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1 Uma Introdug¢do ao Guia PM?
1.1 Objetivos

Este guia tem como objetivo fornecer uma introducdo a Metodologia de Gestdo de Projetos PM?. Ele foi elaborado
da forma mais simples possivel, enquanto fornece informacgdes suficientes para permitir uma compreenséo efetiva
da Metodologia PM? a medida que os profissionais comecam a usa-la.

1.2 Audiéncia Alvo

e Gestores de Projeto (PMs - Project Managers) e equipas de projeto inexperientes, que desejam aprender
mais sobre gestdo de projetos e a Metodologia PM?2.

e Gestores de Projeto (PMs) e membros de equipa experientes, que desejam aprender mais sobre a
metodologia PMZ.

e Equipas de projeto que desejam comecar a usar a Metodologia PM? nos seus projetos.
Este guia fornece:

e Um vocabuldrio comum (glossario) que torna mais facil para as equipas de projeto comunicarem e
aplicarem conceitos de gestdo de projetos.

e Melhores préticas - cabe aos Gestores de Projeto (PMs) e equipas de projeto escolher as praticas de PM?
que trardo maior valor para os seus projetos.

e Links para recursos PM? (recursos online, modelos e exemplos de Artefactos).

¢ Uma introducdo a outros modelos PM?, tais como PM?2-Agile, PM2-PgM (para Gest3o de Programas) e
PMZ2-PfM (para Gestdo de Portefdlio).

Este guia pode ser lido do principio ao fim, para conhecer a metodologia, ou pode ser utilizado como referéncia,
para o ajudar na sua pratica PM?2,

1.3 Sobre a Metodologia PM?

A PM? (leia-se “P-M-squared”) é uma metodologia de gestdo de projetos desenvolvida e apoiada pela Comissdo
Europeia. Visa permitir que os Gestores de Projeto (PMs) fornecam solugbes e beneficios as suas organizagdes,
mediante a gestdo eficaz do trabalho, ao longo de todo o ciclo de vida de um projeto. Foi criada tendo em mente
as necessidades das Instituicdes e Projetos da Unido Europeia, no entanto, as melhores praticas descritas na PM?
sdo aplicaveis para projetos de qualquer organizagao.

A PM? consiste numa metodologia simples e de facil execugdo, que as equipas do projeto podem adaptar as suas
necessidades especificas. A PM? ¢ totalmente apoiada por um abrangente programa de formagdo (incluindo
workshops e sessGes de coaching), documentagdo on-line e uma ativa Comunidade de Pratica (atualmente
disponivel apenas na Comissdo Europeia e em vdrias Instituicdes Europeias afiliadas).

A PM? incorpora elementos de uma ampla gama de melhores préticas de gestdo de projetos universalmente
aceites, apreendidas em standards e metodologias. O seu desenvolvimento foi também influenciado pela
experiéncia operacional em varios projetos, tanto nas InstituicGes da Unido Europeia como em organismos
externos.

A Metodologia PM? fornece:
e uma estrutura de governo do projeto
e diretrizes de processo
¢ modelos de artefactos
e diretrizes para utiliza¢do dos artefactos
e um conjunto de atitudes eficazes
O PM? melhora a eficacia da gestdo de projetos por via de:
¢ melhorar a comunicagao e a disseminag¢do da informagao

e esclarecer as expectativas o mais cedo possivel no ciclo de vida do projeto



¢ definir o ciclo de vida do projeto (do Inicio ao Encerramento)
¢ fornecer diretrizes para o planeamento de projetos
¢ introdugdo de atividades de monitorizagdo e controlo
e propor atividades de gestdo e saidas (planos, reunides, decisdes)
e fornecer um link para préticas ageis (Agile PM?)
1.4 O Centro de Exceléncia em PM? (CoEPM?)

O Centro de Exceléncia em PM? tem por objetivo facultar a Comissdo Europeia e as instituicdes da UE uma
infraestrutura de gest3o de projetos de elevada qualidade, bem como servicos de consultoria e apoio. O CoEPM?
apoia internamente a metodologia PM?, coordena uma Rede de Apoio a Projetos interinstitucional e promove a
adoc3o e utilizacdo mais alargadas da PM? para além das instituicBes da Unido Europeia através da iniciativa Open
PM? e do Programa Europa Digital.

1.5 A Iniciativa Open PM?

A Open PM? é uma iniciativa da Comissdo Europeia que aproxima a Metodologia PM? e os seus beneficios da
comunidade mais vasta de utilizadores e partes interessadas.

A Iniciativa Open PM? faculta a todas instituicbes da Unido Europeia e seus contratantes, as administra¢des
publicas dos varios Estados-Membros europeus, bem como a um leque alargado de grupos de partes interessadas
da UE, acesso aberto as publicacdes PM? e aos recursos conexos. Tem por objetivo aumentar a eficicia na gestdo
do trabalho dos projetos, programas e portefélios e contribuir assim para a concretizagdo dos objetivos da Unidao
Europeia e a satisfacdo das necessidades dos Estados-Membros e dos cidaddos da UE.

Uma Metodologia de Gestdo de Projetos aberta a todas as Instituicoes da UE, Estados
Membro, Contratantes e Cidaddos de UE
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Fig. 1.1 Sinergias da Open PM?

A iniciativa também procura evitar os erros do passado, como a duplicacdo de esforcos e a promocgdo de
abordagens divergentes de gestdo de projetos, ao invés de abordagens convergentes, assentes nas semelhangas
e no interesse comum da comunidade global da UE.

Mediante a abertura da PM?, a iniciativa visa aumentar a competéncia em matéria de gestdo de projetos na
Europa, conduzindo ao aumento da eficiéncia e do sucesso dos projetos.

A abertura da PM? assegura isso porque:
e racionaliza as abordagens de gestdo de projetos na administragdo da UE e mais além;



cria uma linguagem e processos comuns, resultando numa comunicagao eficaz dos projetos;
define uma moldura de mentalidades produtivas;

permite a transparéncia e a visibilidade das colabora¢des em projetos interorganizacionais;
viabiliza a gestdo de projetos de elevada qualidade, melhorando a relagdo custo-eficacia;

permite melhorar o acompanhamento e o controlo de subvengdes e projetos financiados pela UE;
aplica a decisdo da Comissdo Europeia, de 12 de dezembro de 2011 (2011/833/UE), relativa a
“reutilizagdo de documentos da Comissdo para promogdo da acessibilidade e uso”.

1.5.1 Publicagdes PM?

O Centro de Exceléncia em PM? (CoEPM?) fornece uma localiza¢do central online para toda a informac3o e recursos
PM2,

e Sitio web PM?: https://pm2.europa.eu/

e Contacto: https://pm2.europa.eu/contact-us_en

Também pode descarregar diretamente todos os guias PM? do Servico das Publicacdes da Unido Europeia.

1.5.2 A Rede de Apoio a Projetos

A Rede de Apoio a Projetos é uma rede alargada as instituicGes da UE de Gabinetes Locais de Apoio a Projetos
(Local Project Support Offices — LPSOs) coordenados e apoiados pelo Centro de Exceléncia em PM? (CoEPM?). A
Rede de Apoio a Projetos (PSN) da PM? aspira a tornar-se uma rede descentralizada de apoio a gestdo de projetos,
que faculta orientacdo e apoio aos utilizadores da PM?, seja sobre a Metodologia PM? ou a utilizagdo efetiva de
ferramentas e técnicas de gestdo de projetos, de forma mais lata.

A Rede de Apoio a Projetos:
e promove o intercambio e a partilha de conhecimentos, experiéncias e boas praticas;
e possibilita a recolha de observac¢des para melhorar e consolidar em permanéncia a Metodologia PM?;
e permite que os Gabinetes Locais de Apoio a Projetos (LPSOs) se apoiem mutuamente em comunidade;
e depende do contributo de lideres da PM? (pessoas e organizacdes).
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2 Gestao de Projetos

Esta seccdo apresenta conceitos basicos de gestdo de projetos e fornece o contexto para uma melhor
compreensdo da Metodologia PM?2.

2.1 Sobre Projetos
2.1.1 O que é um projeto?

Um projeto é uma estrutura organizacional temporaria montada para criar um produto ou servigo Unico (produto)
dentro de determinadas restri¢des, como tempo, custo e qualidade.

e Temporario significa que o projeto tem inicio e fim bem definidos.

¢ Resultado unico significa que o produto ou servigo do projeto ndo foi criado antes. Pode ser semelhante
a outro produto, mas sempre haverd um grau de unicidade.

e O resultado de um projeto pode ser um produto (por exemplo, uma nova aplicagdo) ou um servigo (por
exemplo, um servico de consultoria, uma conferéncia ou um programa de formacdo).

O projeto é definido, planeado e executado sob certas restrigoes externas (ou autoimpostas). Podem relacionar-
se com calendario, orcamento, qualidade, mas também com o ambiente organizacional do projeto (por exemplo,
atitude de risco, aptidGes, capacidade disponivel, etc.).

Temporario @ Unico o Produto B Restricdes ‘A’
T

Inicio & Fim N3o rotineiro Produto ou Servico Calendario, Orgamento,
Qualidade...

Fig 2.1 Carateristicas chave de um projeto

Um projeto de sucesso termina quando os seus objetivos de ambito foram alcangados e todos os entregaveis
foram produzidos e aceites pela organizacdo ou pessoa que solicitou o projeto (o cliente). Os entregaveis sdo
passados ao cliente e a equipa do projeto é desfeita.

Os projetos sdo diferentes do trabalho didrio normal (operagdes) e necessitam melhor gestdo, com uma estrutura
organizacional tempordria especial, para:

e definir o ambito do projeto e seus entregaveis (produtos ou servicos)

e criar uma justificacdo de negdcio para o investimento (definindo o valor do projeto para a organizacgao,
delineando o contexto de negdcio, identificando as solugdes alternativas, etc.)

¢ identificar os participantes do projeto e definir uma equipa central do projeto

e criar os planos de projeto, para ajudar a orientar e gerir o projeto

e atribuir e coordenar o trabalho do projeto as equipas

* monitorizar e controlar o projeto diariamente (progresso, alteragdes, riscos, incidentes, qualidade, etc.)

e passar os entregdveis e encerrar administrativamente o projeto.

Recursos AmbienteOrganiz\h‘ciona\
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Prod u';(o - Resultados
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Fig 2.2 Um projeto é um processo de transformagdo que torna as ideias em realidade
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2.1.2 Porque fazemos projetos

Qualquer projeto tem como objetivo introduzir um novo produto/servico ou melhorar um existente. Espera-se
que o alcance desse objetivo traga beneficios para a organizagdo (por exemplo, um novo sistema de gestdo de
documentos para toda a organizacdo pode aumentar a produtividade, introduzindo uma nova maneira de
pesquisar, ler e arquivar documentos). Um projeto também pode ser visto como um processo de transformacao,
que torna as ideias em realidade.

Os projetos podem ser realizados para manter as operagGes de negdcio atuais (por exemplo, manter os atuais
niveis de servigo), para transformar as operagdes de negdcio ou para melhorar a maneira de trabalhar, para que
a organizagao possa ser mais eficiente no futuro.

Os projetos comegam por diversos motivos:
e Em resposta a uma solicitacdo de um cliente, para um novo produto ou servigo.
e Em resposta a uma procura do mercado ou oportunidade para um novo produto ou servigo.
e Em resposta a uma mudanca na legislacdo ou nas necessidades organizacionais.
e Em resposta a uma auditoria, que identifica melhorias que devem ser implementadas.
e Em resposta a um novo produto ou servi¢co de um concorrente.
e Para utilizagcdo de uma nova tecnologia.
e Paraintegrar processos, a luz da fusdo de dois ou mais departamentos ou organizagdes.
e Para atualizar um processo existente.
e Para mudar para novas instalagdes.
e Para aumentar a consciencializagdo sobre um tépico.
e Parafornecer uma prova de conceito.
e Para migrar informacgGes para um novo sistema de gestdo de documentos.
e Para melhorar um servico existente.
2.1.3 Produtos, resultados e beneficios do projeto

Embora as equipas de projeto tendam a concentrar os seus esfor¢cos na producdo dos entregdveis (produtos
finais), é importante lembrar que os resultados do projeto sdo apenas um meio para um fim. O propésito real de
um projeto é alcangar determinados resultados que gerem beneficios mensuraveis.

Portanto, é importante para todos os envolvidos na gestdo e execugdo de um projeto (gestores e membros da
equipa) entenderem a relacdo entre os produtos de projeto, os resultados e beneficios. Eles devem ser capazes
de identificar os produtos, os resultados e os beneficios dos seus projetos. Sem esse entendimento, os
participantes do projeto podem perder de vista a sua finalidade original e produzir entregaveis que sao de pouco
(ou nenhum) valor para a organizagdo. Assim:

e Produtos do projeto (entregaveis) sdo produtos/servicos, que introduzem algo novo (uma mudanca).
e A mudanca produzird um resultado.

e Os beneficios sdo as melhorias mensuraveis resultantes deste resultado.

)) Produtos =% Resultados -)

Fig 2.3 Produtos, resultados e beneficios de projeto
Note que os resultados e beneficios do projeto sdo frequentemente realizados apenas apds o projeto ter fechado.

A tabela abaixo ilustra isto com um exemplo simples:




Exemplo de produtos, resultados e beneficios

Produto do Projeto Adocdo da Metodologia PM? dentro de uma organizacdo

¢ Aumento da qualidade do projeto.
Resultados do Projeto ¢ Melhoria da visibilidade dos objetivos, estado e previsdes do projeto.
¢ Melhor capacidade de controlo sobre o trabalho de contratados e entregaveis.

¢ Ultrapassagem de custos dos projetos diminuiu 30%

Beneficios do Projeto e Produtividade aumentada em 30%.

2.2 Sobre Gestao de Projetos
2.2.1 O que é Gestao de Projetos?

Gestdo de Projetos pode ser descrita como as atividades de planeamento, organizacao, garantia, monitorizacao e
gestdo dos recursos e trabalho necessarios para alcangar as metas e os objetivos especificos do projeto, de forma
eficaz e eficiente.

A abordagem de gestdo de projeto utilizada deve sempre ser adaptada as necessidades do projeto. Ao usar a PM?,
um Gestor de Projeto (PM) deve usar (se necessario, depois de personalizar) apenas as partes que contribuem
para a gestao eficaz de seu projeto.

2.2.2 Documentagio do Projeto

Documentar o projeto é uma atividade fundamental na gestdo de projetos. Ocorre desde o inicio de um projeto
até a sua conclusdo. Documentar o projeto:

¢ refina o pensamento, forgando as pessoas a colocar ideias e planos vagos em palavras
e cristaliza o planeamento

¢ define o ambito do projeto para aprovagao, assegurando que todas as partes interessadas do projeto e
membros da equipa do projeto compartilhem as mesmas expetativas sobre o que deve ser entregue e quando

e fornece a todas as partes interessadas uma visao clara dos requisitos do projeto

¢ facilita a comunicagao com grupos internos e externos

¢ fornece uma linha de referéncia base (baseline) para monitorizar e controlar o progresso de um projeto
¢ fornece um registo de decisGes importantes

e fornece as informacgdes exigidas pelas auditorias oficiais

e suporta a memdria organizacional e atua como uma referéncia histérica, que pode ser usada para aumentar
a probabilidade de sucesso de projetos futuros

A documentacdo do projeto deve, é claro, aderir aos padr&es de qualidade da organizagdo e do projeto em relagado
ao formato, estilo, etc. No entanto, acima de tudo, deve agregar valor, cumprindo a sua finalidade e ser clara e
facil de entender.

2.2.3 O Gabinete de Apoio a Projetos (PSO)

Um Gabinete de Apoio a Projetos (PSO) é um 6érgdo (ou entidade) organizacional que fornece servigos que
suportam a gestao de projetos. Estes podem variar desde o fornecimento de fung¢des de suporte simples até ajudar
a vincular projetos a metas estratégicas. Nem todas as organiza¢des tém um Gabinete de Apoio a Projetos (PSO).

Um Gabinete de Apoio a Projetos (PSO) pode:
e oferecer apoio administrativo, assisténcia e formacdo aos Gestores de Projeto (PMs) e outros funcionarios
¢ recolher, analisar e reportar dados e informacgao sobre o progresso do projeto

¢ ajudar na calendarizagdo, planeamento de recursos e coordenagdo de projetos e na utiliza¢do do Sistema de
Informacdo de Gestdo de Projetos (PMIS).

e manter um repositério central de projetos (de Documentos de Projeto, Riscos, Licdes Aprendidas)

e coordenar as atividades de gestdo de configuracdo e garantia de qualidade



* monitorizar a adesdo as diretrizes de metodologia e outros padrdes organizacionais

¢ adequar a metodologia de gestdo de projetos a novas boas praticas e ajudar as equipas de projeto a
implementar a metodologia atualizada de forma eficaz.

2.2.4 Gestdao de Programas

Um programa é um conjunto de projetos e atividades relacionados, geridos de forma coordenada para atingir
objetivos estratégicos e beneficios que ndo poderiam ser obtidos se fossem geridos individualmente. Todos os
projetos de um programa contribuem para os objetivos comuns do programa e sdo interdependentes. Para além
dos projetos, um programa inclui frequentemente elementos de trabalho relacionados (atividades a nivel do
programa) fora do ambito dos seus projetos.

A gestdo de programas é diferente da gestdo de multiplos projetos (gerir varios projetos em paralelo). Assim,
embora o Gestor de Programa (PgM) coordena esforcos entre projetos, ndo gere diretamente os projetos
individuais.

2.2.5 Gestdo de Portefdlio de Projetos

Um portefdlio de projetos é uma colegdao de projetos, programas e outras atividades, que sdo agrupados para
permitir um melhor controlo sobre recursos financeiros e outros e facilitar a sua gestao efetiva em termos de
cumprimento dos objetivos estratégicos. Os projetos ou programas de um portefdlio ndo sdao necessariamente
interdependentes ou inter-relacionados. Do ponto de vista estratégico, os portefélios sio componentes de nivel
superior aos programas e projetos. E no nivel do portefélio que as decisdes de investimento sdo tomadas, os
recursos alocados e as prioridades identificadas.

E muito importante que as pessoas envolvidas na definicdo e gestdo de projetos compreendam as diferengas entre
- e 0s requisitos especificos de gestdo de - projetos, programas e portefélios.

Devem também ser capazes de definir ou posicionar o seu trabalho no nivel certo (ou seja, saber se o seu trabalho
seria mais bem gerido como um programa ou uma rede de projetos), sempre tendo consciéncia do contexto
organizacional e de gestdo do seu trabalho (ver Apéndice D).
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Fig. 2.4 RelacOes entre estratégia, projeto, programa, portefélio e operagoes
2.2.6 Projetos vs Operacoes

Os projetos sdao temporarios e, portanto, devem ter inicio e fim definidos. Um projeto deve ser considerado
completo quando é determinado que as suas metas e objetivos foram cumpridos. Quando isso acontece, a equipa
do projeto deve ser desfeita.

As operagdes, por outro lado, compreendem as atividades didrias recorrentes, realizadas por uma organizagao
permanente, para fornecer servigos ou produtos.

No entanto, muitas vezes as pessoas encontram-se envolvidas nos chamados projetos que vém acontecendo ha
anos, trabalhando com metas méveis ou um ambito continuamente expandido, que as vezes inclui atividades que




devem ser classificadas como manutencdo ou operacgdes. Essas sdo situacdes em que os projetos podem tornar-
se incontrolaveis ou devem mudar para o modo de operag¢des (manutencgdo).

Na maioria dos projetos, o periodo de opera¢des comecga depois de os principais produtos do projeto serem
produzidos e aceites pelo cliente.

Como reconhecer que um projeto entrou no modo de operagdes?

e Os principais entregaveis do projeto foram produzidos e aceites pelo cliente.

e O principal produto do projeto (entregavel) estd em uso.

e Efornecido suporte aos utilizadores.

e S3o realizadas atividades de manutencao.

e Atualizagbes menores (melhorias) sdo planeadas e implementadas ao longo do tempo.
2.3 Ambiente do Projeto

2.3.1 Organizagao do Projeto

Seria conveniente supor que todos os Gestores de Projeto (PMs) PM? operam dentro das suas organiza¢des, num
ambiente homogéneo e com niveis consistentes de autoridade e responsabilidade. No entanto, este ndo é
geralmente o caso.

Normalmente, existem varias maneiras de organizar projetos dentro de uma organizagao, que utilizam uma das
seguintes estruturas ou uma combinacdo delas.

A Estrutura Funcional

Numa estrutura organizacional funcional, o trabalho do projeto é integrado ao trabalho realizado pela organizacédo
permanente. Os membros do projeto e outros recursos sdao "emprestados" das varias sec¢Ges da organizagdo
funcional. O Gestor de Projeto (PM) tende a ter autoridade limitada e precisa envolver a gestdo sénior na resolugdo
das questdes importantes do projeto. O trabalho do projeto é frequentemente visto como tendo menor prioridade
do que o trabalho diario.

A Estrutura Projetizada

No outro extremo do espectro, numa organizagdo projetizada, existe apenas uma hierarquia basica (funcional)
permanente, e todo o trabalho é organizado e executado dentro de organizagdes temporarias de projetos. Os
recursos do projeto sdo reunidos especificamente para o propdsito de um projeto e trabalham mais ou menos
exclusivamente para o projeto. No final do projeto, os recursos sao reatribuidos a outro projeto ou integrados
numa pool de recursos.

A Estrutura Matricial

Uma organizagdao matricial é uma estrutura organizacional combinada. Sdo criadas organiza¢des adicionais
temporarias de projetos, juntamente com a hierarquia funcional, para atingir metas e realizar trabalho especifico
dos projetos. O papel do Gestor de Projeto (PM) é reconhecido como central e chave para o sucesso do projeto, e
o Comité Diretivo do Projeto (PSC — Project Steering Committee) normalmente delega autoridade e
responsabilidade suficientes ao Gestor de Projeto (PM) e ao Gestor de Negdcio (BM) para gerirem o projeto e seus
recursos. As organizagdes matriciais podem ser ainda categorizadas como organizagdes matriciais fracas,
equilibradas e fortes, sendo a diferenca o nivel de autoridade e autonomia dada a organizagdo do projeto.

2.3.2 Desenvolvendo Competéncias de Gestao de Projetos

A gestdo de projetos envolve muito mais do que criar cronogramas e orcamentos, e os Gestores de Projeto (PMs)
devem ter uma ampla gama de habilidades técnicas e comportamentais a sua disposicao.

Para desenvolver as competéncias necessarias para gerir projetos de forma eficaz, os Gestores de Projeto (PMs)
precisam de:

e entender como os projetos sdo tratados dentro da organizagdo (fale com os colegas)
e rever quaisquer metodologias, padrdes e estruturas de projetos existentes na organizagao

e tirar um curso de gestdo de projetos (por exemplo, um curso oferecido por um fornecedor reconhecido de
formacdo PM?)



¢ refletir sobre a sua forma de gestdo de projetos - o que é bem-sucedido, o que poderia ser melhorado?

e tornar-se um membro ativo da comunidade PM? - participar de discussdes no férum e aprender com
perguntas feitas por outros Gestores de Projeto (PMs)

e conversar com Gestores de Projeto (PMs) mais experientes sobre como eles executam os seus projetos.

Cabe ao Gestor de Projeto (PM) adquirir essas aptiddes e investir no seu conjunto de competéncias de gestdo de
projetos. O conhecimento de gestdo de projetos vem do estudo e da pratica, da discussdo, partilha de experiéncias
e reflexdo sobre o que correu bem e o que pode ser melhorado.

Processos de
Negécio

Qualidade

Fig. 2.5 O que os Gestores de Projeto (PMs) precisam conhecer

2.3.3 Competéncias de Gestdo de Projetos
Os Gestores de Projeto (PMs) precisam:
e entender a metodologia de gestdo de projetos usada na sua organizac¢do (por exemplo, PM?)

e ter as competéncias técnicas necessarias para gerir efetivamente o arranque, planeamento, execugdo,
monitorizagdo e controlo e encerramento de um projeto.

Acima disso, o papel requer competéncias para trabalhar eficazmente com as pessoas e num contexto
organizacional mais amplo. Incluem-se as competéncias comportamentais e contextuais necessarias para gerir
projetos complexos, com equipas diversas e grupos de partes interessadas que tenham prioridades diversas e
conflituantes.

Por isso, os Gestores de Projeto (PMs) também precisam saber/entender:

e como comunicar, liderar, motivar, negociar, resolver problemas e lidar com incidentes, conduzir reunides e
workshops, relatar o estado do projeto, etc.

e 0o contexto de negdcios e o ambiente geral do projeto (isto &, sociocultural, politico, fisico, etc.)
e politicas e padrdes organizacionais (por exemplo, seguranca, arquitetura organizacional, auditorias, etc.)
e como o produto final ou servigo serd mantido, apds a sua entrega.

Além disso, o conhecimento especifico do assunto (por exemplo, Tl, politica, etc.) é geralmente relevante e Uutil
para a fungdo de Gestor de Projeto (PM).

A maioria, sendo todos os pontos mencionados acima sdo também exigidos aos Gestores de Negdcio (BM).

A tabela abaixo lista as principais competéncias para Gestores de Projeto (PMs) e Gestores de Negécio (BMs):




Competéncias interpessoais Competéncias de perspetiva
* Autorreflexdo e autogestdo e Estratégia
* Integridade pessoal e confiabilidade * Governo, estruturas e processos

* Conformidade, normas e regulamentagao
e Poder e interesse

) * Mudanga e transformacgao

* Lideranca »  Cultura e valores

* Comunicacao pessoal
* Relacionamentos e envolvimento

* Trabalho em equipa

* Gestdo de conflito e crises
* Desenvoltura

* Negociagao

* OQOrientagdo aos resultados

Fonte: IPMA-ICB (adaptado)

As competéncias acima podem ndo ser necessariamente independentes e cada uma pode ter impacto sobre
outras. No entanto, o filtro que determina o que é mais importante (por exemplo, interesse pessoal ou comum,
tempo ou qualidade, resultados ou equilibrio, etc.) esta nos nossos valores e ética. Portanto, competéncias
relacionadas com aprego por valores e ética tem uma posi¢ao proeminente, pois é o nosso perfil ético que nos
orienta na aplicacdo das nossas competéncias e determina o que consideramos bom ou mau, certo ou errado em
qualquer situagao, decisdo e agao.

De notar que os Gestores de Projeto (PMs) e Gestores de Negdcio (BMs) devem demonstrar essas competéncias
de forma eficaz, consistente e adequada a situagao, mantendo-se alinhados aos valores e ética organizacional e
profissional. O objetivo é atingir os objetivos do projeto, tomando (e agindo de acordo com) as decisGes certas,
no momento certo, da maneira correta e pelas razdes certas. Isso pode ser um desafio para os Gestores de Projeto
(PMs), que muitas vezes enfrentam tensGes entre tomar decisGes com base em metas e valores e atender as
necessidades das vdrias partes interessadas.

Tais decises e tensdes tornam-se mais faceis de gerir quando os Gestores de Projeto (PMs) desenvolvem uma
disposicdo ética, que envolve o equilibrio de objetivos e capacidades, integridade pessoal e virtude moral.

Embora todas as virtudes (l6gicas e morais) afetem todas as competéncias, as virtudes de discernimento,
prudéncia e perspicacia sdo (comparativamente) mais relativas a demonstragdo das competéncias de perspetiva,
ao passo que as virtudes morais da honestidade, da imparcialidade, da amabilidade, da generosidade, da
temperanca, da coragem, do humor e da magnanimidade e magnificéncia estdo (comparativamente) mais
relacionadas com a demonstracdo de competéncias interpessoais (ver Apéndice F).
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3 Sintese da Metodologia PM?
3.1 O Edificio da PM?

A Metodologia PM? baseia-se em boas praticas de gestdo de projetos e assenta em quatro pilares:
1. Um modelo de governo de projetos (i.e. Fungdes e Responsabilidades);
2. Um ciclo de vida de projeto (i.e. as Fases do Projeto);
3. Um conjunto de processos (i.e. atividades de gestdo de projetos);
4

Um conjunto de artefactos do projeto (i.e. orientagdes e modelos de documentagdo).

Entrega Eficaz de
Solugdes e Beneficios

Controlo e Agilidade

v

GOVERNO
ARTEFACTOS

CICLO DE VIDA
PROCESSOS

O Guia da Metodologia PM?
Boas Praticas da Gestdo de Projetos

Fig. 3.1 O edificio da PM?

O espirito da Metodologia PM? é definido em mais pormenor na chamada Mentalidade PM? (PM? Mindsets) — o
cimento que mantém unidas as praticas da PM? e proporciona um conjunto comum de convic¢des e valores paras
as equipas do projeto PM?2.

3.2 0O Ciclo de Vida dos Projetos PM?

O ciclo de vida do projeto PM? é constituido por quatro fases sequenciais e ndo sobrepostas, com um tipo diferente
de atividade predominante em cada fase (por exemplo, as atividades de inicio sdo predominantes na Fase Inicial,
etc). No entanto, embora as atividades de um tipo tenham o seu pico numa fase especifica, atividades deste tipo
podem também ser executadas em fases subsequentes (por exemplo, as atividades de planeamento continuam
na Fase de Execugdo).

