo de Abertura do Projeto;

TEP

Termo de Encerramento do Projeto.
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