Por conseguinte, um projeto transita para a fase seguinte quando os objetivos da fase corrente sdo considerados
concluidos, como resultado de uma avaliagdo formal (ou menos formal) de saida de fase.

SRTLL] L1 T

Inicial Planeamento Execucio Encerramento’ Tempo
Monitorizagao e Controlo

Fig. 3.2. O ciclo de vida do projeto PM?: sobreposicio indicativa das atividades da fase e esfor¢co cumulativo
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O foco de um projeto muda, das atividades de inicio e de planeamento, no principio, para atividades de execugao,
monitorizagdo e controlo, a meio do projeto, e atividades de aceitagdo, transicdo e encerramento, no final.

Por vezes, as equipas de projeto inexperientes subestimam a importancia do trabalho desenvolvido nas fases
iniciais do projeto e comegam a trabalhar em entregaveis que nao estdo adequadamente definidos ou planeados.
Tal resulta, com frequéncia, na entrega de resultados de ma qualidade e de pouco valor para os utilizadores finais.
Este € um erro comum e dispendioso, que estd amiude na raiz do insucesso de todo o projeto (nomeadamente,
da ndo concretizagdo dos beneficios pretendidos).

Por conseguinte, é importante investir tempo suficiente durante a fase inicial para definir os resultados desejados,
envolvendo um amplo espetro de partes interessadas.

Fase do projeto Descricao

Definir os resultados pretendidos. Elaborar um Caso de Negdcio. Definir o ambito do
projeto. Iniciar o projeto da melhor forma.

Constituir a Equipa Central do Projeto (PCT - Project Core Team). Elaborar o dmbito do
projeto. Planear o trabalho.

1. Inicial

2. Planeamento

3. Execugdo Coordenar a execugdo dos planos do projeto. Produzir entregaveis.

Coordenar a aceita¢do formal do projeto. Elaborar um relatério sobre o desempenho do
4. Encerramento | projeto. Retirar ensinamentos e Recomendacdes Pds-projeto. Encerrar o projeto
administrativamente.

Supervisionar todo o trabalho de projeto ao longo da sua dura¢do: acompanhar as
variaveis do projeto, medir o progresso, gerir alteragdes, abordar os riscos e problemas,
identificar medidas corretivas.

Monitorizagao &
Controlo

3.2.1 Fase Inicial

Monitorizagao e controlo

A primeira fase de um projeto PM? é a Fase Inicial. Durante esta fase, as pessoas envolvidas formulam o objetivo
do projeto, garantem o alinhamento do projeto com os objetivos estratégicos da organizagdo, realizam um
planeamento inicial, para comegar bem o projeto, e relinem as informagdes necessdrias para obter aprovagao
para continuar no para a Fase de Planeamento. A entrada principal desta fase é um pedido (do cliente) para
responder a uma necessidade, problema ou oportunidade.

Fazem parte da Fase Inicial as seguintes atividades:

¢ Criagdo do Pedido de Inicio do Projeto, que contém informacgdes sobre o solicitante, necessidades de negdcios
e os resultados desejados do projeto.

e Criacdo do Caso de Negdcio (Business Case), que fornece a justificacdo de negdcio, define os requisitos
orcamentais do projeto e descreve o contexto de negdcio, a descri¢cdo do problema e do projeto, as solugbes
alternativas e um roteiro de alto nivel (roadmap).

e Criagdo do Termo de Abertura do Projeto, que fornece mais detalhes sobre a defini¢do do projeto em termos
de ambito, custo, tempo e risco. Também define marcos, entregdveis, organizacdo do projeto, etc.

[ - . f |  —
Necessidade do cliente Pedido de inicio do projeto Caso de negocio Termo de abertura

Fig. 3.3 Sintese da fase inicial

O Caso de Negdcio e Termo de Abertura definem o ambito e a dire¢do do projeto. O Gestor de Projeto (PM) e a
Equipa Central do Projeto (PCT) fazem-lhes referéncia e usam ambos ao longo do projeto.

No final da Fase Inicial, o Comité Diretivo do Projeto (PSC) ou outro Orgdo de Governo Competente (AGB) revé os
documentos acima e decide se permite que o projeto avance.
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3.2.2 Fase de Planeamento

Monitorizagdo e controlo

A segunda fase de um projeto PM? é a Fase de Planeamento.

Durante a Fase de Planeamento, o objetivo do projeto é desenvolvido em um plano especifico e vidvel pronto para
ser executado. O Plano de Trabalho do Projeto especifica o ambito do projeto e a abordagem apropriada, decide
sobre um cronograma para as tarefas envolvidas, estima os recursos necessdrios e desenvolve os detalhes dos
planos do projeto. Durante a Fase de Planeamento, o Plano de Trabalho do Projeto pode ser atualizado por
diversas vezes. Uma vez acordado e finalizado, estabelece a linha de base.

As seguintes atividades fazem parte da Fase de Planeamento:
¢ Realizagdo da Reunido de Arranque do Planeamento, para dar oficialmente inicio a Fase de Planeamento;

e Elabora¢do do Manual do Projeto, que define a abordagem de gestao do projeto;

Desenvolvimento do Plano de Trabalho do Projeto (Decomposi¢do do Trabalho, Esforgo e Custo, Calendario);

Atualizacdo da Matriz das Partes Interessadas do Projeto, que identifica todas as partes interessadas do
projeto;

Definicdo de outros planos importantes, tais como o Plano de Gestdo da Comunicagdo, o Plano de Transi¢do
e o Plano de Implementac¢do Operacional.

Reunido de Arranque Manual do Projeto Plano de Trabalho Matriz das Partes Planos
do Planeamento do Projeto Interessadas

Fig. 3.4 Sintese da Fase de Planeamento

O Gestor de Projeto (PM) usa os resultados da Fase de Planeamento para solicitar aprovagdo para passar para a
Fase de Execucdo. Esta decisdo de seguir em frente é tomada pelo Comité Diretivo do Projeto (PSC).

3.2.3 Fase de Execugao

Monitorizagao e controlo

A terceira fase de um projeto PM? é a Fase de Execucdo. Durante a Fase de Execucdo, a equipa do projeto produz
os entregaveis do projeto (resultados), conforme descrito no Plano de Trabalho do Projeto. Este é, normalmente,
o estagio do ciclo de vida do projeto que envolve a maioria dos recursos e requer mais monitorizagao.

As seguintes atividades fazem parte da Fase de Execugdo:
e Realizar a Reunido de Arranque da Execucdo,

¢ Distribuir informagao, com base no Plano de Gestdo da Comunicagao,

Realizar as atividades de Garantia de Qualidade (QA), conforme definido no Plano de Gestdo da Qualidade,

Coordenar o trabalho, as pessoas e os recursos de projeto, e resolver conflitos e incidentes,

Produzir os entregdveis do projeto, em conformidade com os planos do projeto,

Disponibilizar os entregdaveis, conforme descrito no Plano de Aceitacdo dos Entregaveis.

O Guia da Metodologia PM? v3.1
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Fig. 3.5 Sintese da Fase de Execucdo

Assim que os entregaveis do projeto tenham sido aceites pelo Dono do Projeto (PO — Project Owner), o Gestor de
Projeto (PM) pode solicitar a aprovagdo para passar para a Fase de Encerramento. A decisdo de seguir em frente
é tomada pelo Comité Diretivo do Projeto (PSC).

3.2.4 Fase de Encerramento

Monitorizacao e controlo

A fase final de um projeto de PM? é a Fase de Encerramento.

Durante a Fase de Encerramento do projeto, os entregaveis terminados sdo oficialmente transferidas para o
cuidado, custddia e controlo do Dono do Projeto (PO) e o projeto é encerrado administrativamente. Sdo registadas
informacgdes sobre o desempenho global do projeto e Licdes Aprendidas, no Relatério Final do Projeto. O Gestor
de Projeto (PM) assegura que os entregaveis produzidos sdo aceites, que todos os documentos do projeto sdo
corretamente registados e arquivados e que todos os recursos utilizados pelo projeto sejam formalmente
libertados.

As seguintes atividades fazem parte da Fase de Encerramento:

¢ Finalizar todas as atividades para encerrar formalmente o projeto.

e Discutir a experiéncia global do projeto e as Licbes Aprendidas com a equipa do projeto.
¢ Documentar LicOes Aprendidas e melhores praticas, para projetos futuros.

¢ Encerrar administrativamente o projeto e arquivar todos os documentos do projeto.

L/ VA

[\ Va
Reunido de Avaliacdo Ligdes Aprendidas Boas Praticas Encerramento
Final do Projeto Administrativo

Fig. 3.6 Sintese da Fase de Encerramento

3.2.5 Monitoriza¢ido e controlo

As atividades de Monitorizacdo e Controlo ocorrem durante todo o ciclo de vida do projeto. Durante a
Monitoriza¢do e Controlo, todo o trabalho é observado do ponto de vista do Gestor de Projeto (PM). Monitorizar
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é medir as atividades em curso e aferir o desempenho do projeto em relagdo aos planos do projeto. Controlar é
identificar e tomar medidas corretivas para lidar com desvios aos planos e enderecar incidentes e riscos.
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Fig. 3.7 Atividades de Monitoriza¢do e Controlo

3.2.6 Transi¢oes de fase e aprovagoes

No final de cada fase, o projeto passa por um mecanismo de revisdo e aprovagdo. Deste modo, o projeto é
examinado pelas pessoas certas (i.e, o Gestor de Projeto (PM), o Dono do Projeto (PO), o Comité Diretivo do
Projeto (PSC) ou outros papéis delegados), antes da sua transicdo para a fase seguinte. Estes pontos de controlo
contribuem para a qualidade global da gestdo do projeto e permitem que ele prossiga de forma controlada.

Os trés mecanismos de transi¢ido de fase da PM? sdo os seguintes:

Pronto para Planeamento (Ready for Planning — RfP) - no final da Fase Inicial;

Pronto para Execugdo (Ready for Executing — RfE) - no final da Fase de Planeamento;
Pronto para Encerramento (Ready for Closing — RfC) - no final da Fase de Execucdo.

3.3 Agentes Chave e Principais Artefactos das Fases PM?
Os projetos dependem das pessoas para a sua defini¢do, planeamento e execugdo. Os agentes chave do projeto

mudam de fase para fase num projeto PM?2.
Durante a Fase de Inicio, o Dono do Projeto (PO) é o seu principal agente, dando inicio ao projeto e sendo

responsavel por toda a documentacao.
Na Fase de Planeamento, o principal agente é o Gestor de Projeto (PM - Project Manager), responsavel por

coordenar a entrega de todos os planos do projeto.

A execucdo do Plano do Projeto e a criagdo dos resultados do projeto, na Fase de Execugdo, sdo conduzidos pela
Equipa de Projeto (PCT).

Por ultimo, a Fase de Encerramento é conduzida pelas partes interessadas no projeto, que avaliam os resultados

do projeto, bem como o desempenho global.
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Fig. 3.8 Diagrama de Raias PM?

Entrada/Saida Chave de -
Descrigao
Fase
Pedido de Inicio do Formaliza o compromisso assumido de explorar mais pormenorizadamente
Projeto um problema, uma necessidade ou uma oportunidade e sintetiza o contexto.

Explica a fundamentagdo subjacente ao projeto, apresenta uma justificacdo e
estabelece as restricdes orcamentais.

Complementa o Caso de Negdcio e define o ambito, os requisitos gerais, a
abordagem e os entregaveis do projeto.

Apresenta os objetivos de gestao do projeto e a abordagem de gestdo global.
Documenta as fungdes e responsabilidades.

Plano de Trabalho do Inclui uma decomposi¢ao do trabalho a realizar, estimativas do esforgo e
Projeto custos implicados, bem como o calendério do projeto.

Enumera o conjunto completo de entregdveis do projeto, tal como definidos
no Termo de Abertura e no Plano de Trabalho do Projeto.

Resume a experiéncia e desempenho do projeto e as Licdes Aprendidas
(praticas de projeto bem-sucedidas e potenciais armadilhas).

Caso de Negdcio

Termo de Abertura

Manual do Projeto

Entregaveis do Projeto

Relatério Final do Projeto

3.4 O que é um Projeto PM??

Muitas das boas préticas da PM? podem ser aplicadas a qualquer tipo de projeto ou atividade de trabalho. No
entanto, para poder aplicar toda a Metodologia do PM?, um projeto deve ter certas caracteristicas.

Assim, um projeto PM?:

e ¢é(acimadetudo) um projeto (ou seja, ndo operagdes, ndo uma atividade de trabalho, ndo um programa, etc.)
e tem uma duracdo de mais de 4-5 semanas e envolve mais de 2-3 pessoas

¢ funciona dentro de uma organizac¢do e pode estar sujeito a auditorias internas ou externas

e requer uma estrutura de governo claramente definida e fun¢Ges e responsabilidades claramente atribuidas
* requer aprovagdo de seu orcamento e ambito

¢ inclui mais do que apenas atividades de construcdo/entrega

¢ inclui atividades de transicdo e implementac¢do operacional (no negécio)

¢ requer um certo nivel de documentacao, transparéncia e relatérios




* requer um certo nivel de controlo e rastreabilidade

¢ tem uma ampla base de partes interessadas internas (e externas)

e pode exigir a colaboragdo de varias organiza¢des ou unidades organizacionais

e contribui para elevar a maturidade de gestao de projetos da organizacao.

O numero de caracteristicas acima presentes num projeto, definem a adaptagdo e customizagdo que deverdo ser
aplicadas & metodologia PM>.

3.5 Mentalidade PM?

Os processos, Artefactos, ferramentas e técnicas PM? ajudam as equipas de projeto a tomar decisdes sobre os
compromissos entre as dimensdes de tempo, custo, ambito e qualidade de um projeto.

A Mentalidade PM? (Mindsets) é o conjunto de atitudes e comportamentos que ajudam as equipas do projeto a
concentrarem-se no que é mais importante para atingir os objetivos do projeto. Ajudam as equipas do projeto a
lidar com as complexidades da gerir projetos nas organiza¢des e tornam a Metodologia PM? simultaneamente
mais eficaz e completa.

Assim, os Gestores de Projeto (PMs) e as equipas do projeto que praticam a Metodologia PM?:

1.
2.

10.

11.

Aplicam as boas praticas da PM? na gestdo dos seus projetos;

Estao cientes de que as metodologias se destinam a satisfazer as necessidades dos projetos e ndo o
contrario;

Mantém uma orientagao para os resultados em relagdo a todas as atividades do projeto e de gestdo do
projeto;

Estdo empenhados em entregar os resultados do projeto com o valor maximo, em vez de se limitarem a
seguir planos;

Promovem uma cultura de colaboragao, comunicagao clara e responsabilizagao nos projetos;
Atribuem funcgdes, no ambito do projeto, as pessoas mais adequadas, em beneficio do projeto;

Equilibram, da forma mais produtiva, os muitas vezes contraditdrios «Ps» da gestdo de projetos: produto,
propdsito, processo, plano, planeta, pessoas, prazer/pesar, participacdo, percecdo e politica;

Investem no desenvolvimento das suas competéncias técnicas e comportamentais, para se tornarem
melhores contribuintes para o projeto;

Envolvem as partes interessadas do projeto na mudanga organizacional necessdria para maximizar os
beneficios do projeto.

Partilham conhecimentos, gerem ativamente as Li¢des Aprendidas e contribuem para melhorar a gestao
de projetos nas suas organizagdes;

Procuram inspira¢do nas Orienta¢des PM? sobre Etica e Conduta Profissional (ver Apéndice F).

Para permanecerem conscientes da Mentalidade PM?, os Gestores de Projeto (PM) e as equipas do projeto que
praticam PM? devem também colocar-se, periodicamente, as seguintes Questdes Pouco Frequentes (IAQs):

e Sabemos o que estamos a fazer? Dica: Desenvolver uma visdo clara e partilhada para o projeto. Gerir o projeto
adotando uma abordagem holistica e otimizar o projeto no todo e ndo apenas em parte. Seguir um processo,
mas permanecer Agil, e recordar amitde por que motivo desempenha determinada tarefa.

e Sabemos por que motivo o estamos a fazer? Alguém se importa com isso? Dica: Garantir que o seu projeto
é importante. Compreender os seus objetivos, valor e impacto e perceber de que modo se relaciona com a
estratégia organizacional. Definir de antemao em que consiste o éxito do projeto e proporcionar valor maximo
e beneficios reais, ndo apenas resultados.

e Participam as pessoas certas? Dica: As pessoas sao responsaveis pelo sucesso dos projetos. O principal critério
para envolver pessoas e atribuir fungdes no projeto deve ser a sua capacidade para satisfazer as necessidades
e os objetivos do projeto — ndo questdes de politica, amizade, hierarquia funcional, proximidade ou
conveniéncia.




e Sabemos quem desempenha cada fung¢do? Dica: Saber que funcdo deve desempenhar e garantir que cada
um sabe as fungbes que Ihe competem. Definir e compreender claramente as fungdes, responsabilidades e
linhas de responsabilizacao.

e  Produazir resultados a qualquer custo ou risco? Dica: Demonstrar respeito pelo trabalho das pessoas e fundos
organizacionais e evitar comportamentos e taticas de risco elevado. Nunca esquecer que ndo importa apenas
o resultado final — o percurso também é importante, por isso deve gerir os seus projetos com base em
principios e valores positivos.

e Isto é importante? Dica: NEM tudo é igualmente importante. Identificar e obter acordo quanto aos Critérios
Criticos de Sucesso (“o que” obter), Produto Minimo Viavel (Minimum Viable Product — MVP) e aos Fatores
Criticos de Sucesso (“como” obter) e afetar esforcos e atencdo, tanto a nivel tatico como estratégico, em
beneficio dos objetivos do projeto e da gestédo do projeto.

o Estatarefa compete “aeles” ou “ands”? Dica: Garantir que ambos os grupos, cliente e fornecedor, trabalham
em equipa para atingir um objetivo comum. O verdadeiro trabalho de equipa realmente funciona, logo,
fomentar uma comunicacgdo eficaz e frequente.

o Deverei participar? Dica: Contribuir de qualquer posi¢cdao. Ter orgulho nas competéncias, valor e atitude
positiva que proporciona ao projeto. Ajudar a integrar quem precisa de ser integrado. Promover e facilitar os
contributos de todos os interessados.

e Conseguimos melhorar? Dica: Assumir o compromisso de melhorar continuamente, a nivel individual e da
organizagao, através da recolha e da partilha de conhecimento. As equipas de projeto devem refletir sobre
como se podem tornar-se mais eficazes e ajustar o seu comportamento em conformidade.

e Havidadepois do projeto? Dica: O ciclo de vida do produto (ou servigo) s6 agora comegou! Deve garantir que
contribuiu para o seu sucesso.

A Mentalidade PM? é o cimento que mantém unidos os processos e praticas da PM2. Proporciona um conjunto
comum de convicgdes e valores para todos os praticantes PM?2,

A Mentalidade PM?;
¢ ajuda as equipas de projeto a navegar pelas complexidades das realidades do projeto.

e ajuda as equipas de projeto a (re)posicionar as metas de gestdo de projetos num contexto organizacional mais
amplo.

¢ lembra as equipas de projeto o que é importante para o sucesso do projeto.

¢ sdo lembretes Uteis de atitudes e comportamentos eficazes.

3.6 Adaptacao e personalizacao

Para garantir que a Metodologia PM? satisfaz de forma eficaz as necessidades do projeto, pode ser necessario
algum nivel de adaptacdo e/ou personalizacdo.

A adaptacdo diz respeito a alteragao de partes especificas da metodologia, como etapas do processo, conteldos
dos artefactos, distribuicdo de responsabilidades entre os varios papéis, etc. As organiza¢des recorrem a este
processo para adaptar a metodologia as necessidades especificas da sua estrutura e cultura e alinhar a
metodologia as politicas e processos organizacionais.

A adaptacdo faz mais sentido a nivel organizacional/departamental, mas também pode ocorrer a nivel do projeto,
baseando-se, por exemplo, na complexidade, tamanho ou tipo de projeto. Para 1a da adaptagdo, pode ser
necessaria personalizacdo adicional, a nivel do projeto, para refletir necessidades especificas de gestdo. Exemplos
desta personalizagao incluem niveis para escalada de decisdo, tolerdncia a riscos, baseada no apetite de riscos das
partes interessadas, etc.

Todas as adaptagdes e personalizagdes devem ser documentadas no Manual do Projeto.

As seguintes orientagdes devem ser tomadas em consideragao na adaptagao ou personalizagdo da Metodologia
PM?Z:

¢ Primeiro, entender o propésito e valor do elemento metodolégico a adaptar e sé depois prosseguir com a
adaptacao;

e Evitar desvios significativos da metodologia, uma vez que esta foi concebida como um todo integrado;




e Equilibrar os niveis de controlo de que um projeto necessita com os esforcos adicionais que esse controlo
exige;

e Eliminar desperdicios (abordagem de restri¢cdo de custos), mas manter o espirito da Metodologia PM?, que se
reflete nos seus quatro pilares e mentalidade;

e Recordar que a metodologia foi desenhada como um todo integrado, por isso evitar desvios desnecessarios.

3.7 PM? e Gestdo Agil

O PM? reconhece a natureza complexa e incerta de muitos tipos de projetos e a contribui¢do positiva do modo de
pensar Agil para a sua gestdo efetiva.

As abordagens Ageis respondem a vérios desafios, que geralmente crescem com o tamanho das organiza¢des em
que s3o aplicadas. Esses desafios podem incluir a coordenacdo entre equipas Ageis e ndo-Ageis, a conformidade
com varios requisitos de governo organizacional e auditoria, restricdes de arquitetura organizacional e
interoperabilidade.

O que é Agil?

Agil é uma abordagem para gerir projetos com base num conjunto especifico de principios e praticas, que
promovem o planeamento adaptativo, o desenvolvimento evolutivo, a rapida entrega incremental e a melhoria
continua. Estimula respostas rapidas e flexiveis a mudanca.

A abordagem Agil tem em conta a incerteza inerente ao ambiente do projeto e cria uma organizacdo altamente
adaptavel. Usa ciclos de feedback curtos para permitir respostas rdpidas a mudangas nos requisitos do produto e
melhorias continuas nos processos.

As principais caracteristicas Agil s3o:

¢ foco na entrega de valor desde o inicio e com frequéncia ao longo de um projeto
¢ tomada de decisdes com base no que é conhecido

e estreita cooperacgdo entre todas as partes envolvidas

e envolvimento continuo das partes interessadas em todos os niveis

¢ envolvimento dos membros da equipa no planeamento

e desenvolvimento incremental, com ciclos curtos

e gestdo de ambito através da (re)priorizagdo continua de tarefas

e aceitacdo da mudancga, aprendizagem e melhoria continuas

¢ minimiza¢do da documentagdo e controlo.

O PM? fornece uma estrutura que ajuda as equipas Ageis a atingir a agilidade desejada, enquanto acomoda
requisitos rigidos para aquisi¢cOes e auditoria, boa coordenagdo com niveis de programa e portefdlio e colaboragao
com outros projetos, contratados, outras unidades organizacionais e organizagdes externas (consultar o Apéndice
D).
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4 Organizagao e Fungoes do Projeto

4.1 Partes Interessadas no Projeto

As partes interessadas no projeto sdao pessoas (ou grupos) que podem afetar ou ser afetadas pelas atividades
realizadas durante o ciclo de vida de um projeto e/ou pelos produtos e resultados do projeto. As partes
interessadas podem participar diretamente num projeto, ou ser membros de outras organizagdes, internas ou
externas a organizacgdo (por exemplo, subcontratados, fornecedores, utilizadores ou o publico em geral).

O numero de partes interessadas varia em fungdo da complexidade e do ambito de um projeto. No entanto, a
medida que aumenta o nimero de pessoas afetadas pelo projeto, também aumenta a probabilidade de afetar
pessoas com algum poder ou influéncia sobre o projeto. Dado que estas pessoas podem ser apoiantes Uteis do
projeto ou podem optar por bloquea-lo, a participacdo e a gestdo eficazes das partes interessadas no projeto
podem ser cruciais para o éxito de um projeto.

4.2 Organizagao do Projeto: Niveis e Fungoes

O diagrama abaixo apresenta uma sintese dos niveis e principais fun¢ées na organiza¢ao de um projeto do ponto
de vista da gestdo de projetos. Cada um destes niveis é explicado, de forma sucinta, abaixo.
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Administragdo de Orgdo de Governo Competente (AGB)
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Fig. 4.1 Organizacdo do projeto

Importa salientar que existe apenas uma equipa do projeto, constituida por pessoas que assumem os papéis e
fungdes definidas nos niveis de Execugdo, Gestdo e Dire¢do. Para que o projeto seja bem-sucedido, é necessario
que estas pessoas trabalhem em equipa.

Nivel de Administragdo de Negdcio

O Nivel de Administracdo de Negdcio é constituido por um ou mais comités executivos que funcionam ao mais
alto nivel de Administragdo. E neste nivel que se definem as prioridades, tomam as decisdes de investimento e
afetam os recursos.

Nivel Executivo

O Nivel Executivo proporciona direcdo e orientacdo gerais do projeto. Mantém o projeto centrado nos seus
objetivos e reporta ao Orgdo de Governo Competente (Appropriate Governance Body — AGB). O Nivel Executivo é
constituido pelas fungées definidas nos Niveis de Diregdo e Gestao, bem como por outras fungdes facultativas.




Nivel de Diregdo

O Nivel de Diregdo lidera o projeto e é responsavel pelo seu Caso de Negdcio. Mobiliza os recursos necessarios e
acompanha o desempenho do projeto, a fim de concretizar os seus objetivos. O Nivel de Direcdo inclui as fun¢des
de Dono do Projeto (PO) e de Fornecedor de Solugdes (Solution Provider — SP).

Nivel de Gestdo

O Nivel de Gestdo incide nas operagbes quotidianas do projeto. Organiza, acompanha e controla o trabalho
desenvolvido para criar os produtos pretendidos e aplica-los na organiza¢do. Os membros do Nivel de Gestao
prestam contas ao Nivel de Diregdo. O Nivel de Gestdo inclui as fungdes de Gestor de Negdcio (BM - Business
Manager) e Gestor do Projeto (PM). E de extrema importancia para o sucesso do projeto garantir uma estreita
colaboragdo e boa comunicagdo entre o Administrador Responsavel (BM) e o Gestor do Projeto (PM).

Nivel de Execugao

O Nivel de Execugdo reporta ao Nivel de Gestdo e realiza o trabalho do projeto. O Nivel de Execugdo inclui as
funcGes de Equipa Central do Projeto (PCT) e de Grupo de Implementagdo Operacional (BIG - Business
Implementation Group), que produz os entregaveis do projeto e os implementa na organizagao.

4.3 Orgio de Governo Competente (AGB)

0 Orgdo de Governo Competente (AGB) é a entidade responsavel pelo planeamento estratégico e pela gestdo de
portefdlio. Em termos de projetos, este é o drgdo com autoridade para aprovar um projeto, concordar com o seu
objetivo declarado e libertar o financiamento necessario para implementda-lo. Como principal érgao de tomada de
decisdes, essa entidade integra membros do lado do solicitante e fornecedor do projeto.

Responsabilidades:

¢ Define a estratégia no dominio corporativo e do negécio.

e Estabelece e implementa uma estrutura de gestdo de portefélio para atingir os objetivos estratégicos.

¢ Identifica, avalia e autoriza programas e projetos para implementacdo.

¢ Monitoriza e controla o desempenho da entrega do portefélio.

e Otimiza e gere os recursos e beneficios do portefdlio.

4.4 Comité Diretivo do Projeto (PSC)

O Comité Diretivo do Projeto (PSC - Project Steering Committee) é constituido pelas quatro Fung¢des dos Niveis de
Gestdo e Diregdo, proporcionando um equilibrio adequado entre os representantes do requerente e do
fornecedor. Outras fungdes também poderdo participar no Comité Diretivo do Projeto (PSC), consoante as
necessidades do projeto.

Comité Diretivo do Projeto (PSC)

Oficial de Gestdo Dono do Projeto Fornecedor de Solu¢des Gabinete de
Documental (PO) (sP) Arquitetura
(DMO) (AO)
Coordmenador da Gestor de Negocio Gestor de Projeto Gabinete d.e Apoio

Protecdo de Dados (BM) (PM) ao Projeto
(DPC) (Ps0)
Oficial de Seguranga Rt?[_)resentantes (’]0-5 Gestor do Projeto Ersl e Garan(‘;iaga C.ltialidade
de Informagdo Local Utilizadores/Negdcio do Contratante (PgM) o Projeto
& (PaA)
(L1s0) (UR) (cPM)

Fig. 4.2 Exemplo da composi¢do de um Comité Diretivo do Projeto (PSC): fungdes permanentes e facultativas




O Comité Diretivo do Projeto (PSC) é presidido pelo Dono do Projeto (PO) e é o principal 6rgdo decisério e de
resolucdo de incidentes do projeto. Todas as decisGes significativas, suscetiveis de afetar o projeto ou a capacidade
da equipa para cumprir os objetivos, serdo transmitidas ao Comité Diretivo do Projeto (PSC). Este comité debate
e decide sobre a aprovacao dos principais documentos, os problemas com que a equipa se depara ou pedidos de
alteragdes significativas.

Responsabilidades:
e Defende o projeto e aumenta a consciéncia sobre a mesmo a nivel sénior.

e Orienta e promove a execugao bem-sucedida do projeto a nivel estratégico, mantendo o projeto focado nos
seus objetivos.

e Garante a adesdo as politicas e regras da organiza¢do (por exemplo, governo de TI, protecdo de dados,
seguranca da informacdo, gestdo documental, etc.).

e Assegura a monitorizagdo e controlo de alto nivel do projeto.

e Autoriza a transi¢do entre as fases (a menos que isso seja realizado pelo Orgdo de Governo Competente (AGB).
e Autoriza desvios e alteragdes de ambito com alto impacto no projeto e tem a palavra final sobre as decisdes.
e Lida com a escalada de incidentes e conflitos.

e Aprova os principais artefactos de projeto (por exemplo, Caso de Negdcio, Termo de Abertura, Plano de
Trabalho do Projeto).

Membros opcionais do Comité Diretivo do Projeto (PSC):

Pessoas com outras fungdes também podem participar do Comité Diretivo do Projeto (PSC), de acordo com as
necessidades do projeto. Alguns papéis indicativos estdo listados na tabela abaixo.

Fungdes Descri¢do

Representa os interesses dos usudrios do projeto, garantindo

Representante dos Utilizadores (UR) . . .
que as entregas do projeto sejam adequadas ao objetivo.

Gestor de Projeto do Contratado (CPM) Responsavel pelas partes terceirizadas do projeto.

Desempenha um papel consultivo em aspetos arquitetdnicos

Gabinete de Arquitetura (AQ) de projetos de Tl

Administra reuniées do Comité Diretivo do Projeto (PSC) e
Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO) documentagdo do projeto. Produz relatérios consolidados
para grandes projetos.

Garantia de Qualidade do Projeto (PQA) Responsavel pela garantia de qualidade e auditoria.
. - Garante a implementag¢ao coerente das fungdes de gestao
Oficial de Gestdo Documental (DMO)
documental.
Coordenador de Protecdo de Dados (DPC) Consulta e aconselha sobre questdes de protecdo de dados.

Oficial de Seguranga da Informagao Local

(LISO) Consulta e aconselha sobre questdes de seguranca.

4.5 Dono do Projeto (PO)

O Dono do Projeto (PO) é o cliente do projeto, como tal, define os objetivos para o negdcio e garante que os
resultados do projeto estdo em consonancia com os objetivos e as prioridades operacionais. Como fungao
principal do Nivel de Diregdo, do lado do solicitante, o Dono do Projeto (PO) é responsavel pelo sucesso global do
projeto e torna-se posteriormente o dono dos produtos do projeto (produto ou servico).

Responsabilidades:
e Atua como o campedo do projeto, promovendo o sucesso do projeto.
e Preside ao Comité Diretivo do Projeto (PSC).

e Assegura a lideranga e direcdo estratégica para o Gestor de Negdcio (BM) e o Gestor de Projeto (PM).




e Estabelece os objetivos de negdcio e define o Caso de Negdcio para o projeto.

e E o titular dos riscos do projeto e garante que os resultados do projeto est3o alinhados com os objetivos e
prioridades do negdcio.

¢ Mobiliza os recursos necessarios para o projeto, de acordo com o orgamento acordado.

¢ Monitoriza regularmente o progresso do projeto.

e Coordena a escalada da resolu¢do de incidentes e conflitos.

¢ Conduz as mudancas organizacionais e monitoriza a implementacao adequada da evolu¢do e das mudangas.

e Aprova os principais artefactos de projeto (Caso de Negdcio, Termo de Abertura, Manual de Projeto, Plano de
Trabalho do Projeto, Plano de Aceitacdo de Entregdveis, Plano de Transicdo e Plano de Implementacdo
Operacional).

4.6 Fornecedor de Solugoes (SP)

O Fornecedor de Solugdes (SP) assume a responsabilidade global pelos entregaveis e representa os interesses
daqueles que projetam, gerem e implementam (ou externalizam) os entregaveis do projeto. Como fungdo
principal de Camada de Dire¢do, do lado do fornecedor, o Fornecedor de Solugbes (SP) geralmente tem uma
posicdo de gestao na hierarquia funcional da organizagdo que estd executando o projeto e, portanto, geralmente
trabalha com o Dono do Projeto (PO) na definicdo dos objetivos de negdcios do projeto.

Responsabilidades:
e Assume responsabilidade geral pelos entregaveis e servigos do projeto solicitados pelo Dono do Projeto (PO).
¢ Mobiliza os recursos necessdrios do lado do fornecedor e nomeia o Gestor de Projeto (PM).

e Aprova os objetivos de quaisquer atividades e entregdveis terceirizados e torna-se responsdvel pelo
desempenho dos subcontratados.

4.7 Gestor de Negdcio (BM)

O Gestor de Negécio (BM - Business Manager) representa o Dono do Projeto (PO) quotidianamente no ambito do
projeto, ajudando-o a definir os objetivos operacionais do projeto. Trabalha em estreita colabora¢do com o Gestor
do Projeto (PM) em muitas atividades de gestdo do projeto e coordena as vdarias fungGes e atividades do lado do
cliente (por exemplo, representantes organizacionais ou dos utilizadores), garantindo que os resultados do projeto
cumprem as necessidades operacionais e dos utilizadores.

Responsabilidades:
e Garante a cooperac¢do e um canal de comunicac¢do eficiente com o Gestor de Projeto (PM).

e Coordena o Grupo de Implementagdo Operacional (BIG) e atua como um elo de ligagdo entre os
Representantes dos Utilizadores (URs) e a organizagdo fornecedora.

e Garante que os produtos entregues pelo projeto satisfazem as necessidades dos utilizadores.

e Gere as atividades do projeto, do lado do negdcio, e garante que os recursos de negdcio necessarios sejam
disponibilizados.

¢ Decide a melhor maneira de introduzir mudangas ou a¢des de reengenharia de negécio, quando necessario.

e Garante que a organizagdo comercial esteja pronta para acomodar as entregas do projeto quando elas forem
disponibilizadas pelo Fornecedor de SolucgGes (SP).

¢ Lidera aimplementagdao das mudangas no negécio, dentro da comunidade de utilizadores.

e Coordena o calendario e entrega de qualquer formacdo de utilizadores (e producdo de material relacionado).

4.8 Gestor de Projeto (PM)

O Gestor de Projeto (PM) gere o projeto diariamente e é responsavel por entregar resultados de alta qualidade,
dentro dos objetivos e restri¢cGes identificados, garantindo o uso efetivo dos recursos alocados. Mais amplamente,
aresponsabilidade do Gestor de Projeto (PM) também inclui gestdo de riscos e incidentes, comunicacdo do projeto
e gestdo das partes interessadas.




Responsabilidades:
e Executa os planos do projeto conforme aprovados pelo Comité Diretivo do Projeto (PSC).
e Coordena a Equipa Central do Projeto (PCT), garantindo o uso efetivo dos recursos alocados.

e Garante que os objetivos do projeto sejam alcangcados, dentro das restri¢cdes identificadas, tomando medidas
preventivas ou corretivas, quando necessario.

e Gere as expectativas das partes interessadas.

e Supervisiona a criacdo de todos os artefactos de gestdo (exceto o Pedido de Inicio de Projeto, o Caso de
Negdcio e o Plano de Implementagdo Operacional) e assegura a aprovag¢ao do Dono do Projeto (PO) ou do
Comité Diretivo do Projeto (PSC).

e Garante a evolugdo controlada dos produtos entregues, através de adequada gestdo da mudanga.
e Executa atividades de gestdo de riscos para riscos relativos ao projeto.

¢ Monitoriza o estado do projeto e reporta ao Comité Diretivo do Projeto (PSC) sobre o progresso do projeto
em intervalos regulares pré-definidos.

e Encaminha as questdes de projeto ndo resolvidos para o Comité Diretivo do Projeto (PSC).
e Estabelece a ligacdo entre os niveis de Dire¢do e de Execu¢do do projeto.
4.9 Grupo de Implementacdo Operacional (BIG)

O Grupo de Implementac¢do Operacional (BIG - Business Implementation Group) estd do lado do solicitante e
integra representantes de grupos de negécio e dos utilizadores. Coordenado pelo Gestor de Negdcio (BM), é
responsavel pelo planeamento e implementa¢do das mudangas que precisam ser feitas a nivel do negdcio para
gue a organizagao integre efetivamente os entregaveis do projeto no seu trabalho diario.

Responsabilidades:

e Analisa o impacto da implementagao do projeto nas operagbes regulares, nos processos de negocio
existentes, na equipa e na cultura organizacional.

¢ Participa do desenho e atualizacdo dos processos de negdcio afetados.
e Prepara a drea de negdcio afetada para a mudanga.
e Aconselha o Gestor de Negédcio (BM) sobre a prontiddo da organiza¢do para a mudanga.

¢ Incorpora os entregdveis do projeto nas operagdes de negdcio e implementa as atividades de mudanga
organizacional que se enquadram no ambito do projeto.

Representantes dos Utilizadores (UR)

Os Representantes dos Utilizadores (UR - User Representatives) fazem parte do Grupo de Implementagdo
Operacional (BIG) e representam os interesses dos utilizadores finais do projeto. E importante contar com a
participacdo de Representantes dos Utilizadores (UR) ao longo de todo o projeto e manté-los atualizados, confere-
Ihes um sentimento de propriedade e motiva-os. Os Representantes dos Utilizadores (UR) ajudam a definir os
requisitos do projeto e validam-nos periodicamente, o que garante a adequagao dos entregdveis a sua finalidade
operacional.

Responsabilidades:

¢ Ajudar a definir as necessidades e os requisitos do negdcio.

e Garantir que as especificacdes e entregaveis do projeto respondem as necessidades de todos os utilizadores.
e Rever a especificacdo do projeto e os critérios de aceitagdao, em nome dos utilizadores.

e Comunicar e priorizar as opinides dos utilizadores no Comité Diretivo do Projeto (PSC) e garantir que essas
opinies sdo tidas em conta quando forem tomadas decisdes sobre aimplementag¢do ou ndo de uma alteragado
proposta.

e Participar em demonstracgées e fases piloto, quando necessario.

e Executar testes de aceitagao dos utilizadores.




e Assinar documentos relativos ao utilizador (documento de requisitos, teste de aceitacdo de entregaveis, etc.).

e Garantir a estabilidade do negdcio durante a transi¢cdo para o novo estado operacional.
4.10 Equipa Central do Projeto (PCT)

A Equipa Central do Projeto (PCT - Project Core Team) é constituida pelas fun¢des especializadas responsaveis pela
criagcdo dos entregdveis do projeto. A sua composicdo e estrutura variam em funcdo da dimensao e do tipo de
projeto e sdo definidas pelo Gestor do Projeto (PM), com base nas necessidades do projeto.

Responsabilidades:

Coordenada pelo Gestor de Projeto (PM), a Equipa Central do Projeto (PCT):

¢ Participa no desenvolvimento do ambito do projeto e no planeamento das atividades do projeto.
e Realiza as atividades do projeto, com base no Plano de Trabalho de Projeto e no cronograma.

e Produz os entregaveis do projeto.

¢ Fornece ao Gestor de Projeto (PM) informacgdes sobre o progresso das atividades.

¢ Participa de reunides do projeto, conforme as necessidades e ajuda a resolver incidentes.

¢ Participa na Reunido de Avaliacdo Final do Projeto durante a recolha das Licdes Aprendidas.

Além das fungdes especializadas que criam os entregaveis do projeto, ha duas fungdes especificas da Equipa
Central do Projeto (PCT) que merecem ser discutidas com mais detalhes, do ponto de vista da gestdo de projetos:
o Gestor de Projeto do Contratado (CPM) e o Gestor de Projeto Adjunto (APM).

Gestor do Projeto do Contratado (CPM - Contractor's Project Manager)

O Gestor de Projeto do Contratado (CPM) lidera a equipa subcontratada que trabalha no projeto, planeando,
controlando e reportando sobre a produgdo de entregdveis terceirizados. Trabalhando em estreita colaboragao
com o Gestor de Projeto (PM), o Gestor de Projeto do Contratado (CPM) garante que todo o trabalho seja
executado atempadamente e nos padrdes acordados, garantindo a conclusdo e entrega bem-sucedidas das
atividades subcontratadas.

Gestor do Projeto Adjunto (APM - Assistant Project Manager)

Nos projetos de grande dimensdo, o Gestor do Projeto (PM) pode considerar Util delegar algumas tarefas de gestao
do projeto num adjunto. O Gestor do Projeto Adjunto (PMA) pode trabalhar numa variedade de tarefas de
coordenacdo e suporte, conforme designado pelo Gestor de Projeto (PM) e agir em substituicdo do Gestor do
Projeto (PM), por exemplo, em reunies. Contudo, importa salientar que o Gestor de Projeto (PM) continua a ser
responsavel por todas as tarefas de gestdo e entregaveis do projeto.

O Gestor do Projeto Adjunto (PMA) pode também fazer parte de uma Equipa de Apoio ao Projeto (PST) e ser
atribuido ao projeto.

4.11 Equipa de Apoio ao Projeto (PST)

A Equipa de Apoio ao Projeto (PST - Project Support Team) é uma fungdo opcional que consiste nas pessoas
responsaveis por fornecer suporte ao projeto. A sua composicdo e estrutura dependem das necessidades do
projeto. A Equipa de Apoio ao Projeto (PST) é frequentemente composta por representantes de varios servigos ou
unidades horizontais.

Responsabilidades:

¢ Fornece suporte administrativo ao projeto.

¢ Define os requisitos para relatérios e comunicagdo.

e Administra as reunides do Comité Diretivo do Projeto (PSC) e elabora relatérios relacionados.
e Suporta o Gestor de Projeto (PM) no planeamento, monitoriza¢édo e controlo do projeto.

e Assessoria em ferramentas de gestdo de projetos e servicos administrativos.

e Gere a documentacdo do projeto (controlo de versdes, arquivamento, etc.).




Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO — Project Support Office)

O Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO) é uma fungdo opcional que presta apoio de gestdo de projeto as equipas
de projeto em temas como a aplicacdo da metodologia, o uso de artefactos, de sistemas de informacgao, etc.

Garantia da Qualidade do Projeto (PQA — Project Quality Assurance)

Atribuido pelo Comité Diretivo do Projeto (PSC) e trabalhando independentemente do Gestor de Projeto (PM), a
Garantia da Qualidade do Projeto (PQA) assegura a alta qualidade do projeto e seus entregdveis, revendo
processos e artefactos, identificando ndo-conformidades com os padrdes de qualidade estabelecidos e
recomendando ag¢des corretivas. Esta € uma fungdo opcional na organizagao, reportando diretamente ao Comité
Diretivo do Projeto (PSC), e pode assumir a forma de um grupo ou membro individual.

Outras Fungoes

Dependendo da natureza e das caracteristicas do projeto, a Equipa de Apoio ao Projeto (PST) pode ser ainda mais
ampliada e incluir representantes de outros departamentos/unidades, por exemplo, Juridico, Compras, Protecio
de Dados, etc.

4.12 RAM (RASCI) — Documentar a Atribuicdo de Responsabilidades

A Matriz de Atribuicdo de Responsabilidades (RAM) é uma forma de representar e esclarecer os papéis e
responsabilidades de uma determinada atividade. A RAM também é conhecida como uma tabela RASCI
(pronuncia-se rasky), que significa:

RASCI Descricao

Faz o trabalho. Outros podem ser solicitados a ajudar em um papel de apoio. Ha
apenas uma pessoa responsavel por qualquer tarefa.

R Responsavel

A Imputavel E, em Ultima analise, imputavel pela conclusdo correta e completa do trabalho. Ha
(Accountable) apenas uma pessoa imputdvel por qualquer tarefa.
Como parte da equipa, os papéis com uma funcao de suporte trabalham com a
s Suporte p quip pap ¢ p

pessoa responsavel. A fungdo de suporte ajuda a concluir a tarefa.

Aqueles cujas opinides sdo solicitadas e com quem ha comunicagao nos dois

o Consultado . .
sentidos. O papel consultado ndo ajuda a completar a tarefa.

| Informado Aqueles que sdo mantidos informados do progresso.

As partes interessadas devem ser lembradas dos seus papéis e responsabilidades durante o projeto. Este Guia PM?
inclui uma tabela RAM (RASCI) para cada artefacto nas Fases Inicial, Planeamento e Encerramento e para cada
uma das atividades na Fase de Execugdo e de Monitorizagdo & Controlo (consulte o Apéndice E).

Exemplo: A RAM para as fung¢des Standard PM? envolvidas na criagdo do documento Caso de Negdcio.

RAM (RASCI) AGB PSC PO BM BIG SP PM PCT
Caso de Negécio I C A R C S S n.a.
Notas:

¢ Imputavel: O Dono do Projeto (PO) é imputavel (fornece os recursos adequados).
¢ Responsavel: O Gestor de Negdcio (BM) é responsavel pela criagdo do Caso de Negdcio.

e Suporte: O Fornecedor de Solugdes (SP) e o Gestor de Projeto (PM) trabalham com o Gestor de Negdcio (BM)
para desenvolver o Caso de Negdcio. A responsabilidade final, no entanto, é do Gestor de Negdcio (BM).

e Consultado: O Comité Diretivo do Projeto (PSC) e os Representantes dos Utilizadores (URs) sdo consultados.

e Informado: O Orgio de Governo Competente (AGB) serd informado sobre o resultado ou o estado da tarefa
(sera provido com informacgodes).
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5 Fase Inicial

A primeira fase de um projeto PM? é a Fase Inicial. Comeca com a identificagdo de uma necessidade, problema ou
oportunidade, e termina com o estabelecimento dos planos e processos necessarios para levar o projeto adiante.
Um inicio adequado do projeto é fundamental para o planeamento e execugao bem-sucedidos do projeto. Envolve
definir os objetivos e restri¢des do projeto e receber o patrocinio organizacional formal para o projeto.

Ideia/Necessidade

Documentar a Pedido de Inicio do
ideia/necessidade Projeto

l

Identificar as principais
partes interessadas
(e suas necessidades)

A 4

(" ™
Elab?ra_r umajustlflca;ao * v il Mo
econdmica para o projeto
\
l “‘f
Defir.liro'vambito e' a Termo de Abertura
organizacao do projeto
.
l L —

RfP (pronto para planeamento)

Fig. 5.1 Fase Inicial: atividades e principais produtos

Sdo trés os principais artefactos do projeto criados durante a Fase Inicial: o Pedido de Inicio do Projeto, o Caso de
Negdcio e o Termo de Abertura. Alguns dos Registos do Projeto (por exemplo, o Registo de Riscos, o Registo de
Incidentes e o Registo das Decisdes) também sdo criados nesta fase, enquanto o Registo de Alteracdes é
normalmente criado durante a Fase de Planeamento.

_ Planeamento Execugao Encermr”en[u

OPedido de Inicio do Projeto
Ocaso de Negécio

OTermo de Abertura
ORegistos do Projeto (criacdo)

Artefactos

Pronto para Planeamento

Monitorizagao e Controlo

Fig. 5.2 Artefactos da Fase Inicial

5.1 Reunido Inicial

Trata-se de uma reunido informal, normalmente entre o iniciador do projeto, o Dono do Projeto (PO) e outros que
possam contribuir para a elaboracdo dos documentos da Fase Inicial. O objetivo desta reunido consiste em
introduzir todas as informacdes prévias ao projeto e debater os passos seguintes.

O resultado desta reunido é um melhor entendimento do contexto do (futuro) projeto, bem como uma decisdo
de avancar com a criacdo do Pedido de Inicio do Projeto. Os ensinamentos obtidos de projetos anteriores
semelhantes também contribuem para esta reuniao.




5.2 Pedido de Inicio do Projeto

O Pedido de Inicio do Projeto é o ponto de partida do projeto e formaliza o seu inicio. Através da criagdo de um
Pedido de Inicio do Projeto, o iniciador do projeto assegura que tanto o contexto/a situagdo atual (ou seja, o
problema, a necessidade ou oportunidade) e os resultados pretendidos do projeto sdao formalmente definidos e
podem ser utilizados como base para analise e elaboragdo mais pormenorizadas.

O Pedido de Inicio do Projeto contém informagGes basicas sobre o esfor¢co e custo estimados de realizagdo do
projeto, bem como o prazo para sua conclusdo e o tipo de entrega. Especificamente, o documento descreve o
impacto esperado do projeto e resume os critérios de sucesso com os quais ele serd avaliado. Além disso, o Pedido
de Inicio do Projeto descreve a relevancia do projeto para a dire¢do estratégica da organiza¢do e destaca as
principais premissas, restricoes e riscos avaliados nesta fase.

Principais participantes Descricao

Iniciador Qualquer pessoa pode apresentar um Pedido de Inicio do Projeto.

O principal beneficiario dos resultados do projeto geralmente nomeia um

Dono do Projeto (PO) Dono do Projeto (PO)

A unidade organizacional que executard o trabalho do projeto nomeia um

Fornecedor de Solugdes (SP
ugbes (SP) Fornecedor de Solugdes (SP).

Dependendo do projeto, o Dono do Projeto (OP) ou um Orgdo de Governo
Aprovador Competente (AGB) de nivel superior pode aceitar o Pedido de Inicio do
Projeto e autorizar a produ¢do de um Caso de Negdcio mais elaborado.

Entrada
¢ Um problema, uma necessidade ou uma oportunidade expressa pelo iniciador.
Diretrizes

¢ Observe que, embora qualquer um possa iniciar um Pedido de Inicio do Projeto, em muitos casos, o Dono do
Projeto (PO) delega a sua criagdo ao Gestor de Negédcio (BM).

¢ Conheca o seu publico: Dependendo do tamanho do projeto e do processo de aprovac¢do da organizagdo, a
aprovacdo pode ser informal (ou seja, o Dono do Projeto (PO) aceita) ou formal (ou seja, um Orgdo de Governo
Competente revé e aprova).

e Assegure-se de que todas as informagdes relevantes estejam incluidas, mas, neste ponto, limite os detalhes a
informacdo de alto nivel - pontos mais subtis serdo adicionados na forma de Caso de Negdcio e no Plano de
Trabalho do Projeto.

Etapas (para iniciagdo de um projeto)
1. O Pedido de Inicio do Projeto é elaborado.

2. 0O Pedido de Inicio do Projeto é submetido, para aprovagao, ao papel relevante do Nivel de Administracdao ou
Executivo.

3. Uma vez que o Pedido de Inicio do Projeto seja aprovado, o projeto é definido com mais detalhes, com uma
descricao preliminar do ambito do projeto no Caso de Negdcio e posteriormente elaborado no Termo de
Abertura.

4. O Fornecedor de Solugdes (SP) designa o Gestor de Projeto (PM) e a Equipa Central de Projeto (PCT). O Gestor
de Projeto (PM) é normalmente designado apds a aprovacdo do Caso de Negdcio (ou, o mais tardar, antes da
conclusdo do Termo de Abertura), enquanto a Equipa Central do Projeto (PCT) é normalmente atribuida antes
da Reunido de Arranque de Planeamento.

O ciclo de vida do Pedido de Inicio do Projeto termina com a criacdo do Caso de Negécio e do Termo de Abertura
(PC). Todas as informagGes incluidas no Pedido de Inicio do Projeto sdo copiadas, atualizadas e melhor elaboradas
nesses dois documentos, que permanecem “ativos” até ao final do projeto.
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Pedido de
Inicio de
Projeto
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Fig 5.3 Relagdo entre os artefactos criados durante a Fase Inicial

5. Fase Inicial

RAM (RASCI) AGB PSC PO BM

BIG

SP PM

PCT

Pedido de Inicio do Projeto I n.a. A/S R

S/C

n.a.

Problema, Q

necessidade ou ‘\

oportunidade

Pedido de Inicio
de Projeto

Fig 5.4 Entradas/saidas e fungdes principais do Pedido de Inicio do Projeto

Saidas

e Pedido de Inicio do Projeto

5.3 Caso de Negodcio

Modelo PM??

]

O objetivo do Caso de Negdcio (Business Case) é captar o raciocinio por tras do projeto, descrever o alinhamento
do projeto com os objetivos estratégicos da organizagao, fornecer uma justificagao para o investimento em tempo
e esforco e definir as necessidades orcamentais. Para grandes projetos estratégicos, o Caso de Negdcio pode

incluir também uma avaliagdo do impacto e riscos, assim com uma analise detalhada de custo-beneficio.

O Caso de Negocio fornece aos decisores a informacdo de que necessitam para determinar se vale a pena avancgar
com o projeto. O Caso de Negdcio é um documento dindmico, que deve ser revisto em momentos fundamentais
do projeto (marcos) para determinar se os beneficios previstos continuam a ser concretizdveis, se o
custo/calendario cabem dentro do orcamento/prazo e se o projeto permanece relevante para a organizacgdo e,

por conseguinte, deve ser prosseguido.

0 Guia da Metodologia PM? v3.1



5. Fase Inicial

Principais participantes Descricao

Dono do Projeto (PO) Imputavel pelo Caso de Negdcio

Gestor de Negdcio (BM)

Cria o Caso de Negocio, suportado pelo Fornecedor de Solugdes (SP) e pelo
Gestor de Projeto (PM) (se conhecido)

Outras partes interessadas do

Consultados na definigdo do Caso de Negdcio do projeto

projeto
Um Comité Diretivo do Projeto (PSC) preliminar ou um Org3o de Governo
Aprovador . .
Competente (AGB) de nivel superior
Entradas

Diretrizes

Pedido de Inicio do Projeto

Note que a forma e a profundidade de anadlise necessarias para este artefacto dependem do nivel de
investimento necessario para o projeto.

Considere vdrias solugdes que respondam a necessidade do negdcio e recomende uma delas.

Descreva a abordagem geral de como o projeto serd executado (estratégia do projeto).

Identifique critérios mensuraveis que serdo usados para determinar o sucesso do projeto.

Para projetos realizados sob contrato (por exemplo, como resultado de um contrato de concessdo), crie o
Caso de Negdcio com base no Pedido de Proposta, na resposta ao pedido e no préprio contrato.

Passos

1.

O Gestor de Negdcio (BM) elabora o Caso de Negécio com base nas informagbes capturadas no Pedido de

Inicio do Projeto. Os principais aspetos do projeto a serem analisados e apresentados sao:

justificagdo e impacto do projeto
0 posicionamento do projeto na estratégia organizacional geral

uma avaliagdo de Pontos Fortes, Pontos Fracos, Oportunidades e Ameacas (Andlise SWOT) de varias
solucdes, uma das quais é proposta para implementacao

uma analise custo-beneficio, por solucdo identificada, detalhada até ao limite
sinergias e interdependéncias com outros projetos e iniciativas

roteiro de alto nivel do projeto, incluindo marcos principais.

2. 0 Dono do Projeto (PO) envia o Caso de Negdcio para o Orgdo de Governo Competente (AGB)

3. 0 Orgdo de Governo Competente (AGB) avalia o Caso de Negdcio e decide aprova-la ou rejeita-la.
RAM (RASCI) AGB PSC PO BM BIG SP PM PCT
Caso de Negécio I C A R C S S n.a.

Pedido de Inicio Caso de

de Projeto Negocio

R: BM S: SP, PM

Fig 5.5 Entradas/saidas e fung@es principais do Caso de Negdcio
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5.4 Termo de Abertura

O Termo de Abertura constitui uma base para o planeamento mais detalhado do projeto. Define os objetivos do
projeto (i.e. ambito, tempo, custo e qualidade), os requisitos gerais, riscos e restricdes, marcos e entregaveis finais
do projeto.

E um dos principais elementos do processo de aprovacdo do projeto (juntamente com o Caso de Negécio). Inclui
«0 qué, o como e quando» do projeto e estabelece uma referéncia, relativamente a qual todo o progresso pode
ser medido. Embora o Termo de Abertura possa ser iniciado pelo Gestor de Negdcio (BM), em ultima andlise, é da
responsabilidade do Gestor de Projeto (PM) a sua elaboragdo e apresentacao para aprovacao.

Principais participantes | Descri¢do

Gestor de Projeto (PM)

Desenvolve o Termo de Abertura. Deve ser assistido pelo Gestor de Negécio (BM)
e pelo Fornecedor de Solugdes (SP).

Dono do Projeto (PO) Revé e aceita o Termo de Abertura.
Orgdo de Tomada de 0 Orgio de Governo Competente (AGB) assegura a aprovagdo do Termo de
Decisdo Abertura, a nivel corporativo.

Entradas

Pedido de Inicio do Projeto

Caso de Negécio

Diretrizes

O Termo de Abertura deve ser curto, para que possa ser enviada as partes interessadas do projeto o quanto
antes e para que lhes seja facil rever e entender.

Evite apresentar requisitos detalhados. Em vez disso, apresentar necessidades e caracteristicas de alto nivel.

Os requisitos detalhados podem ser elencados em outros artefactos (por exemplo, num Documento de
Requisitos) ou num apéndice do Termo de Abertura a ser elaborado durante a fase de planeamento.

Garantir que é considerada a contribuicdo de todas as partes interessadas do projeto.

Assegure-se de que, uma vez criada, o Termo de Abertura seja atualizado e distribuido, quando necessario.

Passos

1.

O Gestor de Negdcio (BM) consultara primeiro as principais partes interessadas do projeto e participara da
elaboracdo do Termo de Abertura.

O Gestor de Projeto (PM) é responsavel pela entrega do documento.

As principais partes interessadas do projeto validam o Termo de Abertura e o Comité Diretivo do Projeto (PSC)
aceita-o.

O Dono do Projeto (PO) envia o Caso de Negdcio e o Termo de Abertura para o 6rgdo de tomada de decisdo
apropriado, para aprovagao.

O érgdo de decisdo avalia e aceita ou rejeita o Termo de Abertura.

5. Fase Inicial



RAM (RASCI) AGB PSC PO BM BIG SP PM PCT
Termo de Abertura | A C S C S R C
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de Projeto
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Fig 5.6 Entradas/saidas e funcdes principais do Termo de Abertura
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5.5 Transi¢do de Fase: RfP (Pronto para Planeamento)

Esta é a primeira transi¢do da fase. Recomenda-se uma revisdo e aprovagdo antes da transi¢do formal do projeto
para a fase seguinte. O Gestor do Projeto (PM) avalia se o projeto estd em condicdes de transitar para a Fase de
Planeamento e procura a aprovag¢do do Comité Diretivo do Projeto (PSC) para o Caso de Negdcio e Termo de
Abertura. Se o Caso de Negdcio ou o Termo de Abertura forem rejeitadas, o projeto segue diretamente para a
Fase de Encerramento, para a retirada de Ensinamentos e a arquivamento adequado do projeto.

A PM? fornece um modelo para a Lista de Verificagdo de Saida de Fase para cada fase, que pode ser usada pelo
Gestor de Projeto (PM) para orientar a avaliagdo, juntamente com uma revisdo das metas especificas da fase.




6 Fase de Planeamento

A segunda fase de um projeto de PM? é a Fase de Planeamento. Comeca com a Reunido de Arranque do
Planeamento e termina quando todos os planos do projeto tiverem sido desenvolvidos e estabelecidos, e
uma abordagem apropriada de gestdo e implementacao tiver sido estabelecida. A maior parte dos artefactos
de um projeto é elaborada durante a Fase de Planeamento.

RfP (pronto para planeamento)

' ™

Agenda & Ata da
Reunido de Arrangue

-

Reunido de arranque

v

Manual do Projeto &
Planos de Gestao
R

Adaptar o processo PM?

v

Atribuir funcgdes e
responsabilidades

v

Elaborar dmbito do projeto

Matriz das Partes

Interessadas no Projeto
R

Manual do Projeto

2R 2R R R R

\ J e
(" Efetuar a decomposicio do ) Plano de Trabalho
trabalho e definir o do Projeto

L calendario do projeto y, -
- ~

Desenvolver os planos do Todos os !:’Ianos do

projeto Projeto

\_ J —________--"""-_—___
- ! N

Distribuir os planos

as partes interessadas
A vy

:

RfE (pronto para execucdo)

Fig. 6.1 Fase de Planeamento: atividades e principais produtos

Tipo de Artefacto Descricao
Planos de Gestdo Estes planos definem os processos a utilizar (por exemplo, para Gestado de
(standard) Riscos). A PM? fornece modelos de Planos de Gestdo, em conjunto com

orientagdes sobre como adaptar e personalizar, em func¢do das necessidades e do
contexto do projeto.

Planos do Projeto Estes planos sdo especificos do projeto (por exemplo, o Plano de Trabalho do

(especificos) Projeto) e sdo elaborados de acordo com as necessidades do projeto e o
contributo e andlise da equipa. A PM? faculta modelos e orientacdes para estes
planos.

Outros (especificos do | Estes artefactos sdo especificos do dominio abordado pelo projeto (por exemplo,

dominio) modelos para projetos de sistemas IT). A PM? n3o fornece modelos para estes
artefactos.
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Fig. 6.2 Artefactos da Fase de Planeamento

Artefactos

ooooo Ao

6.1 Reunido de Arranque do Planeamento

A Fase de Planeamento tem inicio com uma Reunido de Arranque do Planeamento, oficial, cujo objetivo é o

seguinte:
e Assegurar que todos compreendem o ambito do projeto;
e Esclarecer as expectativas das principais partes interessadas no projeto;
e Identificar os riscos do projeto;
e Discutir os planos de projeto.

Nesta fase precoce, as experiéncias passadas e especialmente as LicGes Aprendidas de projetos anteriores
semelhantes, contribuirdo significativamente para ajudar a equipa de projeto.

Esta Reunido de Arranque do Planeamento deve ser planeada e realizada de forma eficaz, pois é fundamental
que os objetivos do projeto sejam devidamente compreendidos. A PM? fornece modelos para a Agenda da
Reunido e a Ata da Reunido (MoM - Minutes of Meeting).

Principais participantes Descri¢cao

Gestor de Projeto (PM) Organiza a reunido.

Equipa Central do Projeto (PCT)

Grupo de Implementagdo Operacional (BIG)
Representantes dos Utilizadores (URs)
Fornecedor de Solugdes (SP)

Dono do Projeto (PO)

Gestor de Negdcio (BM)

Participantes obrigatérios.

Gestor de Projeto Adjunto (PMA)

Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO) Necessaria a participagdo (se parte do projeto).
Outras fungGes ou partes interessadas no Participacdo opcional (conforme as necessidades do
projeto projeto).

Entradas

e Caso de Negécio

e Termo de Abertura

Passos

Antes da Reunido de Arranque do Planeamento:

1. Planear areunido.

2. Elaborar a Agenda da Reunido, indicando claramente os pontos a serem discutidos.
3. Enviar a Agenda da Reunido com antecedéncia.
4

Assegurar a presenca dos participantes obrigatérios.




5. Abordar todas as necessidades logisticas e preparar documentagdo para a reuniao.
Durante a Reunido de Arranque do Planeamento:
1. Apresentar os participantes da reunido.

2. Assegurar-se da indicagdo de um participante para fazer anotagdes, identificando itens de agdo. Estes
serdo compilados e enviados aos participantes, apds a reunido.

3. Apresentar aos participantes o Termo de Abertura, para que eles entendam o ambito do projeto.

4. Descrever as metas, expectativas e atividades da Fase de Planeamento e discutir o calendario de
planeamento.

5. Descrever e discutir as fungdes e responsabilidades do projeto.
6. Discutir o calendario do projeto.

7. Discutir a abordagem geral do projeto. Essa discussdo pode ser uma sessao de brainstorming, dentro dos
limites estabelecidos pelo Termo de Abertura.

8. Discutir os planos de projeto necessarios para o projeto. O conjunto final de planos de projeto requeridos
sera documentado no Manual do Projeto.

9. Discutir riscos, restrigdes e pressupostos.

10. Discutir ou apresentar quaisquer ferramentas de suporte ao projeto (com informagdo do Gabinete de
Apoio ao Projeto (PSO)).

11. Permitir tempo para qualquer outro assunto (perguntas e respostas).
12. Resumir a discussdo (decisdes, agdes e riscos).

13. Comunicar os proximos passos.

Apos a Reunido de Arranque do Planeamento:

1. Distribuir a Ata da Reunido (MoM) para as partes interessadas apropriadas (conforme identificado no
Termo de Abertura)

2. A Ata da Reunido (MoM) deve incluir um resumo das questdes levantadas, riscos identificados, decisdes
tomadas e altera¢Oes propostas. Notar que os incidentes, riscos, decisdes e altera¢cdes do projeto
também devem ser registados nos registos relevantes.

RAM (RASCI) AGB PSC PO BM BIG SP PM PCT
Reunido de Arranque do I A C S C C R C
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Fig 6.3 Entradas/saidas e fung&es principais da Reunido de Arranque do Planeamento
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6.2 Manual do Projeto

O Manual do Projeto resume os objetivos do projeto e documenta a abordagem selecionada para a
concretizacdo dos objetivos do projeto. Documenta os Fatores Criticos de Sucesso (CSFs — Critical Success
Factors), define os principais processos de controlo, o procedimento de resolucdo e escalada de conflitos, as
politicas e regras, bem como as motivacdes do projeto.

O Manual do Projeto também descreve as fungdes de governo do projeto e suas responsabilidades, assim
como os planos necessarios para a gestdo do projeto e as decisGes relativas a personalizacdo/alteracdo da
metodologia. Os objetivos e ambito do projeto (identificados na documentacdo da Fase Inicial) sdo um
contributo fundamental para este artefacto.

O Manual do Projeto é um importante documento de referéncia para todos os membros e partes
interessadas do projeto e, em conjunto com o Plano de Trabalho do Projeto, constitui a base sobre a qual
assenta a gestdo e execuc¢ao do projeto.

Principais participantes Descri¢ao
Gestor de Projeto (PM) Prepara o Manual do Projeto.
Gestor de Negdcio (BM) Envolvido na definigdao dos principais elementos do documento.

Outras partes interessadas no

projeto Reveem o Manual do Projeto.

Equipa Central do Projeto (PCT) | Consultada no desenvolvimento do documento.

Entradas

e Caso de Negécio e Termo de Abertura

e Atada Reunido de Arranque do Planeamento (MoM)

Diretrizes

e Usar a Ata da Reunido de Arranque do Planeamento como base para definir o Manual do Projeto.
¢ O Manual do Projeto deve ser mantido atualizado durante a vida do projeto.

e Todos os Planos de Gestdo do Projeto devem ser considerados parte do Manual do Projeto.

e Durante a Fase de Encerramento, o Manual do Projeto é um importante ponto de referéncia para a
Reunido de Avaliagdo Final do Projeto e deve ser arquivado adequadamente.

Passos

1. Procurar documentagao de projetos semelhantes e identificar possiveis componentes reutilizaveis - isso
pode reduzir o esforgo, o custo e o tempo necessarios.

Resumir os objetivos, dependéncias, restricdes, pressupostos e listar as partes interessadas do projeto.
Identificar Fatores Criticos de Sucesso (FCS) e definir objetivos importantes de gestdo de projeto.

Discutir adaptac¢des/personalizacdes possiveis/necessarias da Metodologia PM?.

vk N

Descrever a abordagem de entrega selecionada e seu ciclo de vida (incluindo os estagios especificos do
projeto).

6. Definir as regras especificas de gestdo de projeto que serdo aplicadas ao projeto (acordar as regras de
conduta que facilitardo a melhor gestdo e execugao do projeto).

7. Definir um procedimento de resolucdo e escalada de conflitos para o projeto.
8. Realgar os principais processos de controlo do projeto, como gestdo de alteragdes/risco/qualidade.
9. Definir a abordagem selecionada para acompanhamento e reporte de progresso.

10. Determinar quais os artefactos (i.e. planos, relatérios e outros documentos) sdo necessarios para o
projeto.

11. Documentar os papéis envolvidos no projeto, juntamente com as suas respetivas responsabilidades.
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6.2.1 Funcgles e Responsabilidades do Projeto

O objetivo principal da sec¢do Func¢des e Responsabilidades do Projeto, no Manual do Projeto, é obviamente
documentar as fungbes e responsabilidades do projeto. Quaisquer desvios ao padrdo dos Papéis e
Responsabilidades PM? devem ser justificados e documentados, e quaisquer novas funcdes devem ser
definidas, com as suas responsabilidades claramente descritas. Com base nisso, a Matriz de Partes
Interessadas do Projeto pode ser adaptada ao projeto e designadas pessoas especificas para todas as fungdes
do projeto (informacgdes preliminares sdo extraidas do Termo de Abertura).

6.2.2 Planos de Gestao do Projeto

A PM2 fornece vérios Planos de Gestdo de Projeto (artefactos), que definem diferentes processos de gestdo
do projeto. Estes planos identificam de que forma uma organizagao gere processos relativamente padrao.
Estes planos sdo os seguintes:

1. Plano de Gestdo de Requisitos

Plano de Gestdo de Alteragdes do Projeto
Plano de Gestdo de Riscos

Plano de Gestdo da Qualidade

Plano de Gestdo de Incidentes

6. Plano de Gestdo da Comunicagdo

ukhwnN

Os niveis de detalhe necessarios da documentagdo dependem da organiza¢dao e do projeto. Quando for
suficiente, uma breve descricdo de cada processo ou plano de gestdo pode ser inscrita no Manual do Projeto.
Quando o contexto requer uma descri¢gdo mais extensa e detalhada, é possivel elaborar planos de gestao
distintos, com base nos modelos e linhas orientadores facultados pela PM?.

6.2.3 Planos Especificos do Projeto

A PM? define um conjunto de planos de projeto recomendados, que podem ser usados para qualquer tipo
de projeto e fornece modelos e diretrizes para cada um. No entanto, em contraste com os Planos de Gestado
padrdo, que exigem apenas uma leve personalizacdo e adapta¢do, os Planos Especificos do Projeto
geralmente exigem mais esfor¢o, pois o seu conteldo é especifico do projeto.

O nivel ideal de detalhes incluido nos Planos Especificos do Projeto depende do tipo, tamanho e
complexidade do projeto, do contexto e do ambiente de gestdo do projeto e da experiéncia e das
competéncias da equipa do projeto.

Todos os Planos Especificos do Projeto a serem usados num projeto devem ser listados no Manual do Projeto.
6.2.4 Artefactos Especificos de Dominio

Estes artefactos sdo carateristicos do dominio do projeto e sdo muitas vezes parte integrante do
planeamento do projeto e da documentacdo global do projeto. Nenhum modelo é fornecido pela PM?2.

No entanto, estes artefactos também devem ser identificados e enumerados no Manual do Projeto, uma vez
que fazem parte dos produtos (da fase) do planeamento do projeto. O Desenho do Sistema (projetos IT), os




Planos de Arquitetura (projetos de renovacdo/deslocacido) e Legislacdo/Politicas (projetos de politicas)
constituem exemplos destes artefactos.

6.2.5 Outros

Procedimento de Escalada: Deve ser definido (e adaptado) um procedimento de escalada e as tolerancias
adequadas, no Manual do Projeto, o qual deve ser claramente referenciado pelos Planos de Gestdo, para
garantir que é aplicada uma abordagem consistente.

O objetivo do procedimento de escalada é fornecer uma maneira acordada e eficaz de encaminhar incidentes
e decisbes, quando tal for necessario. Por exemplo, ele documenta como as questdes importantes podem
ser remetidas para um nivel superior de gestdo, para resolugao. Isso garante que o nivel apropriado de gestdo
seja envolvido (ou pelo menos informado) se um problema ndo puder ser resolvido num nivel inferior.

Necessidades de Recursos: O Manual do Projeto também deve definir como os recursos (pessoas e
equipamentos) alocados para o projeto serdo usados, para responder aos melhores interesses do projeto.

A medida que o trabalho a ser feito se tornar mais claro, as habilidades necessérias para realizar o trabalho
também terdo que ser registadas no Manual do Projeto. Pode ser anexado um Plano de Formagao ao Manual
do Projeto, se as pessoas precisarem de formagao para colmatar auséncia de competéncias. Se for necessario
contratar mais pessoas com essas competéncias, o processo de contratacdo deve ser descrito na mesma
sec¢do do Manual. Finalmente, o modo como os recursos serdo libertados no final do projeto (ou quando o
trabalho estiver concluido) também deve ser formalizado aqui.

6.3 Matriz das Partes Interessadas no Projeto

A Matriz das Partes Interessadas no Projeto enumera todas as (principais) partes interessadas no projeto e
0s seus contactos e clarifica as suas fun¢des no projeto. Também pode incluir uma classificagao ou
categorizacdo de cada parte interessada. As informacgOes constantes da Matriz das Partes Interessadas no
Projeto devem ser adaptadas as necessidades do projeto.

Principais participantes Descricao

Gestor de Projeto (PM) Prepara a Matriz de Partes Interessadas do Projeto.

Aucxilia o Gestor de Projeto (PM), em particular com a identificacdo de

Gestor de Negécio (BM
& (BM) partes interessadas no lado do cliente.

Outras partes interessadas no

projeto Consultadas sobre a identificacdo de partes interessadas.

Entradas

e Caso de Negécio e Termo de Abertura

¢ Ata da Reunido de Arranque de Planeamento (MoM)
Diretrizes

O PM? fornece um modelo de Matriz de Partes Interessadas do Projeto. O modelo inclui as fun¢des padrdo
do projeto, organizadas nos seguintes grupos:

e Equipas - por exemplo, Comité Diretivo do Projeto (PSC).

e Funcgbes - por exemplo, Dono do projeto (PO), Fornecedor de SolugBes (SP), Representantes dos
Utilizadores (URs).

e Suporte - por exemplo, Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO), Gestor de Projeto Adjunto (PMA).
¢ Fung0es operacionais - por exemplo, utilizador, analista de negdcio.
e Qutras especificas do dominio — por exemplo, Arquiteto.

Nota: Ter o cuidado de respeitar todos os regulamentos aplicaveis em matéria de privacidade e direitos dos
dados pessoais ao estabelecer e tratar a Matriz das Partes Interessadas do Projeto.




Passos
1. Usando a estrutura organizacional do projeto, identificar todos que terdo um papel no projeto.

2. Atribuir a cada pessoa uma fungdo especifica para toda a duragdo do projeto, com base nos Papéis e
Responsabilidades padrdo do PM?2,
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6.4 Plano de Trabalho do Projeto

O Plano de Trabalho do Projeto identifica e organiza as atividades e entregaveis necessarios para atingir os
objetivos do projeto. Estabelece uma base a partir da qual é possivel estimar a duracdo do projeto, calcular
0S recursos necessarios e calendarizar o trabalho. Apds a calendarizagdo das tarefas, o Plano de Trabalho do
Projeto é utilizado como base para acompanhar a evolugdo e controlar o projeto. O Plano de Trabalho do
Projeto deve ser preservado como referéncia (baselined), mas permanecer atualizado durante a vida do
projeto.

Principais participantes Descricao

Coordena todas as atividades no desenvolvimento do Plano de

Gestor de Projeto (PM) Trabalho do Projeto

Equipa Central do Projeto (PCT) | Assiste o Gestor de Projeto (PM).

Gabinete de Apoio ao Projeto Pode fornecer aconselhamento técnico (por exemplo, para
(PSO) calendarizagio).
Entradas

e Caso de Negdcio e Termo de Abertura




Passos
O Plano de Trabalho do Projeto é constituido por trés se¢bes principais:

1. Desenvolver a Decomposi¢do do Trabalho: Produzir uma divisdo hierdrquica (subdivisdo) de todo o
trabalho que deve ser feito, para atender as necessidades do cliente. Identificar as tarefas permite uma
estimativa de seus requisitos de esforgo e custo.

2. Desenvolver as Estimativas de Esforgo e Custo: Documentam as expectativas de recursos e tempo
necessarios para concluir cada tarefa do projeto, dentro das restri¢ées de disponibilidade e capacidades
dos recursos. As estimativas de esfor¢o e duragdo sdo usadas para criar o cronograma e o or¢amento do
projeto.

3. Desenvolver o Cronograma do Projeto: O objetivo é identificar dependéncias entre tarefas, indicar as
respetivas datas iniciais e finais e determinar a duragdo total do projeto.
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Fig 6.6 Entradas/saidas e funcdes principais da Plano de Trabalho do Projeto
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6.4.1 Decomposi¢ao do Trabalho

O objetivo desta sec¢ao do Plano de Trabalho do Projeto é dividir o projeto em componentes menores e mais
faceis de gerir, como entregdveis, pacotes de trabalho, atividades e tarefas. A decomposi¢cdo tem varios
niveis, cada um com entregaveis e trabalho progressivamente mais detalhados. Em conjunto, definem o(s)
produto(s) do projeto e o trabalho envolvido na sua produgao (ver Apéndice C).

Entradas

e Caso de Negécio e Termo de Abertura
e Requisitos do Projeto

Saidas

e Decomposi¢do do Trabalho (parte do Plano de Trabalho do Projeto)




6.4.2 Estimativas de esforgo e custo

O objetivo desta sec¢do do Plano de Trabalho do Projeto é estimar o esforgo necessario para cada tarefa do
projeto identificada na Decomposicdo do Trabalho, com base na disponibilidade e nas capacidades dos
recursos. Quando uma tarefa é atribuida a um recurso (ou a um perfil de recurso), também é possivel calcular
0 seu custo. As estimativas serdo uma entrada para a criacdo do cronograma (consulte o Apéndice C).

Entradas

¢ Plano de Trabalho do Projeto (Decomposicdo do Trabalho)

Saidas

e Estimativas de Esforgo e Custo (parte do Plano de Trabalho do Projeto)
6.4.3 Cronograma do projeto

O objetivo desta sec¢do do Plano de Trabalho do Projeto é documentar as dependéncias entre as tarefas,
identificar as suas datas de inicio e fim e calcular a duragao total do projeto. O cronograma detalhado pode
ser feito antecipadamente para todo o projeto ou, alternativamente, elaborada (com detalhes adequados)
apenas para algumas partes iniciais da Fase de Execugdo, e depois progressivamente desenvolvido em
detalhe. O Gestor de Projeto (PM) usa o cronograma para autorizar, coordenar e aceitar o trabalho do projeto
e monitorizar o progresso global (consulte o Apéndice C).

Entradas

e Termo de Abertura

¢ Plano de Trabalho do Projeto (Decomposi¢do do Trabalho, Estimativas de Esforgo e Custos)
Saidas

e Cronograma do Projeto (parte do Plano de Trabalho do Projeto)

6.5 Plano de Externalizagao

O Plano de Externalizagdo define o como e quando para quaisquer produtos ou servigos externalizados.
Descreve o ambito dos produtos e/ou servicos a adquirir ou contratar, identifica as estratégias de
contratagao que serao seguidas, assim como as responsabilidades relevantes para todo o ciclo de vida da
externalizagdo. Salienta-se que quaisquer regras ou procedimentos de aquisi¢do relevantes na organizagao
prevalecem sobre este plano.

Principais participantes Descricao
Gestor de Projeto (PM) Prepara o Plano de Externalizagdo.
Fornecedor de Solugdes (SP) Revé o plano.

Entradas

e Caso de Negdcio e Termo de Abertura

¢ Plano de Trabalho do Projeto

¢ Manual do Projeto

e Regras e procedimentos organizacionais relevantes sobre aquisi¢cdes
Passos

1. Identificar os entregaveis e atividades que precisam ser externalizados, juntamente com os prazos em
que tal deve ocorrer.

2. Decidir quem pode interagir com os subcontratados e quem é responsavel pela assinatura do contrato.
Notar que pode haver regras, a nivel de organizagdo, a serem seguidas na contratacdo.

3. Listar os critérios de avaliagdo para contratos. Isso garante que um fornecedor seja selecionado com
base em critérios pré-estabelecidos e que nenhuma pessoa ou grupo influencie a decisdo. Os critérios
podem incluir: capacidade, experiéncia anterior em projetos semelhantes, qualquer outra coisa
relevante.




6. Fase de Planeamento

4. ldentificar quaisquer restricGes que possam afetar o processo de compras (os acordos pré-existentes na
organizagdo ou fornecedores preferenciais podem exigir que a equipa do projeto trabalhe com
fornecedores ou subcontratados especificos).

5. Identificar o(s) método(s) pelo(s) qual(is) os novos produtos podem ser obtidos (i.e., aluguer/compra,
processo de licitacdo). Fatores como restricbes de tempo/capacidade também podem influenciar a

escolha do método.

6. ldentificar as pessoas, dentro da organizagdo, que devem aprovar as compras.

7. Fornecer um cronograma para todas as atividades e entregdveis contratados. Isso garantird o
compromisso do contratado em disponibilizar recursos para cumprir o cronograma pré-acordado.

8. Identificar quaisquer entregaveis de documentacdo esperados dos contratados (por exemplo, manuais,

etc.).
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6.6 Plano de Aceitagdo de Entregaveis

O Plano de Aceitagdo dos Entregdveis visa aumentar a probabilidade de os mesmos serem aceites pelo cliente
e de os recursos envolvidos na aceitagdo serem utilizados de forma eficiente.

O Plano de Aceitacdo dos Entregaveis documenta os critérios e abordagem acordados para aceitacdo dos
mesmos. Descreve também as principais responsabilidades, incluindo todas as atividades e esforgo
necessario, assim como 0s requisitos de prazo e as competéncias exigidas para tal, de forma a que o(s)
produto(s) possam ser formalmente aceites, com base em critérios objetivos e prazos previamente definidos.

Principais participantes

Descricao

Comité Diretivo do Projeto (PSC)

Aprova o Plano de Aceitagdo de Entregdveis.

Gestor de Projeto (PM)

Prepara o Plano de Aceita¢do de Entregaveis. Pode ser apoiado por
outras func¢des, como a Garantia de Qualidade do Projeto (PQA), o
Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO) e outras partes interessadas do
projeto.

Gestor de Negdcio (BM)

Revé e valida os requisitos de aceitacdo de entregaveis, atividades e
métricas associadas.
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Entradas

e Termo de Abertura e Documentos de Requisitos
¢ Manual do Projeto

¢ Plano de Trabalho do Projeto

¢ Plano de Gestdo de Requisitos

e Plano de Gestao da Qualidade

Diretrizes

e Garantir que ndo haja duplicacdo de informagdo contida em outros planos (o Plano de Gestdo de
Requisitos, o Plano de Gestdo da Qualidade, o Plano de Trabalho do Projeto, etc.). Alinhar o processo de
aceitacdo de entregdveis com as atividades de validagdo de requisitos, bem como com outras atividades
de teste e controlo de qualidade.

e Garantir que todos os entregaveis do projeto sejam contabilizados, incluindo qualquer material de
suporte (manuais do utilizador, etc.).

* Notar que as atividades de aceitagdo dos entregaveis podem ndo acontecer (apenas) no final da Fase de
Execugdo, mas podem seguir o cronograma de entregas do projeto.

* Incluir as atividades de aceitacdo dos entregdveis (e recursos necessarios) no Plano de Trabalho do
Projeto.

e Asdiretrizes definidas no modelo de Plano de Aceitacdo de Entregaveis podem ser usadas para ajudar a
adaptar um Processo de Aceitagdo de Entregdveis para qualquer projeto.

Passos
1. Definir a abordagem e o cronograma geral de aceitagao, bem como as ferramentas a serem usadas.

2. Definir os critérios de aceitacdo e tolerancias para os entregaveis do projeto e definir as atividades
necessarias para alcancar a sua validacgao.

3. Definir o processo e cronograma para lidar com a ndo aceitagdo (ou aceitagdo parcial).

4. Definir o nivel de formalidade do processo de aceitagdo (por exemplo, se é necessdria uma Nota de
Aceitacdo de Entregaveis assinada, etc.).

5. Definir papéis e responsabilidades claros para a aceita¢do de cada entregavel:
o Determinar quem é responsavel pelas atividades que levam a aceitagdo do produto final.
e Determinar quem é responsavel por fornecer os recursos necessarios.

e Identificar as partes interessadas que validardo o produto e definirdo os conhecimentos e
competéncias especificas de que necessitam.

e |dentifique a pessoa/grupo responsavel pela aceitacdo final do produto.

6. Adaptar a Lista de Verificagdo de Aceitagdo de Entregdveis, com base nas atividades de aceitagao
definidas.

7. No caso de trabalho terceirizado, o Processo de Aceita¢cdo de Entregdveis deve ser documentado no
contrato.

8. Garantir que o Plano de Aceitacdo de Entregaveis seja comunicado as partes interessadas relevantes do

projeto.
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6. Fase de Planeamento
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6.7 Plano de Transi¢ao

O Plano de Transicdo define os objetivos, pré-requisitos, atividades e responsabilidades associados a
transicdo do estado anterior (pré-projeto) para o novo estado (pds-projeto). Visa minimizar o impacto de
quaisquer disrupgdes no negdcio durante o periodo de transicdo, assim como facilitar a implantagdo dos
resultados do projeto de forma tranquila e atempada, permitindo a sua utilizagdo eficiente e sem incidentes
graves na transigdo.

Uma transicdo bem-sucedida constitui um pré-requisito importante para atingir os beneficios associados a
realizacdo do projeto. Todas as atividades de transi¢cdo passam a fazer parte do Plano de Trabalho do Projeto
e sdo controladas no ambito do projeto global.

Principais participantes Descricao

Gestor de Projetos (PM) Prepara o Plano de Transigdo.

Equipa Central do Projeto (PCT) | Consultada na preparagdo do plano.

Outras partes interessadas do

ot Reveem e aprovam o Plano de Transigado.
projeto

Entradas

e Caso de Negdcio e Termo de Abertura

¢ Plano de Trabalho do Projeto

¢ Plano de Gestdo de Alteracbes do Projeto

¢ Plano de Implementag¢do Operacional

Passos

1. Identificar os papéis e responsabilidades ligados a todos os aspetos do processo de transigao.
2. Documentar o que deve ser concluido antes que a transigdo possa comegar e terminar.

3. Determinar se alguma alteragdo precisa ser feita nos ambientes fisicos (ou virtuais) nos quais os produtos
do projeto serdo entregues.
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4. |dentificar possiveis interrupgdes do negdcio e garantir que elas sejam comunicadas a todas as partes
interessadas afetadas atempadamente.

Determinar a coordenagao.
Determinar as necessidades entre os varios interessados (por exemplo, clientes, utilizadores, etc.).

Assegurar-se de que as necessidades operacionais de suporte e manutengao estejam definidas.

® N o v

Definir e programar a transferéncia de responsabilidade, para os entregdveis, do Fornecedor de Solugdes
(SP) para o Dono do Projeto (PO).

9. Assegurar-se de que seja planeado o anuncio formal do inicio e do final da transicao.
10. Incluir todas as atividades de transi¢cdo no Plano de Trabalho do Projeto.

11. Assegurar-se de que o Plano de Transi¢do seja comunicado as partes interessadas relevantes do projeto.
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6.8 Plano de Implementagao Operacional

O Plano de Implementagdo Operacional visa aumentar a probabilidade de atingir os objetivos e beneficios
do projeto. Estabelece uma avaliagdo do impacto do projeto nos processos, cultura e pessoas na organizagao
e descreve as atividades de gestdo da mudanga e comunicagao que devem ser implementadas para garantir
gue os resultados do projeto sdo integrados de forma eficaz no contexto da organizacgdo.

Estas atividades passam a fazer parte do Plano de Trabalho do Projeto e sdo calendarizadas e controladas no
ambito do projeto global.




6. Fase de Planeamento

Principais participantes

Descrigao

Gestor de Negdcio (BM)

Prepara o Plano de Implementagdo Operacional.

Gestor de Projeto (PM)

Auxilia o Gestor de Negdcio (BM). Atualiza o Plano de Trabalho do
Projeto para incluir todas as atividades de implementacao

operacional que se enquadram no ambito e no cronograma do
projeto.

interessadas

Grupo de Implementagao
Operacional (BIG) e outras partes

Consultado durante a andlise de impacto e envolvido nas
atividades de implementacdo operacional.

Dono do Projeto (PO)

Revé e aprova o Plano de Implementagdao Operacional.

Entradas

e Caso de Negécio e Termo de Abertura

¢ Manual do Projeto e Plano de Trabalho do Projeto

e Plano de Transi¢ao

e Plano de Gestdo da Qualidade

Passos

1. Entender os estados pré e pds-projeto e analisar o impacto do projeto nos processos, pessoas e cultura

da organizacgao.

2. Planear qualquer atualizacdo ou redesenho de processos de negdcios afetados.

3. Desenvolver uma estratégia de comunicagdo e definir as atividades de gestdo da mudanca necessarias.

4. Identificar possiveis fontes de resisténcia a(s) alteracdo(des) desejada(s), analisar a atitude das principais
partes interessadas e planear o seu envolvimento em atividades de gestao da mudanga.

5. Determinar as necessidades de formacgdo das pessoas na organizagao.

6. Incluir todas as atividades de implementagdao operacional relacionadas com o projeto no Plano de
Trabalho do Projeto global.

7. Identificar as atividades de implementa¢do da mudanca (e sustenta¢cdo da mudanca) a serem executadas
pela organizagdo apds o término do projeto, possivelmente como projetos futuros/de seguimento.
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Fig 6.10 Entradas/saidas e fung¢des principais do Plano de Implementacdo Operacional
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6.9 Transi¢do de Fase: RfE (Pronto para Execug¢do)

Esta é a segunda transicdo de fase. Recomenda-se uma revisdo e aprovac¢do do projeto antes de evoluir
formalmente para a fase seguinte. O Gestor de Projeto (PM) baseia-se nos resultados da Fase de
Planeamento para avaliar se os objetivos da fase corrente foram alcangados e solicita a aprovagdo do Comité
Diretivo do Projeto (PSC) para avancgar para a Fase de Execugdo.

Caso se identifiguem desvios significativos relativamente ao Caso de Negdcio e/ou do Termo de Abertura
aprovados, o Comité Diretivo do Projeto (PSC) deve receber uma aprovacéo adicional por parte do Orgdo de
Governo Competente (AGB) antes de o projeto poder transitar para a fase de execugdo.

A PM? fornece uma Lista de Verificacdo de Saida da Fase para cada fase, que pode ser usada pelo Gestor de
Projeto (PM) para conduzir a validagdo, em conjunto com a revisdo dos objetivos especificos da fase.
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7 Fase de Execugao

A terceira fase de um projeto PM? é a Fase de Execucdo. Durante esta fase, os entregaveis do projeto sdo
produzidos e a organizagao do requerente prepara-se para a sua introdugdo. A Fase de Execug¢dao comega
com uma Reunido de Arranque e termina com a aceitac¢do (final ou proviséria — conforme Plano de Aceitagéo
de Entregaveis) pelo lado do requerente.

RfE (pronto para execucdo)

Agenda
. & Ata da Reunido de
Reunido de Arranque
Arranque
.
/’ - h "\
e A Agendas/Atas das
—Y | Realizar reunides ! * Reunides
: \_ J 1 ___‘_-_._—_‘/'—_.__
| I
I : r
1
: ( 1 : Relatorios de
| Garantir a qualidade ! * Auditoria
: \ J ____-_._—_"_,-——"'"—_._-_
o l :
3 L o :
2 I !
o 5 I
; : Elaborar relatorios de projeto I * Relatorios de Projeto
2 | )
'E | | _____________,_.--"""-—_._-_
o I !
[=} e N !
o | I
| Distribuir informagdo |
! |
\\k\ J,,
Assegurar a aceitagdo dos Nota de Aceitacdo

i

dos Entregdveis

entregaveis

[
>

\J

RfC (pronto para encerramento)

Fig. 7.1 Fase de Execucdo: atividades e principais produtos

O Reunido/Ata de Arranque da
Execugdo

O Agendas/Atas das Reunides

O Relatorios de Projeto

O Pedidos de Alteracdo

O Nota de Aceitagdo dos
Entregdveis

Encenramento)

Artefactos

Pronto para Encerramento

Monitorizagao e Controlo

Fig. 7.2 Artefactos da Fase de Execugao




7. Fase de Execugao

7.1 Reunido de Arranque da Execugao

A Fase de Execugdo tem inicio com a Reunido de Arranque da Execucdo. Esta reunido assegura que toda a
Equipa Central do Projeto (PCT) tem conhecimento dos principais elementos e regras inerentes ao projeto.

Principais participantes

Descri¢cao

Gestor de Projeto (PM)

Organiza a reunido

Equipa Central de Projeto (PCT)

Participagdo obrigatdria.

Gestor de Projeto Adjunto (PMA) & Gabinete de
Apoio ao Projeto (PSO)

Participagdo obrigatdria (se fizerem parte do
projeto).

Participacdo opcional (conforme as necessidades

Outras fungdes e partes interessadas do projeto
¢ P proJ do projeto).

Entradas
e Caso de Negécio e Termo de Abertura
e Manual do Projeto
¢ Plano de Trabalho do Projeto
¢ Todos os planos e registos do projeto
¢ Quaisquer documentos de requisitos
Passos
Antes da Reunido de Arranque da Execugao:
1. Planear areunido.
2. Elaborar a Agenda da Reunido, indicando claramente os principais pontos a serem discutidos.
3. Enviar a Agenda da Reunido com antecedéncia.
4. Assegurar a presenca dos participantes obrigatdrios.
5. Abordar todas as necessidades logisticas e preparar documentag¢do de suporte para a reunido.
Durante a Reunido de Arranque de Execucgdo:

1. Assegurar-se de que alguém esteja designado para fazer a Ata da Reunido (MoM), incluindo pontos
de agao.

Apresentar o Manual do Projeto e o Plano de Trabalho do Projeto com o nivel apropriado de detalhe.
Apresentar o Plano de Gestao de Comunicagao.
Acordar o processo de resolucdo de conflitos e apresentar o procedimento de escalada.

Apresentar a Matriz de Partes Interessadas do Projeto.

o vk~ w N

Apresentar os processos de Gestdo de Riscos, Gestdo de Incidentes e Gestdo de Alteragdes do
Projeto, bem como as atividades de Garantia e Controlo de Qualidade.

7. Esclarecer as expectativas da Equipa Central do Projeto (PCT).
8. Acordar as regras basicas da equipa
ApOs a Reunido de Arranque Executada:

1. Enviar a Ata da Reunido (MoM) para as partes interessadas relevantes. As atas devem incluir um resumo
das questdes levantadas, riscos identificados, decisdes tomadas e alteragdes propostas ao projeto.
Observe que os incidentes, riscos, decisdes e altera¢des do projeto devem também ser registados nos
registos relevantes.

O Guia da Metodologia PM? v3.1
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7.2 Coordenagao do Projeto

O objetivo da coordenacdo do projeto consiste em facilitar a evolugdo do projeto através do fornecimento
continuo de informacgdo a Equipa Central do Projeto (PCT) e do apoio a conclusdo do trabalho atribuido.

A coordenacdo do projeto inclui a afetacdo dos recursos do projeto a atividades, a realizagado de verificagdes
periddicas da qualidade dos resultados provisdrios, a manuten¢do de comunicagdo continua com todos os
membros da equipa do projeto, bem como a manutenc¢do da motivacdo de todos os participantes no projeto
através da lideranga, negociagoes, resolugdo de conflitos e a aplicagdo de técnicas adequadas em matéria
Gestdo de Pessoas.

Principais participantes Descri¢do
Gestor de Projeto (PM) Coordena todas as atividades do projeto.
Gestor de Projeto Adjunto (PMA) Auxilia o Gestor de Projeto (PM).

Pode apoiar (ou contribuir para) a coordenagdo do projeto,

Gestor de Negdcio (BM
estor de Negdcio (BM) dependendo do contexto do projeto.

Entradas
¢ Manual do Projeto
¢ Plano de Trabalho do Projeto

Nota: A coordenagdo do projeto comeca oficialmente com o inicio do projeto e termina com o seu
fechamento. No entanto, a intensidade da coordenag¢do do projeto aumenta durante a fase de execugao.

Passos
1. Gerir e dirigir as atividades do projeto e as partes interessadas.

2. Atribuir tarefas a Equipa Central do Projeto (PCT) e coordenar a sua execugdo de acordo com o Plano de
Trabalho do Projeto.

3. Fornecer informagdes a Equipa Central do Projeto (PCT), conforme necessario para o progresso do
projeto.

4. Verificar a conclusdo das tarefas e aceitar os entregdveis do trabalho intermédios, de acordo com os
critérios de aceitagao predefinidos.

5. Garantir a lideranca e motivar a equipa do projeto.
6. Gerir a dinamica da equipa do projeto.

7. Usar técnicas de negociacdo, resolucdo de conflitos e gestdo de pessoas para assegurar a colaboragao
harmoniosa entre os membros da equipa e o progresso efetivo do trabalho do projeto.
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Fig 7.4 Entradas/saidas e funcdes principais da Coordenagio do Projeto
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7.3 Garantia da Qualidade

A Garantia de Qualidade é a atividade de recolha de evidéncias que atestam que o trabalho do projeto segue
normas de elevada qualidade, metodologias e melhores praticas. Visa assegurar que o projeto correspondera
aos requisitos de ambito e qualidade pretendidos, respeitando as restri¢des do projeto.

As atividades de Garantia de Qualidade consistem em avaliar se estdo em vigor controlos adequados do
projeto, confirmar a sua aplicagdo e avaliar a sua eficacia.

As atividades de Garantia de Qualidade sdao documentadas no Plano de Gestdo de Qualidade. Podem ser
realizadas pelo Gestor de Projeto (PM), pela fungdo de Garantia de Qualidade do Projeto (PQA) ou por outras
funcbes do projeto, nomeadamente a Equipa Central do Projeto (PCT), o Gestor de Negdcio (BM) ou o
Fornecedor de SolucGes (SP). Podem também ser realizadas auditorias externas, por entidades fora do
projeto.

Principais participantes Descrigao

Responsavel pela realizacdo de todas as atividades de Garantia da
Gestor de Projeto (PM) P velp 1zag ivi i

Qualidade.
Garantia de Qualidade do Estabelece padrdes de Garantia de Qualidade e analisa as saidas e
Projeto (PQA) entregaveis do projeto.

Equipa Central do Projeto (PCT) | Adere aos padrdes de Garantia de Qualidade do projeto.

Entradas

¢ Plano de Gestdo da Qualidade

¢ Plano de Trabalho do Projeto

Diretrizes

e Estas atividades de Garantia da Qualidade devem fazer parte do Plano de Trabalho do Projeto.

e A Equipa Central do Projeto (PCT) deve fornecer evidéncias de adesdo aos padrdes e procedimentos de
Garantia da Qualidade.
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7.4 Relatérios de Projeto

A finalidade dos Relatdrios de Projeto consiste em documentar e sintetizar o estado de varias dimensdes da
evolugao do projeto, a fim de manter as partes interessadas pertinentes do projeto informadas. Em regra,
os relatdrios sobre o projeto fornecem informacgdo sobre o ambito, o calenddrio, os custos e a qualidade,
mas também sobre riscos, incidentes, alteragdes do projeto e questdes relativas a gestdo de contratos. Esta
informacdo deve ser apresentada, as varias partes interessadas, no formato adequado (por exemplo, texto
ou graficos) e com o devido nivel de detalhe.

Os Relatdrios de Projeto podem também conter indicadores e métricas de projeto aceites para a avaliagdo
do progresso. Os relatdrios sdo formalmente apresentados e debatidos durante as varias reunides de projeto
e divulgados através das atividades de distribuicdo de informa¢do descritas no Plano de Gestdao da
Comunicagao.

Principais participantes Descricao

Gestor de Projeto (PM) o
auditoria externa).

Responsavel por todos os Relatérios do Projeto (exceto os relatérios de

Outras partes interessadas

. Rever os relatérios.
do projeto

Entradas

Manual do Projeto

Plano de Trabalho do Projeto
Plano de Gestdo da Comunicagdo
Registos do Projeto

Listas de Verificagdo do Projeto

Saidas da atividade Monitorizar o Desempenho do Projeto
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Diretrizes

e OsRelatdrios de Projeto sdo uma saida da monitoriza¢do do projeto e uma contribuicdo importante para
o controlo e atomada de decisdes do projeto. Sdo também um contributo para a Revisdo Final do Projeto
e sdo uma importante forma de apreender informacgdes historicas. Devem, por isso, ser adequadamente
arquivados durante a fase de encerramento.

e Os Relatérios de Projeto devem ser adaptados as necessidades do projeto, uma vez que existem para
responder as necessidades de informagdo e comunicagdo das partes interessadas do projeto.

Passos

1. Listartodos osrelatdrios a serem usados no projeto no Manual do Projeto ou, mais especificamente,
no Plano de Gestdo da Comunicagdo. O PM? fornece modelos para relatérios de estado e de
progresso.

2. Certificar-se de que os modelos de relatério usados estdo adequados a finalidade.

3. Garantir que o conteudo, o nivel de detalhe e o formato dos relatérios sejam bem pensados e
apropriados para o publico-alvo (partes interessadas).

4. Se necessario, crie relatorios Ad Hoc para responder as necessidades especificas de reporte (por
exemplo, no caso de uma crise de projeto).
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Fig 7.6 Entradas/saidas e fung¢des principais do Elaborac¢do de Relatérios de Projetos
Alguns exemplos de relatérios de PM? seguem:
¢ Relatdrio de Estado do Projeto
e Relatdrio de Progresso do Projeto
e Relatdrio de Revisdo de Qualidade
e Relatdrio de Estado do Contratado
e Relatdrios personalizados ou Ad Hoc
Relatorio de Estado do Projeto

O Relatério de Estado do Projeto é produzido pelo Gestor de Projeto (PM) e é regularmente submetido ao
Comité Diretivo do Projeto (PSC) e outras partes interessadas, conforme o Plano de Gestdo da Comunicagdo.

Deve fornecer um resumo do desempenho do projeto (em vez de informacgdes detalhadas no nivel da tarefa).
Deve incluir informagdes de rastreio de custos, cronograma, ambito/alteracdes, riscos e incidentes, informar
sobre o estado de marcos importantes para o periodo do relatdrio atual e fornecer previsdes para periodos
de relatdrio futuros.

Relatodrio de Progresso do Projeto

O Relatorio de Progresso do Projeto fornece uma visdo geral de alto nivel do projeto e do seu estado. Inclui
uma visdo geral do projeto (partes interessadas do projeto, marcos e entregaveis, plano do projeto,




orcamento e custos) e detalhes adicionais do projeto (altera¢gdes de ambito, principais riscos/incidentes e
acOes executadas, conquistas).

Se se trata de um projeto plurianual e sua visdo/dmbito geral ndo mudou, o Relatério de Progresso do Projeto
pode ser usado para garantir a aprovacdo do projeto para o ano seguinte. No entanto, se a visdo/ambito do
projeto for alterada, deverd ser submetida um Termo de Abertura atualizado.

Relatério de Revisdo de Qualidade

O Gestor de Projeto (PM) produz um Relatério de Revisdo de Qualidade apds avaliar os resultados das
atividades de garantia de qualidade e a eficdcia do processo de gestdo de qualidade do projeto (dmbito,
tempo, custo, qualidade, organiza¢do do projeto, comunicagdo, riscos, contratos, satisfacdo do cliente, etc.).

O Relatério de Revisdo de Qualidade deve fornecer uma visdo geral do estado de todas as atividades de
gestdo de qualidade do projeto e apresentar os principais resultados de garantia e controlo de qualidade,
ndo conformidades, oportunidades de melhoria, recomendacdes e acdes de remediacdo/melhoria, seu
impacto e estado. Deve também informar sobre o estado das atividades relevantes de configuragdo do
projeto (garantia e controlo). A entrada principal para o Relatério de Revisdo de Qualidade é a Lista de
Verificagdo da Qualidade.

Relatério de Estado do Contratado

O Relatério de Estado do Contratado é preenchido pelo contratado (se houver) e deve ser submetido ao
Gestor de Projeto (PM) de acordo com o cronograma acordado. O relatério apresenta o estado do projeto
para o periodo do relatério atual e fornece previsdes para futuros periodos de relatério, juntamente com
informacgdes sobre quaisquer novos riscos, disputas e incidentes. O Gestor de Projeto (PM) deve incluir um
resumo dos Relatérios de Estado do Contratado no Relatdrio de Estado do Projeto.

Relatérios personalizados ou Ad Hoc

Os relatdrios devem responder as necessidades do projeto. Se for decidido que é necessario um relatério
personalizado, tal deve ser definido durante a fase de planeamento e documentado no Manual do Projeto.
Os relatérios personalizados podem ser especificos do dominio (por exemplo, relativos as Tl) ou especificos
do projeto (i.e., relativos as particularidades da organizagdo do projeto ou a abordagem de gestdo do
projeto).

Da mesma forma, se surgir uma necessidade especifica de comunicagdo/relatério durante o projeto, um
Relatério Ad Hoc pode ser produzido para atender a essa necessidade.

Saidas Modelo PM??
e Relatdrios de Estado do Projeto |
e Relatdrio de Progresso de Projeto |

e Relatério de Revisdo de Qualidade -
e Relatério de Estado do Contratado -

e Relatérios personalizados ou Ad Hoc -

7.5 Distribuicao de Informacgao

A distribuicdo de informacdo refere-se aos métodos utilizados para manter as partes interessadas
pertinentes informadas sobre os detalhes relevantes do projeto, através da distribui¢ao regular de relatdrios
de projeto, de acordo com o Plano de Gestdo da Comunicagdo e as necessidades das partes interessadas.

Principais participantes Descricao

Gabinete de Apoio ao Projeto | Gere a comunicagdo interna e auxilia em atividades como controlo de
(PSO) altera¢des de documentos, linhas de base de planos, etc.

. Garante que a Equipa Central (PCT) tem toda a informacgdo necessaria
Gestor de Projeto (PM) .
para realizar as suas tarefas.




7. Fase de Execugao

Outras partes interessadas do
projeto

Manter informadas sobre o projeto ja que, por sua vez, mantém a
equipa do projeto informada sobre fatores externos que possam
influenciar o projeto.

Entradas

¢ Plano de Gestao da Comunicacdo

¢ Plano de Trabalho do Projeto

¢ Relatdrios de Projeto e Registos do Projeto

e Atas de Reunides (MoMs)

Diretrizes

¢ Informacgses relevantes resultantes da execugdo dos planos do projeto devem ser comunicadas as partes
apropriadas no momento certo e no formato apropriado.

e Se as reunides forem usadas para distribuir informacdo, garantir que elas sejam suficientemente
frequentes para atender as necessidades de comunicagdo das partes interessadas do projeto.

e Manter as partes interessadas informadas, enviando-lhes relatdrios regulares de estado e progresso que
mapeiam o progresso do projeto em relagao as linhas de base de cronograma e orgamento.

Passos

1. Executar as tarefas detalhadas no Plano de Gestdo da Comunicagao.

2. Informar as partes interessadas sobre as atualizagdes do Plano de Trabalho do Projeto.

3. Comunicar quaisquer alteracdes/atualizacdes a quaisquer documentos e registos importantes do

projeto.
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Fig 7.7 Entradas/saidas e fungdes principais da Distribui¢do de Informacdo

7.6 Transicdo de Fase: RfC (Pronto para Encerramento)

O projeto deve ser alvo de uma avaliacdo e aprovagdo, antes de passar para a préxima fase. O Gestor de

Projeto (PM) valida se todos os

objetivos da Fase de Execugdo foram alcancados, verifica se todas as

atividades previstas foram realizadas, todos os requisitos foram cumpridos e os produtos do projeto foram
totalmente entregues. O Gestor de Projeto (PM) certifica-se que o Dono do Projeto (PO) aceita, pelo menos
a titulo provisdrio, os entregaveis do projeto, antes de finalizar a transi¢cdo e disponibilizar os produtos aos

utilizadores finais.

Assim que estas condi¢Bes sejam conseguidas, o Comité Diretivo do Projeto (PSC) pode autorizar o Gestor
de Projeto (PM) a passar o projeto para a Fase de Encerramento.

A PM? faculta um modelo de Lista de Verificagdo de Saida de Fase para cada fase, que pode ser utilizado pelo
Gestor de Projeto (PM) para guia na verificagdo, para além de validar os objetivos especificos da fase.
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8 Fase de Encerramento

A fase final de um projeto PM? é a Fase de Encerramento. A Fase de Encerramento tem inicio com a Reunido
de Avaliacdo Final do Projeto e termina com a aprovacdo final pelo Dono do Projeto (PO), que assinala o
encerramento administrativo do projeto. Durante a Fase de Encerramento, as atividades do projeto sdo
concluidas, o estado final do projeto é documentado, os entregaveis concluidos sdo aceites e oficialmente
transferidos para a custddia e o controlo do Dono do Projeto (PO).

Artefactos

RfC (pronto para encerramento)

Reunido de avaliagdo final do

projeto

Agenda/Ata da
Reunido

.

Y

LicOes extraidas

e recomendagdes pos-projeto

Relatorio
Final de Projeto

.

!

Aceitacdo final do projeto

Nota de Aceitagdo do
Projeto
(se necessdrio)

13

Libertar recursos

!

Arquivar projeto

=)

!

Fim do projeto

Arquivo de Projetos

Fig. 8.1. Fase de Encerramento: atividades e principais produtos

p oo Jp o IS

O Agenda/Ata da Reunido de
Avaliagdo Final do Projeto
O Relatoério Final do Projeto
LicBes Aprendidas
Boas Praticas
Recomendagdes Pos-
projeto

[1 Nota de Aceita¢do do Projeto
Pronto para Encerramento

Monitorizagao e Controlo

Fig. 8.2. Artefactos da Fase de Encerramento

Reunido de Avaliagao Final do Projeto

Relatério Final do Projeto

A Fase de Encerramento comega com uma Reunido de Avaliacao Final do Projeto oficial.

O desempenho do projeto é discutido, o desempenho da equipa e do subcontratado sdo avaliados e as
licoes aprendidas sao registadas.

O Relatério Final do Projeto é criado, apds a Reunido de Avaliagdo Final do Projeto.




¢ O-relatdrio documenta as Melhores Praticas, as dificuldades e as solugdes para problemas encontrados,
para uso como base de conhecimento para projetos futuros.

Encerramento Administrativo

¢ O Gestor de Projeto (PM) garante que o projeto é aprovado e aceite pelas partes interessadas relevantes.
Os entregdveis concluidos sdo transferidas para o cuidado, custédia e controlo do Dono do Projeto (PO)
e da organizacdo solicitante/cliente.

¢ Toda a documentacdo e registos sdo revistos, organizados e arquivados em seguranga, com a ajuda do
Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO). Os recursos sao libertados e o projeto é fechado.

8.1 Reunido de Avaliagao Final do Projeto

A Reunido de Avaliagdo Final do Projeto inicia a Fase de Encerramento do projeto, apds conclusido da Fase
de Execugdo. O objetivo desta reunido é garantir que os membros do projeto debatem a sua experiéncia no
projeto, de modo a capturar as Licdes Aprendidas e boas praticas. O desempenho da equipa e do contratado
é avaliado, e as ideias e recomendacgdes para o trabalho pés-projeto também sdo debatidas.

Principais participantes Descricao

Gestor de Projeto (PM) Organiza a reunido.
Equipa Central do Projeto (PCT) Participagao obrigatodria
Dono do Projeto (PO) Participacdo obrigatédria

Garantia de Qualidade do Projeto (PQA) | Deve participar.

Gestor de Negdcio (BM) Representa o lado do negécio e as partes interessadas.

Outras partes interessadas

ContribuicGes de outras fungdes de apoio ou opcionais
também podem ser valiosas.

Entradas

e Caso de Negécio e Termo de Abertura

¢ Manual do Projeto e Plano de Trabalho do Projeto

e Todos os Planos do Projeto (particularmente os Planos de Transigdo e Implementagdo Operacional)

e Relatdrios e Registos de Projeto Relevantes

Passos

Antes da Reunido de Avaliagdo Final do Projeto:

1.

2
3
4.
5

Planear a reunido

Elaborar a Agenda da Reunido, com os pontos a serem discutidos.

Enviar a Agenda da Reunido com antecedéncia.

Enderecar as necessidades logisticas e preparar documentagdo de suporte para a reuniao.

Certificar-se de que os participantes estardo presentes e totalmente preparados.

Durante a Reunido de Avaliagao Final do Projeto:

1.

vk W

O Dono do Projeto (PO) normalmente expressara a apreciacdo da organizagdo para toda a equipa
do projeto e principais interessados do projeto.

Assegurar-se de que alguém seja designado para fazer a Ata da Reunido (MoM).
Apresentar estatisticas e dados do projeto, sobre desempenho e realiza¢Ges.
Discutir a experiéncia geral do projeto.

Discutir os problemas e desafios enfrentados durante o projeto e a maneira como eles foram
abordados.

Discutir Licdes Aprendidas e Melhores Praticas que podem ser Uteis para projetos futuros.




ApOds a Reunido de Avaliagdo Final do Projeto:
1. Compilar Ligdes Aprendidas e Recomendag¢bes Pds-projeto.
2. Produzir o Relatério Final do Projeto.

3. Comunicar os resultados da reunido as partes interessadas relevantes.
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Fig 8.3 Entradas/saidas e funcées principais da Reunido de Avaliacdo Final do Projeto
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8.2 Licoes Aprendidas e Recomendag6es Pos-projeto

A finalidade da definicdo formal das Licdes Aprendidas e das Recomendag¢des Pds-projeto consiste em
permitir que as equipas do projeto e a organizacdo permanente em geral beneficiem da experiéncia
adquirida durante o projeto. Também é importante recolher ideias e recomendac¢des para o trabalho pés-
projeto relativo ao funcionamento do produto/servigo entregue, como extensdes, manutencgao e ideias para
projetos de seguimento.

Nota: as oportunidades de melhoria e as Recomendacgbes Pds-projeto devem ser recolhidas de alguma
forma, uma vez que surgem durante o projeto. Caso contrario, especialmente em projetos mais longos, as
ideias podem perder-se até ao momento em que o projeto atinge a Fase de Encerramento.

Existem muitas vantagens na formalizagao das Li¢des Aprendidas e das Recomendagdes Pds-projeto. Quando
os membros da equipa do projeto partilham as suas perspetivas e devolvem feedback, proporcionam-se
visBes Uteis que o lado do cliente/requerente pode utilizar para gerir as atividades pds-projeto de modo mais
eficaz.

7. Fase de Execug¢ao

Principais participantes Descri¢ao

Gestor de Projeto (PM) Organiza a recolha das Li¢des Aprendidas.
Equipa Central do Projeto (PCT) Contribui com experiéncias e perspetivas.
Gestor de Negdcio (BM) Representa o ponto de vista do solicitante.
Outras partes interessadas Conforme necessario.

Como todos os projetos sdo diferentes, o processo de Li¢cdes Aprendidas ndo pode ser genérico. No entanto,
os projetos tém aspetos comuns, que podem ser discutidos: definicdo e planeamento do projeto (ambito,
entregaveis, recursos, etc.), comunica¢do do projeto, documentagdo do projeto, controlo de alteragdes,
gestdo de riscos/incidentes, tomada de decisdes, sucessos, erros e falhas, dindmica de equipa e desempenho
geral do projeto.




Diretrizes:

e A sessdo sobre Ligdes Aprendidas deve fazer parte da Reunido de Avaliagdo Final do Projeto (embora
possam ser organizadas sessOes separadas no final das fases do projeto ou principais marcos).

e Pode ser preferivel que a sessdo sobre Licdes Aprendidas seja facilitada por alguém que ndo tenha estado
intimamente envolvido no projeto, permitindo que o Gestor de Projeto (PM) contribua como
participante.

e A discussdo deve ser estruturada (usando as fases do projeto, as categorias de atividades, etc., como
principio organizacional) para cobrir todos os aspetos do projeto.

e Utilizar uma abordagem estruturada para recolher as licdes aprendidas de um grupo mais vasto de
partes interessadas através de questiondrios ou entrevistas estruturadas.

¢ As ideias de melhoria devem ser organizadas em grupos, para ajudar a equipa a visualizar melhor os
proximos passos necessarios para implementa-las.

e Em alguns casos, pode fazer sentido abordar as Li¢cdes Aprendidas em varias sessdes, cada uma dedicada
a um tdpico diferente (problemas técnicos, implementagdo operacional, etc.).

e O Comité Diretivo do Projeto (PSC) deve ser convidado para a(s) sessdo(bes) de Li¢cGes Aprendidas, pois
isso permitira que os seus membros transfiram as Li¢des Aprendidas para outros projetos.
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8.3 Relatério Final do Projeto

Na sequéncia da Reunidao de Avaliagdo Final do Projeto, a experiéncia global do projeto é resumida num
relatério que documenta as boas praticas, as Licdes Aprendidas, as dificuldades e as solu¢cbes para os
problemas. O relatério deve ser utilizado como base de conhecimentos para projetos futuros.

Principais participantes Descricao

Gestor de Projeto (PM) Escreve o relatério.

Garantia de Qualidade do Projeto (PQA) Fornece dados e assisténcia.

Equipa Central do Projeto (PCT) Fornece dados e assisténcia.
Entradas

¢ Ata da Reunido de Avaliacdo Final do Projeto (MoM)

e Qutras informagdes Uteis podem ser encontradas em:
o Atas de Reunido (MoMs) das vérias reunides do projeto
o Relatérios do projeto

o Resultados da Garantia de Qualidade e Controlo de Qualidade

Diretrizes

e Embora escrito pelo Gestor de Projeto (PM), deve ser obtida a ajuda de partes interessadas relevantes,
para produzir uma avaliagdo completa e abrangente do projeto.

¢ Orelatdrio deve abordar cada um dos seguintes assuntos:

o Eficacia do projeto.




o

o

Gestdo de Custo, Cronograma, Ambito e Qualidade.

Gestdo de Riscos.

Gestdo de Incidentes.

Gestdo de Alteragdes do Projeto.

Gestdo da Comunicagdo.

Gestdo de recursos humanos e das partes interessadas.

Aceitacdo de Entregaveis.

Implementacdo Operacional e Transi¢do de Projeto.

7. Fase de Execug¢ao

O desempenho da Equipa Central de Projeto (PCT) e da organizagdo participante.

Melhores Préticas e Li¢Ges Aprendidas.

RecomendagGes Pds-projeto.

e Este documento deve fazer parte de um repositério central de projetos ou base de dados de
conhecimento descrevendo experiéncias de projetos, melhores praticas e dificuldades comuns.
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Fig 8.4 Entradas/saidas e func¢des principais do Relatdrio Final do Projeto

Artefactos L. . Monitorizagado e
| Inicial Planeamento Execucao Encerramento
Relacionados Controlo
Gestdo da Planos de Gestdo da Qualidade | Relatérios Listas de Verificacdo Relatdrio Final de
Comunicagao e da Comunicagao do Projeto Registos do Projeto Projeto
Saidas Modelo PM??

e Relatdrio Final do Projeto

8.4 Encerramento Administrativo

4]

O Gestor de Projeto (PM) garante que todos os entregaveis foram aceites pelas partes interessadas
pertinentes e, com a ajuda do Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO), que todos os registos e documentacdo
do projeto sdo atualizados, revistos, organizados e arquivados de forma segura. A Equipa de Projeto é
oficialmente extinta e todos os recursos sdo libertados.

O projeto é oficialmente encerrado apds a conclusdo de todas as atividades da Fase de Encerramento e a
aprovacdo do projeto pelo Dono do Projeto (PO). O encerramento formal do projeto conclui o «modo de
projeto» e permite o inicio do «modo operacional».

0 Guia da Metodologia PM? v3.1



Principais participantes Descricao

Supervisiona todas as atividades de encerramento e a libertagdo de

Gestor de Projeto (PM) .
recursos do projeto.

Outras partes interessadas Aprovam e aceitam o projeto.

Gabinete de Apoio ao Projeto Aucxilia na revisdo, organizagdo e arquivamento de toda a

(PSO) documentacdo do projeto.
Dono do Projeto (PO) Tem a aprovacao final do projeto.
Entradas

¢ Manual do Projeto

¢ Plano de Trabalho do Projeto

¢ Plano de Gestdo da Qualidade

¢ Todos os outros planos e documentos do projeto

Passos
1. Assegurar-se de que toda a documentacgao e registos sejam revistos, organizados e arquivados.
2. Libertar todos os recursos.
3. Garantir que o projeto seja aprovado e aceite pelas partes interessadas do projeto.
4. Assegurar-se de que o Dono do Projeto (PO) dé a aprovacdo final do projeto e feche o projeto.
5

Verificar se todas as obriga¢des contratuais foram cumpridas.
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9 Monitorizagao e Controlo

As atividades de Monitorizagdo e Controlo ocorrem ao longo de toda a duragcdo do projeto, com maior
relevancia durante a Fase de Execugdo. Todos os processos de gestdo de projeto sdo executados como parte
do grupo de processos de Monitorizagao e Controlo.

As atividades de Monitorizagdo e Controlo sdo realizadas com base nos processos descritos nos Planos de
Gestdo de Projeto desenvolvidos durante a Fase de Planeamento. A execucdo efetiva destes processos é, em
ultima analise, da responsabilidade do Gestor de Projeto (PM).

Gestao
e Executar todos os processos de gestdo definidos nos Planos de Gestdo de Projeto e coordenar as
atividades de externalizagdo, transicdo, implementagdo operacional e aceitagdo de entregaveis,
conforme os Planos Especificos do Projeto relevantes.

Monitorizagao
e Monitorizar as atividades do projeto, assim como o desempenho global do mesmo;
e Acompanhar o desempenho do projeto em relagdo as linhas de base (baselines), para facilitar a
geracdo de relatdrios e o controlo.

Controlo
e Definir, planear, propor e implementar a¢des corretivas, para responder a riscos e problemas
existentes ou potenciais, com atualizagdo dos planos e registos relevantes para o projeto.

Inical’ Planeamento Execugao ERcerramento;

Implementagdo Operacional
O Lista de Verificagdo das Partes
Interessadas

1
1
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Fig. 9.1 Monitorizacdo e Controlo: atividades e principais artefactos

Os artefactos de Monitorizagao e Controlo incluem o Plano de Trabalho do Projeto, bem como uma variedade
de Registos e Listas de Verificacdo do Projeto.

Os Registos do Projeto sdo atualizados regularmente, a medida que nova informacdo € disponibilizada (por
exemplo, novos incidentes podem surgir e nova informagdo pode ser adicionada ao Registo de Incidentes).

Existem varias Listas de Verificagdo que podem ser usadas para ajudar o Gestor de Projeto (PM) a controlar
melhor o projeto.

A PM2 fornece as seguintes Listas de Verificagdo:

e Lista de Verificacdo de Saida de Fase

e Lista de Verificacdo da Qualidade

e Lista de Verificacdo de Aceitacdo de Entregdveis
e Lista de Verificacdo de Transi¢ao

e Lista de Verificacdo das Partes Interessadas

e Lista de Verificacdao de Implementagdo Operacional
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9.1 Monitorizar o Desempenho do Projeto

Monitorizar o desempenho do projeto visa recolher informacdo sobre o estado do projeto e situagdo global
do mesmo. O Gestor do Projeto (PM) acompanha as dimensdes ambito, calendario, custos, qualidade, riscos,
incidentes e altera¢Ges do projeto e elabora previsGes sobre a sua evolugdo, a fim de comunicar o progresso
global do projeto.

Esta informacao é subsequentemente transmitida as partes interessadas pertinentes, de acordo com o Plano
de Gestdao da Comunicagao.

Principais participantes Descricao

Gestor de Projeto (PM) Realiza todas as atividades de monitoriza¢do do projeto.

Equipa Central de Projeto (PCT) | Contribui com informagdes sobre o progresso do projeto.

Entradas
¢ Manual do Projeto
¢ Plano de Trabalho do Projeto

e Registos de Projeto (Registo de Riscos, Registo de Incidentes, Registo de Decisdes, Registo de Altera¢des
do Projeto)

e Lista de Verificacdo da Qualidade

e Atas de Reunides (MoMs)

¢ Informagdes do Gestor de Projeto do Contratado (CPM), se aplicavel
Passos

1. Usar a linha de base do Plano de Trabalho do Projeto como referéncia, para monitorizar o
desempenho do projeto.

2. Trocarregularmente informagGes sobre o estado atual do projeto e as préximas etapas com a Equipa
Principal do Projeto (PCT), em reunides formais e informais.

3. Reunir informacgGes e monitorizar o progresso de:
e Tarefas —i.e., o estado das tarefas criticas e préximas do caminho critico.
¢ Principais saidas - i.e., entregaveis concluidos e verificadas e marcos alcangados, como planeado.
e Utilizagao de recursos - i.e., recursos utilizados, como planeado, e custos, como orgamento.
¢ Registos - i.e., 0 estado e evoluc¢do dos riscos e incidentes, alteracbes e decisoes.

¢ Pessoas-i.e., moral da equipa, envolvimento das partes interessadas, dinamica geral do projeto
e produtividade.
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9. Monitorizagao e Controlo

9.2 Controlar o Cronograma

A finalidade de controlar o calendario é garantir que as tarefas do projeto sdo realizadas de acordo com o
calendario e que as datas limite do projeto sdo cumpridas. O Gestor do Projeto (GP) acompanha
regularmente o cronograma e regista a diferenca entre as atividades/datas planeadas, reais e previstas.

As alteracdes ao projeto (por exemplo, inclusdo de novas tarefas, alteragdes no esforgo necessario ou das
datas de inicio/fim) que afetam o cronograma global do projeto sio integradas no Plano de Trabalho do
Projeto (cronograma atualizado). Se o cronograma estiver em risco ou se previrem atrasos significativos,
deve informar-se o Comité Diretivo do Projeto (PSC) e devem ser definidas, acordadas e aplicadas medidas
corretivas. Caso tal se verifique, as partes interessadas do projeto afetadas também devem ser notificadas.

Principais participantes Descri¢ao

Gestor de Projeto (PM) Monitoriza e controla o cronograma do trabalho.

Trabalha para respeitar a linha de base do cronograma e os padrdes
de qualidade.
Reporta o estado do seu trabalho, periodicamente ou a pedido.

Equipa Central de Projeto (PCT)

e Manual do Projeto

¢ Plano de Trabalho do Projeto

* Registo de Alteragdes (e outros Registos de Projeto relevantes)

e Atas de Reunido (MoMs) e Relatorios de Projeto de periodos anteriores de reporte
Passos

1. Acompanhar a evolugdo das tarefas do projeto, conforme a abordagem definida no Manual do
Projeto.

2. Atualizar o cronograma do projeto, para refletir o estado real das tarefas.
3. Rever o Plano de Trabalho do Projeto regularmente, para identificar potenciais fontes de atraso.

4. Acompanhar as altera¢des, incidentes e riscos do projeto e monitorizar o seu impacto no
cronograma do projeto.

5. Elaborar, acordar e implementar agdes corretivas se o estado do cronograma tiver desvios
significativos (ou criticos) ao cronograma planeado.

6. Informar todas as partes envolvidas do projeto sobre alteragdes no cronograma e/ou tarefas do

projeto.
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Fig 9.3 Entradas/saidas e fungdes principais da Monitorizacdo do Cronograma do Projeto
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9. Monitorizacdo e Controlo

Artefactos
Relacionados

Inicial Planeamento Execucao Encerramento

Manual de Projeto

Gestao de Termo de Relatérios do Relatério Final
Cronograma Abertura Plano de Trabalho Projeto de Projeto
de Projeto
Saidas Modelo PM??
e Plano de Trabalho de Projeto (atualizado) |
¢ Registos de Projeto (atualizados) |

9.3 Controlar o Custo

Controlo o custo tem como objetivo gerir os custos do projeto, para que estejam em conformidade com a
linha de base, em termos de custo/esforgo e com as restrigdes or¢camentais globais do projeto. O Gestor do
Projeto (PM) monitoriza regularmente o orcamento e regista as diferencgas entre os custos orcamentados,
reais e previstos.

Se o orcamento do projeto estiver em risco, Comité Diretivo do Projeto (PSC) deve ser informado e
imediatamente definidas, acordadas e aplicadas medidas corretivas. Caso se prevejam custos excessivos
significativos, é necessario justifica-los e comunica-los ao Dono do Projeto (PO) ou ao Orgdo de Governo
Competente (AGB), que tem de os aprovar.

Principais participantes Descrigao

Gestor de Projeto (PM) Monitoriza e controla o or¢gamento.

Dono do Projeto (PO) Detém e aprova os custos orgamentados.
Entradas

Passos

1.

Manual do Projeto

Plano de Trabalho do Projeto

Plano de Externalizagdo (se aplicavel)

Registo de Alteracdes (e outros Registos de Projeto relevantes)

Atas de Reunido (MoMs) e Relatérios de Projeto de periodos anteriores de reporte

Acompanhar o esfor¢o do projeto/consumo geral do orgamento, conforme a abordagem definida
no Manual do Projeto.

2. Rever regularmente o orcamento do projeto com o Dono do Projeto (PO).
3. Avaliar e comunicar quaisquer diferengas entre os custos or¢ados e reais do projeto, assegurando a
aprovacdo de diferencas significativas do Dono do Projeto (PO).
4. Elaborare planear aimplementagdo de agGes corretivas que trardo o orcamento de volta aos trilhos.
5. Se o or¢amento do projeto precisar ser consideravelmente revisto, isso deve ser justificado e
documentado (por exemplo, no Relatério de Progresso do Projeto). A aprovagdo formal do Orgéo
de Governo Competente (AGB) é necessaria antes que os planos afetados possam ser redefinidos.
6. Se houver um impacto no cronograma, riscos ou qualidade do projeto, isso deve ser revisto e
aprovado pelo Dono do Projeto (PO) e comunicado aos interessados do projeto afetados.
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Fig 9.4 Entradas/saidas e funcdes principais do Controlo de Custos
Artefactos

Relacionados

Inicial Planeamento Execugao Encerramento

Caso de Negocio | Manual de Projeto

, Relatério Final
Relatérios do

Gestao de Custos de Projeto
Termo de Plano de Trabalho Projeto ]
Abertura de Projeto
Saidas Modelo PM??
e Plano de Trabalho de Projeto (atualizado) |
¢ Registos de Projeto (atualizados) v

9.4 Gerir as Partes Interessadas

Gerir as partes interessadas do projeto é uma atividade critica de gestdo de projeto que tem inicio na Fase
Inicial do projeto, aquando da identificacdo das expectativas e dos requisitos do projeto, e termina na Fase
de Encerramento, quando sdo registadas a experiéncia e a satisfagao geral das partes interessadas.

O Gestor do Projeto (GP)

é responsavel por esta atividade. No entanto, o Comité Diretivo do Projeto (PSC)

também deve participar neste processo, nomeadamente o Gestor de Negdcio (BM), que deve ajudar a gerir

as partes interessadas do

lado do requerente (por exemplo, os utilizadores).

Principais participantes

Descri¢cao

Gestor de Projeto (PM)

Gere as partes interessadas do projeto.

Gestor de Negdcio (BM)

Aucxilia o Gestor de Projeto (PM) nesta atividade.

Entradas

¢ Manual do Projeto

e Matriz das Partes Interessadas do Projeto

¢ Plano de Gestdao da Comunicagdo

¢ Planos de Transicdo e Aceitacdo de Entregaveis

¢ Plano de Implementagdao Operacional

Passos

1. Analisar as expectativas, atitudes, nivel de interesse e influéncia das principais partes interessadas
do projeto. Cuidado com as partes interessadas que sdo menos entusiastas ou opostas ao projeto.

2. Conceber estratégias de comunicacdo e gestdo que encorajem as partes interessadas a envolverem-
se e contribuirem.

3. Monitorizar continuamente as reagdes ou mudanga de atitudes das partes interessadas e gerir

adequadamente.

Um exercicio de andlise Unica ndo é suficiente, especialmente para projetos de
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longo prazo e/ou complexos. Usar a Lista de Verificagdo de Partes Interessadas para identificar agées
especificas a serem tomadas em momentos especificos do projeto.

4. Assegurar-se que todas as atividades planeadas de gestdo de partes interessadas estejam limitadas
no tempo e focadas. Recordar que a contribuigdo/envolvimento das varias partes interessadas pode
ser diferente em cada fase do projeto.

5. Alinhar o Plano de Gestdo da Comunicagdo com as necessidades de Gestdo das Partes Interessadas,
particularmente nas areas de aceitac¢do, transicdo e implementagdo operacional do projeto.
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de Entregaveis e de Matriz de Partes Intere§sadas

Transi¢do Interessadas (atualizada
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Fig 9.5 Entradas/saidas e fun¢des principais da Gestdo das Partes Interessadas

Artefactos

. Encerramento
Relacionados

Inicial Planeamento Execugdo

Matriz das Partes
Caso de Negdcio

Gestao das Partes Interessadas Relatérios do Relatério Final
Interessadas Termo de Plano de Gestdo da Projeto de Projeto
Abertura N
Comunicagao

Saidas Modelo PM??

e Matriz das Partes Interessadas (atualizada) |

¢ Registos de Incidentes e DecisGes (atualizados) ]

e Lista de Verificacdo das Partes Interessadas |

9.5 Gerir os Requisitos

A gestdo dos requisitos é o processo de recolha, documentacdo e validagdo de requisitos e de gestdo da sua
aplicacdo e alteracdes. E um processo que decorre continuamente, ao longo do ciclo de vida do projeto, e
esta relacionado com outros processos de gestdo do projeto, tais como a gestdo da qualidade e das
alteragdes.

O Processo de Gestdo de Requisitos pode ser adaptado e personalizado, de acordo com as necessidades de
um projeto. Pode ser documentado num Plano de Gestdo de Requisitos ou no Manual do Projeto.
Documentam-se separadamente os requisitos, para especificar, categorizar e atribuir prioridade aos
mesmos. Estes podem ser documentos autbnomos ou um anexo do Termo de Abertura.

Principais participantes Descricao

Gestor de Projeto (PM) Realiza o processo de gestdo de requisitos.

Fornece informagGes necessarias para elaborar os requisitos e

Gestor de Negdcio (BM) i
aprova-los.

Representantes do Utilizadores

(URs) Participa na recolha e validacdo dos requisitos.




Analista Funcional (BA) (membro
da Equipa Central de Projeto,
PCT)

Responsavel por muitas das atividades de gestdo de requisitos (por
exemplo, documentagdo de requisitos, especificagao, etc.).

Entradas

¢ Pedido de Inicio do Projeto, Caso de Negécio e Termo de Abertura
¢ Plano de Gestdo de Requisitos

e Matriz das Partes Interessadas do Projeto

Diretrizes

e Um requisito € um recurso que um produto ou servigo deve ter para satisfazer as necessidades de um
interessado.

e Os requisitos de alto nivel também podem ser chamados de requisitos de negdcio e sdo geralmente
especificados, inicialmente, na Pedido de Inicio do Projeto, Caso de Negdcio e no Termo de Abertura.

e Adicionar mais detalhes aos requisitos produz requisitos de nivel inferior. Estes podem ser descritos
numa variedade de formatos (por exemplo, texto, casos de uso ou histérias de uso (user stories),
modelos, processos de negdcios, esbogos ou graficos, etc.) e sdo documentados em varios artefactos de
especificagao de requisitos.

e Os requisitos acordados e aprovados por todas as partes interessadas constituem a linha de base de
ambito do projeto.

e Qualquer alteragao na linha de base dos requisitos deve ser feita de acordo com o processo de gestao
de alteracGes descrito no Plano de Gestao de Alteragdes.

e Para cada requisito identificado, deve haver um teste correspondente, para validar a sua aceitagao. O
teste deve ser documentado no documento apropriado (Plano de Aceitacdo de Entregdveis, Lista de
Verificagdo de Aceitagdo de Entregaveis ou Lista de Verificagdo da Qualidade).

e Os requisitos devem descrever a necessidade e ndo a solugdo - devem ser usados termos claros, nao
ambiguos e evitadas declaragGes orientadas para a tecnologia ou solugéo.

¢ Mesmo que os requisitos tenham sido reunidos antes do inicio do projeto, continua a ser
responsabilidade do Gestor de Projeto (PM) garantir que eles sejam geridos adequadamente.

Passos

1. Especificar os requisitos: Juntamente com as partes interessadas do projeto, reunir os requisitos do
projeto e os documentar claramente nos Artefactos de Requisitos. Estrutura-los, adicionando
metadados relevantes.

2. Avaliar os requisitos: A equipa do projeto avalia a viabilidade, consisténcia e integridade dos
requisitos e estima o esforco/custo necessarios para os implementar. O Gestor de Projeto (PM)
equilibra a lista de requisitos em relacdo as restri¢cées do projeto (orgamento, tempo, etc.) e faz uma
proposta para as partes interessadas do projeto.

4. Aprovar os requisitos: O Gestor de Projeto (PM) e os principais interessados - como o Dono do
Projeto (PO) ou o Gestor de Negdcio (BM) - negoceiam e acordam os requisitos do projeto.

5. Monitorizar a implementacdo dos requisitos: O Gestor de Projeto (PM) monitoriza continuamente
a implementacdo dos requisitos pela Equipa Central de Projeto (PCT), adiciona novos requisitos e
altera os existentes, quando necessario.

6. Validar os requisitos implementados: Quando os requisitos sdao implementados, os Representantes
dos Utilizadores (URs) avaliam se a solucdo responde a necessidade inicial do negdcio. A aceitagado
formal dos entregdveis do projeto deve obedecer ao processo de Aceitagao dos Entregaveis.
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9. Monitorizacdo e Controlo
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Requisitos
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Fig 9.6 Entradas/saidas e fun¢des principais da Gestdo de Requisitos
Artefactos

Inicial Planeamento Execugao Encerramento

Relacionados

Plano de Gestdo de

Requisitos
Pedido de Inicio do

Gestdo de Projeto Plano de Aceitagdo de Pedidos de Relatdrio Final
Requisitos Entregaveis Alteragcdo de Projeto
Termo de Abertura
Matriz das Partes
Interessadas do Projeto
Saidas Modelo PM??

e Documento de Requisitos -

¢ Registo de Alteragdes (atualizado) v

e Plano de Trabalho do Projeto (atualizado) |

9.6 Gerir as Alteragdes do Projeto

A gestdo das alteracbes do projeto define as atividades relacionadas com a identificacdo, a documentacao,
a avaliacdo, a atribuicdo de prioridades, a aprovacao, o planeamento e o controlo das altera¢des do projeto,
assim como a sua comunicagdo a todas as partes interessadas relevantes. As alteracdes podem ser solicitadas
(ou identificadas e levantadas) ao longo do ciclo de vida do projeto, por qualquer parte interessada, e podem
dizer respeito a uma alteracdo de ambito, requisitos, aspetos, entregaveis, metas ou caracteristicas de
qualidade do projeto.

O Processo de Gestdo das Alteracdes do Projeto pode ser adaptado e personalizado de acordo com as
necessidades do projeto e pode ser documentado num Plano de Gestdo das Altera¢des do Projeto ou no
Manual do Projeto. O Registo de Alteragdes é utilizado para documentar, monitorizar e controlar todas as
alteracOes do projeto. Facilita o acompanhamento das alteragGes e a sua comunicacdo ao Dono do Projeto
(PO) e/ou ao Comité Diretivo do Projeto (PSC) para efeitos de aprovagao.

Principais participantes Descrigao

Gestor de Projetos (PM) Monitoriza e controla as altera¢des ao projeto.

Dono do Projeto (PO) e/ou

Aprova ou rejeita as alteracoes do projeto.
Comité Diretivo do Projeto (PSC) P ! ¢ prol

Envolvida na andlise das alterag¢bes do projeto solicitadas

Equipa Central do Projeto (PCT
quip jeto (PCT) (estimando o esforco necessario para implementar as alteracdes).

Informados sobre as alteragdes aprovadas do projeto. Podem

Partes Interessadas . . . .
introduzir novas alteracdes no projeto.

Entradas

e Caso de Negdcio e Termo de Abertura

e Processo de Gestdo de Altera¢des no Projeto
¢ Plano de Trabalho do Projeto

¢ Plano de Gestdao da Comunicagado
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* Registos relevantes (por exemplo, o Registo de Incidentes, para gerir alteragGes relativas a resolugdo de
incidentes)

Passos

1.

Identificar a alteragdo: O objetivo deste passo é identificar e documentar pedidos de alteragdo. O
Gestor de Projeto (PM) garante que o Pedido de Alteragdo seja adequadamente documentado (i.e.,
através de um Formulario de Pedido de Alteragdo e no Registo de Alteragdes).

Avaliar a alteragao e recomendar agées: O objetivo deste passo é a) avaliar se o pedido é de facto
uma alteragdo de projeto, b) considerar o impacto de ndo implementar a alteragdo proposta, c)
estimar o tamanho da alteragdo identificada com base no seu impacto nos objetivos, cronograma,
custo e esforco do projeto e d) priorizar a implementagdo do pedido de alteragdo em relagdo a
outros pedidos de alteragao.

Aprovar a alteragdo: O objetivo deste passo é chegar a uma decisdo sobre a aprovagdo da alteragao,
com base no procedimento de escalada do projeto (i.e., a alteracdo deve ser revista pelos decisores
apropriados, nos Niveis de Gestdo/Dire¢do/Executivo, definido pelo modelo de governo do projeto).
Existem quatro decisdes possiveis: aprovar, rejeitar, adiar ou associar o pedido de alteracdo. Os
detalhes da decisdo sao documentados no Registo de AlteragGes e comunicados ao solicitante.

Implementar a alteragdo: Para alteragdes aprovadas ou associadas, o Gestor de Projeto (PM) deve
incorporar todas as a¢Oes relacionadas no Plano de Trabalho do Projeto e atualizar a documentacao
e os registos relacionados (e.g, Registos de Riscos, Incidentes, Alteragdes e Decisdes e outros planos).

Controlar a alteragdo: O objetivo deste passo é monitorizar e controlar as altera¢Ges do projeto,
para que elas possam ser facilmente comunicadas aos varios niveis do projeto, para aprovagdo ou
atualizagGes de estado. O Gestor de Projeto (PM) recolhe informacgdo sobre quaisquer alteragbes de
projeto e agOes relacionadas e controla o estado de cada atividade de gestao de alteragdes.

Todas as partes interessadas afetadas pelas alteragGes do projeto devem ser informadas e o Registo de
Alteragbes deve ser mantido atualizado.

9. Monitorizagao e Controlo
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Fig 9.7 Entradas/saidas e fun¢des principais da Gestdo das Alteracdes
Artefactos . .
. Inicial Planeamento Execucao Encerramento
Relacionados
Gestdo de
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Projeto Abertura Alteragbes do Projeto | Ralatérios de Projeto de Projeto
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e Formulario de Pedido de AlteragGes |

¢ Registo de Alterag¢des (atualizado) v

e Plano de Trabalho do Projeto (atualizado) |
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9.7 Gerir os Riscos

A gestdo de risco consiste num processo sistematico e continuo de identificagcdo, avaliagdo e gestdo dos
riscos, para que estes estejam conformes com o apetite de risco aceite pela organizacdo. A gestdo dos riscos
aumenta a confian¢a da equipa do projeto mediante a gestdo proativa de qualquer evento suscetivel de
ameacar os objetivos do projeto.

O Processo de Gestdo de Risco pode ser adaptado e personalizado, de acordo com as necessidades do projeto
e pode ser documentado num Plano de Gestdo de Risco ou no Manual do Projeto. Utiliza-se um Registo de
Riscos para documentar e comunicar os riscos e as responsabilidades e medidas pertinentes de resposta aos

riscos.
Principais participantes Descri¢ao
Gestor de Projeto (PM) Monitoriza e controla os riscos.

Outras partes interessadas do

projeto Informados sobre riscos criticos.

Equipa Central do Projeto (PCT) Envolvida na identificagdo e resposta a riscos.

Comité Diretivo do Projeto (PSC) Monitoriza projetos com altos niveis de exposi¢ao ao risco.

Outras partes interessadas Identificam e comunicam riscos nas suas areas de especializagao.

Entradas

e Caso de Negdcio e Termo de Abertura
* Processo de Gestdo de Risco

¢ Registo de Riscos

Passos

1. Identificar riscos: O objetivo deste passo é identificar e documentar os riscos que podem ter impacto
sobre os objetivos do projeto. Notar que podem surgir novos riscos a qualquer momento durante o
projeto e devem ser adicionados ao Registo de Riscos para analise/ac¢do adicional.

2. Realizar uma avaliagdo de risco: O objetivo deste passo é avaliar a probabilidade de cada risco e a
gravidade do seu impacto nos objetivos do projeto. Essa avaliagao é necessaria antes que qualquer
resposta ao risco possa ser planeada. Riscos de nivel médio a alto sdo tratados com nivel de
prioridade mais alto.

3. Desenvolver uma estratégia de resposta a riscos: O objetivo deste passo é escolher a melhor
estratégia possivel para atender a um risco identificado e planear ag¢bes necessarias para
implementar essa estratégia.

4. Controlar as atividades de resposta ao risco: O objetivo deste passo é monitorizar e controlar a
implementacdo das atividades de resposta a riscos e rever/atualizar o Registo de Riscos, com base
numa reavaliagdo regular.

6. Registar: Atualizar o Plano de Trabalho do Projeto com tarefas claras de resposta ao risco, sempre
gue necessario.

7. Reportar: Informar regularmente o Comité Diretivo do Projeto (PSC) sobre as atividades relativas ao

risco.
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Fig 9.8 Entradas/saidas e funcdes principais da Gestdo de Riscos
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9.8 Gerir Incidentes e Decisoes

O Gestor do Projeto (PM) gere os incidentes e decisdes do projeto. Os incidentes sdo identificados, avaliados
e atribuidos. para efeitos de resolucdo, as partes interessadas pertinentes, de acordo com o Processo de
Gestdo de Incidentes, que pode ser documentado num Plano de Gestao de Incidentes ou no Manual do
Projeto. O Registo de Incidentes é utilizado para gerir os incidentes do projeto, enquanto o Registo das
DecisGes é utilizado para documentar todas as decisGes relevantes. Importa salientar que os incidentes e as
decisGes estdo muitas vezes associados a resolugdo de elementos de outros registos (por exemplo, riscos ou
alteracgdes).

Principais participantes Descri¢cao
Gestor de Projeto (PM) Monitoriza incidentes e decide como geri-los.
Equipa Central do Projeto Revé o plano de agdo proposto, toma medidas para resolver incidentes
(PCT) pendentes.
Outras partes interessadas do | Informadas sobre questdes importantes, tomam decisdes criticas e
projeto importantes.

Entradas

e Processo de Gestdo de Incidentes

e Registos do Projeto

e Atas de Reunides (MoMs)

Passos (gestao de incidentes do projeto):

1. Assegurar-se de que as atividades de Gestdo de Incidentes sejam executadas de acordo com o
processo de Gestdo de Incidentes.

2. ldentificar incidentes e adiciona-los ao Registo de Incidentes.

3. Encaminhar os maiores incidentes/de maior impacto para o Comité Diretivo do Projeto (PSC) ou
seguir o procedimento de escalada e os limites definidos.

2. Se o tamanho ou o numero de incidentes/ag¢des for significativo, atualizar o Plano de Trabalho do
Projeto com as principais atividades de Gestdo de Incidentes.
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3. Monitorizar e controlar a resolugdo de incidentes.

4. Atualizar regularmente o Registo de Incidentes com novos incidentes, conforme eles surgem. Fechar
os incidentes resolvidos.

5. Regularmente, informar as partes interessadas do projeto sobre o estado dos incidentes (conforme
o Plano de Comunicagao).

Passos (gestao de decisoes):
1. Documentar as decisGes tomadas durante o projeto (particularmente durante a fase de execugdo).

2. Vincular as decisdes a resolucdo de outros itens de registo (por exemplo, riscos, incidentes e
alteragGes).

3. O Gestor de Projeto (PM) reporta regularmente o estado das decisdes as partes interessadas do

projeto.
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Fig 9.9 Entradas/saidas e fun¢des principais da Gestdo de Incidentes e Decisdes
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9.9 Gerir a Qualidade

A gestdo da qualidade do projeto visa garantir que este atingird os resultados previstos da forma mais
eficiente e que os produtos serdo aceites pelas partes interessadas pertinentes. Implica a supervisdo de todas
as atividades necessarias para manter o nivel de exceléncia pretendido. Inclui o planeamento da qualidade,
a garantia da qualidade, o controlo da qualidade e a melhoria da qualidade até a Fase de Encerramento e a
aceitacdo final do projeto. A gestdo da configuracdo ajuda as partes interessadas do projeto a gerir os
entregaveis e os artefactos do projeto de forma eficaz, fornecendo uma referéncia Unica fidvel destes
artefactos e entregdveis, o que garante que serdo entregues as versdes corretas ao requerente/cliente do
projeto.

O Gestor do Projeto (PM) deve garantir que os objetivos, abordagem, requisitos, atividades, métricas e
responsabilidades do Processo de Gestdo da Qualidade sdo claramente definidos e documentados no Plano
de Gestdo da Qualidade.




9. Monitorizagao e Controlo

Descricao

Principais participantes

Garante que todos os controlos de qualidade sejam executados

Gestor de Projeto (PM) conforme o planeado

Garantia de Qualidade do Projeto

(PQA)
Equipa Central do Projeto (PCT)

Revé a qualidade do projeto.

Apoia no Controlo de Qualidade.

Entradas

¢ Manual do Projeto

¢ Plano de Trabalho do Projeto

¢ Plano de Gestdo da Qualidade

e Plano de Aceitagdo de Entregaveis
Passos

1. Definir e chegar a um acordo sobre as caracteristicas de qualidade do projeto que levem em
consideracdo as necessidades do projeto, as restricdes e o custo da qualidade, seguindo uma andlise
de custo/beneficio.

2. Planear e executar atividades de controlo e garantia de qualidade.

3. Verificar se o procedimento de gestdo de configuracdo esta a ser seguido.

4. Envolver ativamente toda a equipa do projeto e as partes interessadas relevantes.

5. Identificar qualquer ndo conformidade, analisar a causa raiz e implementar a¢des corretivas.

6. ldentificar oportunidades para melhorar a qualidade do processo e dos entregaveis.

7. Garantir que os entregaveis sejam aceites pelas partes interessadas relevantes, de acordo com os
critérios de aceitacdo de entregaveis pré-definidos e documentados e com o processo de aceita¢do
acordado.
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e Relatdrios de Revisdo de Qualidade -

e Relatdrios de Auditoria -

9.10 Gerir a Aceitagao dos Entregaveis

Um projeto pode produzir um ou mais entregdveis. Cada um deles deve ser formalmente aceite. A gestdo da
aceitacdo dos entregdveis garante que estes cumprem os objetivos e critérios pré-definidos no Plano de
Aceitacdo dos Entregdveis, de modo que o requerente do projeto possa aceita-los formalmente.

Importa salientar que a aceitacgdo final do projeto ocorre na Fase de Encerramento.

Principais participantes Descrigao

Gestor de Projeto (PM) Gere a aceitacdo de entregdveis.

Garantia de Qualidade do Projeto | Auxilia o Gestor de Projeto (PM) e executa a maioria dos controlos

(PQA) de qualidade.

Comité Diretivo do Projeto (PSC) Fornece a estratégia geral de aceitagao do projeto.

Dono do Projeto (PO) Fornece a aceitagao final dos entregaveis do projeto.
Entradas

¢ Plano de Aceita¢do de Entregaveis

¢ Plano de Trabalho do Projeto

e Plano de Gestdo da Qualidade

¢ Plano de Externalizacdo (se aplicavel)
Passos

1. O Gestor de Projeto (PM) assegura que os procedimentos e diretrizes de aceita¢do sejam aplicados
e que os ambientes necessarios (espaco, infraestrutura, ferramentas, etc.), materiais e informacées
sejam fornecidos para que o processo de aceita¢do ocorra.

2. 0O Comité Diretivo do Projeto (PSC) aprova a aplicagdo da estratégia de aceitagdo documentada e o
cronograma de aceitagdo.

3. Os entregaveis do projeto sdo aceites se as atividades de aceitagdo (conforme descrito no Plano de
Aceitacdo de Entregaveis) forem realizadas dentro de um intervalo de tolerancia pré-especificado.
Notar que os entregaveis do projeto podem ser aceites condicionalmente, mesmo com um conjunto
de defeitos ou problemas conhecidos, se estiverem documentados e se houver um plano para
resolvé-los.

4. O Gestor de Negdcio (BM) fornece recursos (qualificados) para suportar a aceitagdo dos entregaveis
pelos utilizadores.

5. O Gestor de Projeto (PM) garante que os entregdveis de suporte (como documentagdo) sdo
fornecidos, para além dos principais entregaveis (num Sistema de Informacgdo, por exemplo, os
entregaveis podem incluir material de suporte ao utilizador final, um Manual de Utilizador, um
Manual de Operacgdo, materiais de formacao, etc.).

6. O Dono do Projeto (PO) aceita formalmente os entregaveis do projeto.

Nota: Quando a documentagdo especifica do dominio (por exemplo, técnica) é entregue para aceitacdo, ela
precisa ser revista por um especialista/representante do assunto.

Por exemplo:

e Uma parte interessada com conhecimento de negécio e representando a drea de negdcio - por exemplo,
um Representante dos Utilizadores (UR) - deve rever o Manual do Utilizador.




9. Monitorizagao e Controlo

e Uma parte interessada da organizagdo de apoio e manutengao deve rever o Manual de Operagdes.
e Uma parte interessada da organizagao responsavel pela formacgao deve rever os materiais de formagao.

¢ Uma parte interessada da organizacao de operac¢des de servigcos deve rever as notas da versdo entregue.
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9.11 Gerir a Transi¢ao

A gestdo da transi¢cdo assegura uma transi¢ao controlada e tranquila entre estado anterior e novo estado na
implementacdo do novo produto/servico, desenvolvido pelo projeto. Inclui a gestdo de todas as atividades
de comunicagdo pertinentes e exige uma estreita cooperagdo entre o Gestor do Projeto (PM) e o Gestor de
Negdcio (BM) para assegurar a correta transferéncia dos entregaveis do projeto para a organizacao cliente.

Principais participantes Descri¢cao

Gestor de Projeto (PM) Monitoriza e controla a transigao.

Garantia de Qualidade do

Também pode estar envolvido, se necessario.
Projeto (PQA) P

Outras partes interessadas do

orojeto Informadas sobre o progresso, contribuem conforme apropriado.

Dono do Projeto (PO) Aceita provisoriamente o produto antes que a transi¢do seja concluida.

Entradas

¢ Plano de Transi¢ao

¢ Plano de Trabalho do Projeto

¢ Plano de Gestdao da Comunicagdo
¢ Plano de Aceitacdo de Entregaveis

¢ Plano de Implementagao Operacional
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Passos

1. Garantir que os critérios de aceitagdo do projeto sejam considerados (e, portanto, que todos os
requisitos sejam respondidos e que os entregaveis estejam totalmente operacionais).

2. Assegurar-se de que o Plano de Transicdo seja realizado de forma eficaz. Se ndo houver um Plano de
Transi¢do separado, o Gestor de Projeto (PM) precisa de:

e Identificar os varios papéis e partes interessadas responsaveis pelo processo de transi¢cdo.
¢ Identificar o que deve ser conseguido, antes que a transi¢cdo possa ser considerada completa.
e Se aplicavel, verificar se os backups de dados e os cendrios de reversdo estdo preparados.

e Garantir que as atividades de implementagdo operacional sejam realizadas e que a formacgdo
dos utilizadores seja assegurada.

e Garantir que a entrega dos produtos do projeto seja coordenada, comunicada e aceite.

e Assegurar-se de que todas as atividades de manutengdo e suporte comegam, como planeado
(se aplicavel).

e Garantir que toda a documentacdo relevante e outros materiais sejam entregues.

3. Assegurar-se de que o Dono do Projeto (PO) aceitou provisoriamente os entregaveis antes que a
transigdo seja concluida.

4. Assegurar-se de que a propriedade e a responsabilidade pelos entregaveis do projeto sejam
transferidas para o Dono do Projeto (PO).

5. Assegurar-se de que os documentos de aceitacdo relevantes estejam completos.
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9.12 Gerir a Implementag¢ao Operacional

A execucdo eficaz de todas as atividades de implementac¢do operacional é fundamental para operagdes sem
sobressaltos, mesmo apds a transferéncia dos entregaveis do projeto para a comunidade de partes
interessadas/utilizadores. Por conseguinte, as atividades de implementacdo operacional s3o
complementares as atividades de transicdo.

Importa salientar que as atividades de implementacdo operacional serdo quase sempre necessarias muito
depois do fim do projeto, pelo que constitui uma boa pratica definir também atividades de alteragGes pos-
projeto. A execugdo destas atividades é da responsabilidade da organiza¢do permanente e sdo realizadas no
ambito de operagGes em curso ou projetos futuros.

Principais participantes Descri¢ao

Gestor de Negdcio (BM) Gere as atividades de implementagdo operacional.

Auxilia o Gestor de Negdcio (BM) nessa atividade. Atualiza o Plano de
Gestor de Projeto (PM) Trabalho do Projeto com quaisquer alteragdes de atividade ou informagdes
de progresso.

Entradas
¢ Plano de Implementagao Operacional
e Manual do Projeto
¢ Plano de Trabalho do Projeto
¢ Plano de Transi¢ao
Passos
1. Assegurar-se de que o Plano de Implementagao Operacional esteja completo e realista.

2. Assegurar que todas as atividades de implementag¢do operacional dentro do ambito do projeto
estejam incluidas no Plano de Trabalho do Projeto (i.e., sejam definidas e calendarizadas, com os
recursos necessarios estimados).

3. Concentrar-se nas atividades de implementag¢do operacional do projeto, ou seja, aquelas atividades
gue serdo implementadas durante a duracdo do projeto e claramente caem no orcamento e
controlo do projeto.

4. Gerir a execucgdo de todas as atividades de implementagdo operacional (do projeto):
e Redesenhar, adaptar ou atualizar quaisquer processos de negécios afetados.
¢ Implementar as atividades de comunicacdo definidas no Plano de Implementagdo Operacional.
¢ Implementar as atividades planeadas de gestdo da mudanga organizacional.
e Garantir que todas as atividades de formacgdo sejam concluidas.
e Gerir planos de continuidade de negdcio, para sistemas essenciais aos negécios.

5. Reportar o estado das atividades de implementagdo operacional, incluindo quaisquer alteragdes.
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Fig 9.13 Entradas/saidas e fung¢des principais da Gestdo da Implementacdo Operacional
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9.13 Gerir a Externalizagao

O Gestor do Projeto (PM) gere a entrega de todos os produtos e/ou servicos que foram externalizados. Em
colaboracdo com as autoridades competentes na contratacdo e com o Gestor de Projeto do Contratado
(CPM) para garantir que o contratado gere de forma efetiva o trabalho contratado e entrega de acordo com
os prazos, custo e qualidade definidas no Plano de Externalizacdo.

Principais participantes Descrigao

Gestor de Projeto (PM) Gere o(s) subcontratado(s).

Gestor de Projeto do Contratado Fornece uma qualidade aceitavel de servigos, conforme
(CPM) definido/solicitado.

Garantia de Qualidade do Projeto

Executa a maioria dos controlos de qualidade.
(PQA) a

Entradas

¢ Plano de Externalizacdo

e Caso de Negdcio e Termo de Abertura
¢ Plano de Trabalho do Projeto

Passos

1. O Comité Diretivo do Projeto (PSC) garante que o contratado seja escolhido de acordo com os
processos e padrdes da organizagdo e com os critérios definidos para o projeto.

2. O Comité Diretivo do Projeto (PSC) garante que todos os contratos definam claramente as
expectativas de ambas as partes.

3. O Gestor de Projeto (PM) garante que os métodos de trabalho detalhados no Plano de
Externaliza¢do do projeto sejam aplicados.

4. O Gestor de Projeto (PM) monitoriza custos e cronogramas.
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5. O Gestor de Projeto do Contratado (CPM) informa o Gestor do Projeto (PM) e, se necessario, o
Comité Diretivo do Projeto (PSC), sobre o estado e progresso do projeto.

6. O Gestor de Projeto (PM) gere alteragdes no trabalho externalizado.

7. O Gestor de Projeto (PM) e/ou o Comité Diretivo do Projeto (PSC) validam os resultados intermédios
e finais e/ou os marcos, com base em critérios acordados e conforme definido no Plano de
Externalizagdo.

8. 0O Gestor de Projeto (PM) garante que a aprovagao formal necessaria seja recebida no prazo e de
acordo com os padrdes organizacionais.
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Apéndice B: Planos e Registos de Gestao de Projetos

B.1 Plano de Gestao de Requisitos

O Plano de Gestdo de Requisitos define e documenta a abordagem de gestdo de requisitos, etapas e
responsabilidades do processo, bem como ferramentas, técnicas e artefactos que serdo utilizados. Notar que
os requisitos em si sdo documentados e geridos em artefactos separados (por exemplo, matriz de requisitos).

A gestdo eficaz de requisitos é um fator critico de sucesso para projetos, pois os requisitos sdo o ponto de
partida paratodo o trabalho do projeto e afetam principalmente o risco, a duracdo e o orcamento do projeto.

Os requisitos sdo tradicionalmente definidos detalhadamente no inicio do ciclo de vida do projeto. No
entanto, dependendo do tipo, ambito e estratégia de projeto escolhida, o processo de gestdo de requisitos
pode precisar acomodar uma definicdo e elaboracdo mais ageis de requisitos, permitindo assim ciclos de
gestdo de requisitos frequentes e menos formais.

O Plano de Gestdo de Requisitos pode ser personalizado e adaptado as necessidades do projeto. Na auséncia
de um papel mais especializado, o Gestor de Projeto (PM) é responsavel pela execugdo do processo desde o
inicio do projeto até que todos os requisitos tenham sido implementados e validados.

Principais participantes Descricao

Gestor de Projetos (PM) Prepara este artefacto.

Gestor de Negdcios (BM) Consultado para a adaptacdo e elaboracdo deste artefacto.
Entradas

e Termo de Abertura
¢ Manual do Projeto
e Matriz das Partes Interessadas do Projeto
Passos
1. Verificar se ja existe um processo de gestdo de requisitos a nivel organizacional.

2. Adaptar o Plano de Gestao de Requisitos as necessidades do projeto. Crid-lo como um documento
independente ou como uma sec¢do, dentro do Manual do Projeto.

3. Definir o que é um requisito e quais sdo os possiveis estados de seu ciclo de vida.

4. Assegurar-se de que o processo de gestao de requisitos esteja alinhado com o processo de gestao
de alteracOes, e que as altera¢des de requisitos sejam rastreadas até aos entregaveis e atividades
do projeto.

5. Definir as fun¢des e responsabilidades para cada etapa do processo. Definir claramente quem é
responsavel por aprovar e validar a implementagao de novos requisitos.

6. Definir as ferramentas e técnicas que serdao usadas para identificar, avaliar, priorizar e gerir
requisitos (por exemplo, sessGes de brainstorming, prototipagem, MoSCoW, etc.).

7. Definir os possiveis formatos de representagdo de requisitos para o projeto (por exemplo, texto,
casos de uso, diagramas, histérias de uso, etc.)

8. Definir os artefactos e repositorios utilizados para a documentacdo e gestdo dos requisitos (por
exemplo, documento de especificagdo ou matriz de rastreabilidade de requisitos).

9. Definir o processo de validacdo de requisitos e certificar-se de que esteja alinhado com o processo
geral de aceita¢do dos entregaveis.

10. Garantir que o processo de gestdo de requisitos seja comunicado as partes interessadas do projeto.
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B.2 Plano de Gestao de Alteragdes do Projeto

O Plano de Gestdo de Altera¢des do Projeto define e documenta o processo de alteragdes de um projeto.
Define as atividades, fungdes e responsabilidades relacionadas com a identificagdo, documentacdo,
avaliagdo, aprovagao, priorizagdo, implementagao, controlo e comunicagdo das alteragdes solicitadas no
projeto.

A gestdo de alteragGes do projeto traz transparéncia, responsabilidade e rastreabilidade a todas as alteragGes
do projeto implementadas apds o ambito e os planos do projeto terem sido estabelecidos. O procedimento
de escalada garante que as alteragdes com impacto significativo no desempenho do projeto sejam
devidamente avaliadas e aprovadas pelo nivel apropriado de autoridade. O Registo de Altera¢Ges do projeto
é usado para documentar as alteragGes solicitadas e rastrear todas as decisdes relacionadas e ag¢des

planeadas.
Principais participantes Descricao
Gestor de Projeto (PM) Prepara o Plano de Gestao de Alteragdes do Projeto.
Dono do Projeto (PO) Aprova o Plano de Gestdo de AlteragGes do Projeto.
Gestor de Negécio (BM) Consultado para a elaboragao deste artefacto.
Entradas

e Caso de Negdcio e Termo de Abertura
¢ Manual do Projeto
¢ Plano de Trabalho do Projeto
Passos
1. Verificar se ja existe um processo de gestao de alteragdes de projeto a nivel organizacional.

2. Adaptar o Plano de Gestdo de Alteracdes do Projeto as necessidades do projeto (por exemplo, definir
passos diferentes, dependendo do tipo de alteragdo, sua urgéncia ou impacto). Crid-lo como um
documento independente ou como uma sec¢do, dentro do Manual do Projeto.

3. Garantir que ndo haja duplicagdo de informagdo contida em outros planos de gestdo ou no Manual
do Projeto (por exemplo, o procedimento de escalada).

4, Definir o que é considerado uma alteracdo para o projeto, bem como os possiveis tipos de
alteragdes.

5. Definir os artefactos e as ferramentas e técnicas que serdo usadas para identificar e avaliar as
alteragBes (por exemplo, o Formuldrio de Pedido de Alteragdo ou o Registo de Alteragdes do
Projeto).
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6. Definir quem é responsavel por aprovar alteracdes, nos varios niveis de impacto, e como essa

decisdo é comunicada ao restante da equipa.

7. Adaptar o Registo de Alteragbes (se necessario) e personaliza-lo, para refletir quaisquer adaptagdes
do Plano de Gestdo de AlteragGes do Projeto (por exemplo, escalas de urgéncia, impacto de
alteracdo e prioridade).

8. Descrever as atividades de monitoramento e controlo da mudanga, sua frequéncia e ferramentas e
técnicas de apoio, por exemplo revisdo de alteragdes em uma frequéncia predefinida com base no
log de alteragdes.

9. Assegurar-se de que o processo de gestdo de alteragGes seja comunicado a equipa do projeto e as
partes interessadas.
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B.3 Plano de Gest3ao de Risco

O Plano de Gestdo de Risco define e documenta o Processo de Gestdo de Risco de um projeto. Descreve
como os riscos serao identificados e avaliados, que ferramentas e técnicas podem ser usadas, quais sdo as
escalas e tolerancias de avaliacdo, os papéis e responsabilidades relevantes, com que frequéncia os riscos
precisam ser revisitados, etc. O Plano de Gestdao de Risco também define o processo de monitorizagao e
escalada de risco, bem como a estrutura do Registo de Riscos, que é utilizado para documentar e comunicar
0s riscos e as suas agoes de resposta.

A gestdo de riscos traz visibilidade aos riscos e responsabilidade sobre como eles sdo tratados e garante que
os riscos do projeto sejam proativa e regularmente monitorizados e controlados.

Principais participantes

Descrigao

Gestor de Projeto (PM)

Prepara o Plano de Gestdo de Risco.

Gestor de Negdcio (BM)

Consultado para a elaboragdo deste artefacto.

Dono do Projeto (PO)

Aprova o Plano de Gestdo de Risco.

Entradas

e Caso de Negdcio e Termo de Abertura

¢ Manual do Projeto

¢ Plano de Trabalho do Projeto
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Passos
1. Verificar se ja existe um processo de gestdo de risco a nivel organizacional.

2. Adaptar o Plano de Gestdo de Risco as necessidades do projeto (por exemplo, excluir/adicionar
passos ou atividades, expandir ou alterar a descricdo das atividades ou as responsabilidades
relacionadas, etc.). Crid-lo como um documento independente ou como uma secgdo dentro do
Manual do Projeto.

3. Garantir que ndo haja duplicacdo de informacdo contida em outros planos de gestdo ou no Manual
do Projeto (por exemplo, o procedimento de escalada).

4. Definir as ferramentas e técnicas que serdo usadas para identificar, avaliar e monitorizar os riscos
(por exemplo, Brainstorming, Base de Dados de Riscos, Estrutura de Decomposi¢do de Riscos, Matriz
de Probabilidade-Impacto, Analise da Arvore de Decisdo, Registo de Risco, etc.).

5. Personalizar as escalas usadas para avaliar riscos (i.e., probabilidade, impacto e nivel de risco geral).

6. Determinar (com o envolvimento das principais partes interessadas) o apetite de risco do projeto (a
quantidade de risco que as partes interessadas estdo dispostas a aceitar).

7. Decidir com que frequéncia o Registo de Riscos deve ser reavaliado, considerando as condi¢des e
politicas do projeto e da organizagao.

8. Especificar os procedimentos de escalada e comunicagdo para os riscos que precisam de atencdo
especial (por exemplo, que partes interessadas do projeto precisam ser informadas se os riscos
criticos forem acionados).

9. Identificar as estratégias de resposta a riscos aplicaveis para ameacas e oportunidades identificadas
(por exemplo, evitar, transferir/compartilhar, mitigar, aceitar ou explorar, melhorar, compartilhar e
aceitar, respetivamente).

10. Determinar o nivel de detalhe com o qual as a¢Ges de resposta ao risco devem ser descritas no
Registo de Riscos (por exemplo, descrigdo da agdo, dono da agdo, esforgo planeado, etc.). Notar que
as atividades que precisam de esfor¢o considerdvel devem ser incluidas no Plano de Trabalho do

Projeto.
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B.4 Plano de Gestao de Incidentes

O Plano de Gestdo de Incidentes define e documenta as atividades, fun¢des e responsabilidades relativas a
identificacdo, avaliacdo, designagdo, resolucdo e controlo de incidentes do projeto. Os incidentes sdo
definidos como eventos relacionados com o projeto, ndo planeados, que exigem uma agao de gestdo de
projeto.

O processo de gestdo de incidentes ajuda o Gestor de Projeto (PM) a avaliar e agir sobre questdes que tém
um impacto potencial no ambito, tempo, custo, qualidade, risco ou satisfacdo das partes interessadas. As
decisdes relacionadas podem ser registadas num Registo de DecisGes, que da visibilidade as decisdes e a
prestacdo de contas sobre como e por quem elas sao tomadas e a quem elas devem ser comunicadas.




O Registo de Incidentes é usado para documentar a identificacdo, avaliacdo e atribuicdo de incidentes e para
rastrear todas as principais decisGes e a¢des planeadas. Também ajuda a registar quem é responsavel pela
resolugdo de incidentes especificos num determinado prazo. Traz visibilidade e responsabilidade sobre como
os incidentes sao tratados e garante que eles sejam adequadamente geridos e resolvidos.

Principais participantes Descricao

Gestor de Projeto (PM) Prepara o Plano de Gestdo de Incidentes.

Gestor de Negdcio (BM) Consultado para a elaboragao deste artefacto.
Entradas

e Termo de Abertura
¢ Manual do Projeto
e Plano de Trabalho do Projeto
Passos
1. Verificar se ja existe um processo de gestdo de incidentes a nivel organizacional.

2. Adaptar o Plano de Gestdo de Incidentes as necessidades do projeto. Cria-lo como um documento
independente ou como uma sec¢do, dentro do Manual do Projeto.

3. Garantir que nao haja duplicagdo de informagao contida em outros planos de gestao ou no Manual
do Projeto (por exemplo, o procedimento de escalada).

4. Defina o que serd considerado um incidente para o projeto e personalize as possiveis categorias de
incidentes relevantes para o projeto.

5. Defina todos os artefactos, ferramentas e técnicas que serdo usados para identificar, avaliar,
atribuir, resolver e monitorizar problemas (por exemplo, o Registo de Incidentes, analise de causa
raiz, etc.).

6. Especificar como os novos incidentes podem ser identificados e o seu estado comunicado e quando
incidentes novos e abertas (e decisGes pendentes) podem ser discutidas (por exemplo, em ReuniGes
de status do projeto).

7. Personalizar o Registo de Incidentes para refletir quaisquer alteragdes nas escalas de urgéncia,
impacto e prioridade.

8. Definir que incidentes (dependendo de sua categoria, urgéncia e impacto) podem ser tratadas ao
Nivel de Gestdo (do Projeto) e quais precisam ser escalados.

9. Descrever as atividades de controlo de incidentes, sua frequéncia e as ferramentas e técnicas de
suporte (por exemplo, uma revisdo de incidentes em Reunibes de Estado do Projeto, com base no
Registo de Incidentes ou nos Relatdrios de Estado do Projeto).

10. Definir como os incidentes serdo vinculados a sua origem, as decisdes, a¢les, riscos e alteragdes
relacionados.

11. Especificar o procedimento para atualizar as LicGes Aprendidas depois que um incidente seja
resolvido.

12. Certificar-se de que o processo de gestdo de incidentes seja comunicado a equipa do projeto e as
partes interessadas.
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B.5 Plano de Gestao da Qualidade

O Plano de Gestdo da Qualidade define e documenta os requisitos de qualidade do projeto, a abordagem de
gestdo da qualidade, o processo e as responsabilidades. Também descreve as atividades de garantia e
controlo de qualidade realizadas ao longo do projeto.

Planear e executar atividades de garantia e controlo de qualidade pode ser visto como um investimento
significativo de tempo e esforco e, portanto, deve ser cuidadosamente avaliado e considerado o equilibrio
desejado entre a qualidade planeada, custo, tempo e risco. Devem ser definidas e usadas posteriormente
métricas de qualidade apropriadas para avaliar a qualidade da gestdo de projeto. Todas as atividades
relativas a qualidade devem ser bem desenhadas e planeadas.

Estd também documentado um procedimento de gestdo de configuragdo, no Plano de Gestdo da Qualidade.
A gestdo de configuracdo ajuda as equipas de projeto a lidar com os artefactos e entregaveis do projeto de
maneira eficaz (ou seja, garantir que as versdes corretas sejam entregues, evitar alteragdes ndo autorizadas
e prover a rastreabilidade de artefactos).

Principais participantes Descricao

Prepara o Plano de Gestao da Qualidade. Também pode ser apoiado por
outras fungdes, como a Garantia de Qualidade do Projeto (PQA), o
Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO) e outras partes interessadas do
projeto.

Gestor de Projeto (PM)

Revé e valida os requisitos de qualidade, as atividades de garantia e

Gestor de Negdcio (BM) . I .
controlo qualidade e as métricas associadas.

Entradas
e Termo de Abertura
¢ Manual do Projeto
¢ Plano de Trabalho do Projeto
Passos
1. Verificar se ja existe um processo de gestdo de qualidade a nivel organizacional.

2. Adaptar o Plano de Gestdo da Qualidade as necessidades do projeto. Cria-lo como um documento
independente ou como uma sec¢do, dentro do Manual do Projeto.

3. Determine os objetivos e caracteristicas da gestdo da qualidade, analisando os entregaveis do
projeto, os critérios de sucesso, a abordagem e outros requisitos especificos (por exemplo, requisitos
de seguranca), conforme descrito no Termo de Abertura e no Manual do Projeto.

4. Garantir que ndo haja duplicagdo de informagao contida em outros planos de gestao ou no Manual
do Projeto (por exemplo, o procedimento de escalada).

5. Definir critérios de aprovacdo para revisGes de saida de fase ou para outros marcos importantes da
gestdo de projeto.




6. Definir todos os artefactos e as ferramentas e técnicas que serdo usadas para o planeamento da
qualidade e garantia e controlo da qualidade (por exemplo, a Lista de Verificagdo da Qualidade).

7. Determinar as atividades de garantia e controlo de qualidade e definir sua frequéncia e calendario.
Além disso, definir métricas e tolerdncias de aceitacdo para avaliar essas atividades.

8. Determinar se é necessaria a fungdo de Garantia da Qualidade do Projeto (PQA) (ou outra entidade
independente), para realizar atividades de garantia da qualidade.

9. Definir os papéis e responsabilidades para o processo de qualidade e garantir que esses papéis sejam
acordados e comunicados a todas as partes envolvidas.

10. Rever as caracteristicas de qualidade com as partes interessadas relevantes. Pedir-lhes para
sugerirem atividades de controlo e garantia de qualidade especificamente para o projeto.

11. Definir os procedimentos e registos de qualidade e configuragdo que mostram que as atividades de
gestdo de qualidade e configuracdo foram executadas conforme planeado.

12. Adaptar a Lista de Verificagdo da Qualidade, com base nas atividades de controlo de qualidade
definidas para o projeto.

13. Garantir que as atividades de garantia e controlo de qualidade sejam rastredveis até as atividades
de trabalho especificas no Plano de Trabalho do Projeto.

14. Assegurar-se de que os revisores e o aprovador do documento estejam claramente identificados.

15. Apresentar as atividades planeadas e o cronograma ao Comité Diretivo do Projeto (PSC), para
aprovagao.

16. Comunicar o plano aprovado a equipa do projeto e as partes interessadas relevantes.
Diretrizes (especificas para gestdo de configuragdo)

e Rever o processo de gestdo de configuracdo definido no Plano de Gestdo de Qualidade e adapta-lo as
necessidades do projeto (por exemplo, excluir ou adicionar etapas ou atividades, expandir ou alterar a
descrigdo das atividades, responsabilidades relacionadas etc.).

e Definir o que sera considerado um item de configuracdo, com base nos produtos e objetos do projeto e
identificar os atributos desses itens.

¢ |dentificar o responsdvel por altera¢Ges nos itens de configuracdo e por manter e controlar as suas
versoes e distribuigao.

¢ Definir os artefactos e as ferramentas e técnicas que serdo usadas para gerir os itens de configuragao.

¢ Dependendo da complexidade do projeto, pode ser usado um registo de gestdo de configuracao, para
controlar as alteragdes nos itens de configuragao.

e Descrever as convengdes de nomenclatura a serem usadas na documentagdo, nas pastas e nos emails
do projeto.

e Definir a estrutura das pastas do projeto e os procedimentos e direitos relacionados com a revisao,
alteracdo ou atualizacdo de quaisquer artefactos do projeto. Garantir que sejam corretamente
implementadas regras de acesso restrito e confidencialidade.

e Definir quaisquer procedimentos relacionados com a criagdo de cépias de dados do projeto, periodos de
retencdo, dispositivos de armazenamento e limpeza/exclusdo de dados (se necessario).

e Assegurar-se de que o procedimento de gestdo de configuracdo seja comunicado a equipa do projeto.

¢ InformagGes importantes sobre gestdo de configuracdo também podem ser resumidas no Manual do

Projeto.
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B.6 Plano de Gestdao da Comunicag¢ao

O Plano de Gestdao da Comunicagdo ajuda a garantir que todas as partes interessadas do projeto tenham as
informacgdes necessarias para desempenhar as suas fungbes durante o projeto. Planear e executar atividades
de comunicagdo do projeto é essencial para o sucesso do projeto.

O Plano de Gestdo da Comunicacdo define e documenta as atividades de comunicagdo, seus objetivos,
conteudo, formato, frequéncia e publico. Também define como comunicar o status do projeto e a atribui¢do
de atividades aos varios interessados e inclui uma estratégia de comunicagdo para cada parte interessada,
com base em seus interesses, expectativas e influéncia no projeto.

Principais participantes Descri¢cao

Gestor de Projeto (PM) Prepara o Plano de Gestdo de Comunicagao.

Gestor de Negdcio (BM) Fornece informagGes e auxilia na sua criagao.
Entradas

e Termo de Abertura

e Manual do Projeto

e Matriz das Partes Interessadas do Projeto
¢ Plano de Trabalho do Projeto

Passos

1. Rever as diretrizes definidas no modelo do Plano de Gestao da Comunicagao para entender melhor
como o adaptar e personalizar.

2. Garantir que ndo haja duplicacdo de atividades de comunica¢do descritas em outros planos de
gestdao, como o Plano de Gestdo da Qualidade, o Plano de Gestao de Riscos, etc.

3. Se determinados processos ja estiverem descritos no Manual do Projeto (por exemplo, o processo
de escalada), fazer-lhe referéncia, para evitar duplicagdo e simplesmente documentar todas as
alteracgdes.

4. ldentificar grupos de partes interessadas do projeto, com base na Matriz de Partes Interessadas do
Projeto.

5. Ao determinar a estratégia para cada atividade de comunica¢do, considerar os interesses e a
influéncia de organizagdes internas e externas no projeto.

6. Para cada grupo-alvo, determinar qual a informagdo que precisa ser comunicada e o objetivo da
comunicagao.

7. Definir todos os artefactos (por exemplo, Relatérios do Projeto) e outros meios para recolher,
analisar e distribuir informacdo do projeto e gerir as expectativas das partes interessadas.




8. Determinar a frequéncia das atividades de comunicagdo, seu formato e meio a ser usado na
comunicagdo (por exemplo, relatérios, apresentagdes, reunides, e-mails, chamadas).

9. Determinar quem sera responsavel por cada atividade de comunica¢do e descreva os resultados
esperados.

10. Assegurar-se de que o Plano de Gestdo da Comunicag¢do seja comunicado as partes interessadas do

projeto.
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B.7 Registo de Alteragoes
Identificagdo e Descri¢ao da Alteragao
ID O identificador de alteragdo.
Categoria Categoriza a alteragao.
Titulo Um titulo curto para a alteragao solicitada.
Descricao Uma descricdo mais detalhada da alteracgdo solicitada e o impacto de ndo
implementar a alteracdo.
Estado O estado da alteragdo pode ser um dos seguintes:

Submetida: este é o estado inicial, enquanto a alteragdo solicitada ainda
estiver a ser especificada.

Em avaliagao: use esse estado para iniciar uma avaliagao.

Aguarda aprovagdo: para iniciar a aprovacdo. Antes disso, verificar se a
investigacdo estd completa e se as estimativas mostradas estdo corretas.
Aprovada: estado definido assim que a alteragdo for aprovada.

Rejeitada: estado definido se a alteracao foi rejeitada.

Adiada: estado definido se a alteracgdo for adiada indefinidamente.
Associada: estado que indica que a alteracdo foi associada a alguma outra
alteragdo e deixou de estar ativa. A associacdo é comum quando ha muitas
alteragoes.

Implementada: este estado indica que o trabalho de implementagdo desta
alteragdo foi incorporado no Plano de Trabalho do Projeto.

Requerido por Nome da pessoa que pediu a alteragado.

Data de identificacdo (ou

Data em que a alteracédo foi inicialmente pedida.
data de envio) q ¢ P

Avaliar Alteracdo e Descricao da Acdo

Detalhes da A¢do Descri¢do da(s) acdo(des) recomendada(s), incluindo etapas, entregaveis,
(esforgo & responsavel) calendario, recursos e esforgo envolvidos.
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Tamanho O esforgo necessario para implementar a alteragéo.
Os valores possiveis sdo:
5 = Muito alto, 4 = Alto, 3 = Médio, 2 = Baixo, 1 = Muito baixo

Prioridade Um valor numérico que denota a prioridade atribuida a alteragdo. Os
valores possiveis sdo:
5 = Muito alto, 4 = Alto, 3 = Médio, 2 = Baixo, 1 = Muito baixo

Data de Entrega Prevista Data em que a alteragdo deve estar concluida.

Aprovacao de Alteragoes

Escalada A alteracdo deve ou ndo ser escalada para o nivel de Dire¢do ou Executivo
(Sim ou Nao)?

Decisdo Decisdo tomada
Decidido por Pessoa ou Comité que aprovou ou rejeitou a alteragdo
Data da Decisao Data em que a decisdo foi tomada.

Implementacao de Alteragoes

Data de Entrega Efetiva A data em que a alteragdo foi efetivamente entregue.

Rastreabilidade e ID(s) da(s) tarefa(s) (no Plano de Trabalho do Projeto) que implementam a

Comentarios alteragdo e/ou os IDs dos incidentes, riscos ou decisdes relacionadas. Incluir
também quaisquer informagBes/comentérios adicionais relacionados ao
assunto.

B.8 Registo de Riscos

Identificagdo e Descri¢do dos Riscos

ID Identificador do risco.

Categoria Categoria de risco relacionada com a area afetada pelo risco (por exemplo,
Negdcio, Tl, Pessoas e Organizac¢do, Contratado, Externo ou Legal).

Titulo Um pequeno titulo para o risco

Descrigao Uma formulagdo estruturada da oportunidade ou ameaca na forma de (rota)
Causa-Efeito-Risco, juntamente com potenciais interdependéncias de risco

Estado O estado do risco pode ser qualquer um dos seguintes:

Proposto: este é o estado inicial. Use isso enquanto o risco ainda estd em
especificacdo.

Em avaliagdo: enquanto se faz a avaliagdo.

Aguarda aprovagao: usar para solicitar aprovagdo. Antes disso, certifique-se
gue a avaliacdo estd completa e que as estimativas sejam confiaveis.
Aprovado: este estado é definido assim que a possibilidade de risco for aceite.
Rejeitado: esse estado é definido se o risco foi rejeitado como ndo relevante.
Fechado: esse estado é definido uma vez que o risco tenha sido gerido (por
exemplo, acdes de mitigacdo foram implementadas) e ndo é mais um risco
para o projeto.

Identificado por A pessoa que identificou o risco.

Data de identificagdo A data em que o risco foi identificado.

Avaliagao dos Riscos

Probabilidade (P) Um valor numérico que indica a estimativa da probabilidade de o risco
ocorrer. Os valores possiveis sdo:
5 = Muito alto, 4 = Alto, 3 = Médio, 2 = Baixo, 1 = Muito baixo

Impacto (l) Um valor numérico que denota a gravidade do impacto do risco (caso
ocorra). Os valores possiveis sdo (riscos negativos):




-5 = Muito alto, -4 = Alto, -3 = Médio, -2 = Baixo, -1 = Muito baixo
Nota: usar a mesma escala, mas com valores positivos, para riscos positivos
(oportunidades).

Nivel de Risco (L*I)

O nivel de risco é o produto da probabilidade e impacto (NR = P*I).

Dono do Risco

A pessoa responsavel por gerir e monitorizar o risco.

Escalada

O risco deve ou n3o ser escalado para o nivel de Dire¢do ou Executivo (Sim
ou Nao)?

Resposta aos Riscos

Estratégia de Resposta a
Risco

Estratégias para riscos negativos (ameagas):
Evitar, Reduzir, Aceitar, Transferir/Compartilhar
Estratégias para riscos positivos (oportunidades):
Explorar, Melhorar, Aceitar, Compartilhar

Detalhes da Agdo
(esforgo & responsavel)

Descrigdo da(s) acdo(des) de mitigacdo, incluindo o seu objetivo, ambito,
entregdveis, a pessoa responsavel e o esforco estimado necessario.

Data Objetivo

A data em que a a¢do deverd estar implementada.

Rastreabilidade e
Comentarios

ID(s) das tarefas (no Plano de Trabalho do Projeto) que implementam as
ac¢des de resposta ao risco e/ou ID(s) relacionadas com alteracgdes, incidentes
ou decisGes (entradas de registo). Incluir também quaisquer
informagdes/comentarios adicionais relacionados com o risco.

B.9

Registo de Incidentes

Identificagdo e Descri¢do de Incidentes

ID Identificador do incidente.

Categoria Categoria de incidente relacionada com a drea afetada pelo incidente
(por exemplo, Negdcio, Tl, Pessoas e Organizac¢do, Contratante, Externo
ou Legal).

Titulo Titulo curto para o incidente.

Descricao Uma descrigdo do incidente e seu impacto.

Estado O estado do incidente pode ser qualquer um dos seguintes:

Aberto: o incidente foi identificado e requer atengado e, se possivel, uma
resolugdo.

Adiado: esse estado é definido se a resolugao do incidente for adiada devido
a outras prioridades.

Resolvido: estado que indica que todas as acdes necessarias foram concluidas
e o incidente foi resolvido.

Fechado: estado que indica que todo o trabalho foi concluido e verificado. O
incidente pode ser marcado como fechado.

Identificado por

A pessoa que identificou o incidente.

Data de identificacdo

A data em que o incidente foi identificado.

Avaliagao de Incidentes e

Descricdao da Agao

Detalhes da Agdo
(esforgo & responsavel)

Descricdo da(s) acdo(0es) recomendada(s), os passos, entregaveis,
calendario, recursos e esfor¢o envolvido.

Urgéncia

Um valor numérico que denota a urgéncia do incidente. Os valores possiveis
sdo:
5 = Muito alto, 4 = Alto, 3 = Médio, 2 = Baixo, 1 = Muito baixo
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Impacto Um valor numérico que denota o impacto do incidente. Os valores possiveis
sao:
5 = Muito alto, 4 = Alto, 3 = Médio, 2 = Baixo, 1 = Muito baixo

Tamanho O tamanho do incidente representa o esfor¢o necessario para o resolver. Os

valores possiveis sdo:
5 = Muito alto, 4 = Alto, 3 = Médio, 2 = Baixo, 1 = Muito baixo

Data Objetivo

Data em que o incidente deverd estar resolvido.

Dono do Incidente

Pessoa responsavel por resolver o incidente.

Escalada

O risco deve ou n3do ser escalado para o nivel de Dire¢do ou Executivo (Sim
ou N3o).

Rastreabilidade e
Comentarios

ID(s) das tarefas (no Plano de Trabalho do Projeto) que implementam as agdes
de resposta ao incidente e/ou ID(s) relacionadas com alteracdes, riscos ou
decisdes (entradas de  registo). Incluir também  quaisquer
informagdes/comentarios adicionais relacionados com o incidente.

B.10 Registo de DecisoOes

Identificacdo e Descrigao da Decisao

ID Identificador da decisdo.

Categoria Categorias de decisbes relacionadas com a area afetada pela decisdo (por
exemplo, Negdcio, Tl, Pessoas e Organizagao, Externa ou Legal).

Titulo Pequeno titulo para a decisdo.

Descrigao Uma descricdo dos detalhes e impacto da decisdo, se aplicavel.

Identificada por

O nome da pessoa que identificou a necessidade de uma decisdo.

Pessoas Presentes

Registe os nomes dos presentes quando a decisdao foi tomada. Pode ser feita
referéncia a respetiva ata de reunido (MoM), se apropriado.

Comentarios

Os IDs das entradas nos Registos de Alterac¢des, Riscos e Incidentes ou atas
de reunides e quaisquer informagdes adicionais relacionadas a decisdo.

Propriedade

Dono da Decisdo

A pessoa imputavel pela decisdo.

Data da Decisdo

Data em que a decisdo foi tomada.

Escalada

A decisdo deve ou ndo ser escalada para o nivel de Diregao ou Executivo
(Sim ou Nao)?

Implementagao da Decisa

o

Data de Aplicagao

A data em que a decisdo é aplicavel.

Os grupos, equipas e outros publicos aos quais a decisdo precisa ser

Decisdo Comunicada a comunicada.
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Apéndice C: Ferramentas e Técnicas de Gestao de Projetos

Esta seccdo apresenta vdrias ferramentas e técnicas de gestdo de projetos comumente usadas para lidar com
varios desafios de gestdo de projetos. Cada Ferramenta e Técnica é resumida em alguns paragrafos,
fornecendo uma sintese simples e de alto nivel dessa ferramenta ou técnica.

Note que o conjunto de ferramentas apresentadas ndo é uma lista exaustiva de Ferramentas e Técnicas de
Gestdo de Projetos disponiveis. Fontes relevantes para leitura e exploracdo adicionais também sdo
apresentadas no final desta secc¢do.

C.1 Analise PESTEL

A analise PESTEL é usada para entender como o ambiente pode impactar um projeto ou um objetivo. PESTEL
significa: Politica, Econdmica, Social, Tecnolégica, Ambiental (Environmental) e Legal. Uma andlise PESTEL
ajuda a identificar os fatores externos que influenciam uma organizacdo e, portanto, podem ter um impacto
nos objetivos, no planeamento ou na execugao de projetos.

Esse tipo de anadlise é particularmente importante no contexto de justificacdo de negdcio e gestdo de riscos
e alimenta o processo de desenho de um plano abrangente o suficiente para identificar e lidar com possiveis
cendrios de risco (ameacas/oportunidades) originados fora da organizagdo ou projeto.

C.2  Analise Fazer ou Comprar

Uma Andlise Fazer ou Comprar ajuda a organizag¢ao a tomar uma decisdao informada sobre o que externalizar
e o0 que ndo externalizar. Os Gestores de Portefdlio e os patrocinadores de projetos geralmente enfrentam
o dilema de fazer ou comprar, considerando a disponibilidade e as competéncias dos recursos disponiveis.

Os varios fatores a serem considerados para uma Andlise Fazer ou Comprar incluem comparagao de custos,
tecnologia e processos de negécio, informacdes relacionadas com o fornecedor e sistemas de suporte.

As possiveis razGes para uma decisdo de fazer incluem eficacia custo-beneficio, preocupagdes com
propriedade intelectual, problemas de controlo de qualidade ou problemas de falta de confiabilidade no
fornecedor. As possiveis razdes para a decisao de comprar incluem consideragées de custo, falta de
conhecimento técnico, experiéncia técnica dos fornecedores e/ou recursos internos insuficientes.

C.3 Matriz de Interesse/Influéncia das Partes Interessadas

Essa técnica é usada para facilitar e documentar a analise do interesse e influéncia de cada parte interessada
no projeto. E de extrema importancia conhecer as partes interessadas e sua relevancia para o projeto, a fim
de identificar os defensores do projeto e possiveis detratores. Como o documento faz referéncia a pessoas
dentro de sua organizagao, deve-se ter cuidado para manter as informagdes confidenciais.

Interesse indica o nivel de interesse que uma parte interessada tem para o projeto. O interesse é medido
como o grau de entusiasmo demonstrado pela parte interessada no apoio ao projeto. As partes interessadas
podem ser positivas, neutras ou negativas em relagao ao projeto.

Influéncia indica o poder que a parte interessada tem sobre o planeamento e implementacao das atividades.
Quanto maior o poder de decisdo de uma parte interessada, maior a sua influéncia. Na maioria das vezes,
a(s) pessoa(s) que podem(m) tomar decisdes sobre financiamento e/ou recursos do projeto tém grande
influéncia.

C.4 Matriz Probabilidade/Impacto

A Matriz de Probabilidade/Impacto de Risco (também designada de Matriz de Risco ou Matriz Probabilidade-
Impacto) é usada na avaliacdo qualitativa de riscos, apds os riscos de projeto terem sido identificados. A
matriz é projetada como uma ferramenta para complementar o Registo de Riscos.

A Matriz de Probabilidade/Impacto de Risco é baseada em dois critérios: a probabilidade de um risco se
materializar e o impacto potencial causado pelo evento de risco. Habitualmente, sdo usadas cinco bandas
para cada uma das dimens&es da matriz: 1 = Muito Baixa, 2 = Baixa, 3 = Média, 4 = Alta, 5 = Muito Alta.

Os dois fatores sdo entdo combinados pela multiplicagdo de seus valores, resultando no nivel de risco.
Medido em uma escala relativa de 1 a 25, o nivel de risco acionara diferentes estratégias de resposta a riscos.




As células da matriz sdo pintadas em cores diferentes para indicar a criticidade do risco, normalmente Verde
para riscos de baixo nivel (nivel de risco <= 2), Amarelo para riscos de nivel médio (nivel de risco entre 3 e
16) e Vermelho para riscos de alto nivel (nivel de risco> = 20).

Com base no apetite de risco da organizagdao, podem ser desenvolvidas estratégias adequadas de resposta
ao risco, para cada risco identificado.

C.5 Estrutura de Decomposicao do Trabalho (WBS)

Uma Estrutura de Decomposicdo do Trabalho (Work Breakdown Structure — WBS, também conhecida com
Estrutura Analitica do Projeto) é uma divisdo hierarquica do projeto em componentes de trabalho menores,
gue podem ser usados para atribuir trabalho ou estimar esforgo e custo. Uma Estrutura de Decomposicdo
do Trabalho (WBS) bem feita deve ser facil de entender, estar completa e deve facilitar a monitorizacdo do
progresso durante a execucdo. As técnicas vulgarmente usadas incluem dividir o projeto por fases ou etapas,
entregaveis ou produtos, por pacotes de trabalho ou com base na organizacdo, os seus departamentos e
unidades de negdcio.

A Estrutura de Decomposicdo do Trabalho (WBS) constitui uma boa base para o Gestor de Projeto (PM) na
atribuicdo de diferentes responsabilidades aos membros da equipa. Cada tarefa na estrutura pode entdo ser
definida: o trabalho pode ser estimado, os riscos e as dependéncias podem ser identificados e os recursos
podem ser mobilizados.

C.6 Estrutura de Decomposi¢dao de Entregaveis (DBS)

Uma Estrutura de Decomposi¢do de Entregaveis (Deliverables Breakdown Structure - DBS) é uma parte
essencial do Planeamento Baseado em Produtos. Pode ser usada para identificar e documentar os
entregaveis de um projeto (tanto os entregaveis do projeto como os entregdveis da gestdo de projetos) e
suas interdependéncias. Isso resulta numa arvore hierarquica de entregaveis e sub-entregaveis (fisicos,
funcionais ou conceptuais) que compdem o projeto total, o que ajuda a equipa do projeto a identificar o
conjunto completo de entregaveis que integram o projeto.

Uma Estrutura de Decomposi¢do de Entregdveis (DBS) é semelhante a uma Estrutura de Decomposi¢do do
Trabalho (WBS), mas é usada numa etapa diferente, no processo de planeamento. O primeiro pode preceder
o segundo e identificar os desejados produtos (entregaveis), que sdo entdo usados na criagdo da Estrutura
de Decomposicdo do Trabalho (WBS) - identificacdo de tarefas e atividades necessarias para fornecer esses
produtos.

Pode-se dizer que a Estrutura Decomposi¢do de Entregaveis (DBS) define o que o projeto produzird (como
um todo e como partes), e a Estrutura de Decomposicdo do Trabalho (WBS) define o trabalho necessario
para o produzir.

C.7 Estimativas de Esforgo e Custo

A técnica de Estimativa de Esforco e Custos é derivada da Estrutura de Decomposi¢do do Trabalho (WBS):
cada item de trabalho (tarefa) é estimado, em termos de esforgo e custo. Esforgo é normalmente medido
em pessoas dia ou pessoas més. Este trabalho é feito em estreita cooperacdo com os donos de tarefas ou
outros especialistas dentro da Equipa Central do Projeto (PCT), para garantir estimativas mais precisas e
adesdo dos membros da equipa encarregados de executar o trabalho.

Uma Estrutura de Decomposicdo do Trabalho (WBS) de alta qualidade é a base para estimativas de alta
qualidade.

C.8 Estimativas de Trés Pontos

A Estimativa de Trés Pontos é habitualmente usada, em conjun¢do com Diagramas de Rede, para fornecer
uma média ponderada da duragdo ou custo da atividade. E principalmente uma técnica quantitativa de
avaliagdo de risco, que faz uso de uma abordagem estocastica em vez de uma abordagem deterministica
(por exemplo, estimativas de ponto Unico). A duragdo/custo esperados e o desvio padrido da duracdo ou do
custo de um projeto sdo calculados com base em trés pontos de dados, ou seja, uma estimativa otimista de
duracdo ou custo, uma estimativa mais provavel e uma estimativa pessimista. Estas estimativas sdo entdo
pesadas para fornecer uma média ponderada do esforgo, custo ou duragao.

Além disso, essas estimativas podem ser usadas para calcular um desvio padrdo, para estimar os niveis de
confianca da média ponderada por atividade e para construir modelos estatisticos simples do tempo e custo
de uma tarefa. Esse método pode ser aplicado para prever e mitigar riscos e para atribuir




buffers/contingéncias a tarefas. Atualmente, muito do Software de Gest3o de Projetos pode realizar o célculo
automatizado dos itens acima, através de modelagdo e simulagdo (por exemplo, usando a distribuicdo Beta-
PERT).

Envolver especialistas aumenta a precisdo das estimativas de trés pontos e reduz o grau de incerteza do
projeto.

C.9 Arvores de Decisio

A arvore de decisdo é uma ferramenta visual de suporte a decisdo, que consiste em nds e ramificagdes que
nos ajuda a descrever possiveis alternativas (caminhos), representando escolhas e eventos com diferentes
probabilidades de ocorréncia. Usa trés tipos de nds: (a) Nés de decisdo (representados por quadrados) (b)
Nds de probabilidade (representados por circulos) e (c) Nés finais (representados por triangulos).

Na analise de arvore de decisdo (sendo executada principalmente durante a gestdo de risco do projeto), a
arvore de decisdo é usada principalmente em conjunto com o Valor Monetdrio Esperado (EMV) onde
calculamos o EMV de cada alternativa (ramo) e selecionamos o mais favoravel. A analise da arvore de decisdo
também pode ser realizada através da criacdo de uma estrutura estocasticamente determinada e, em
seguida, simular os resultados (por exemplo, através da simulacdo de Monte Carlo), a fim de derivar para
decisdes baseadas em probabilidade.

C.10 Cronograma do Projeto

O Cronograma do Projeto visa identificar dependéncias entre tarefas, atribuir recursos para cada tarefa,
identificar datas de inicio e término da tarefa e calcular a duragao total do projeto.

O cronograma pode ser feito antecipadamente para todo o projeto ou para partes dele, como estdgios
individuais ou iteragbes. Podem ser usados diferentes métodos e representacdes de cronograma: uma lista
de datas/prazos, um plano de marcos (milestones), gréficos de barras, diagramas de rede e gréficos de barras
ligados (graficos de Gantt), que podem ser vistos como complementares.

Uma vez aprovado, o cronograma do projeto estabelece uma linha de base e qualquer alteragdo posterior
precisa seguir o processo de gestdo de alteracdes e os acertos de governo correspondentes.

C.11 Nivelamento de Recursos

O Nivelamento de Recursos é uma técnica usada para analisar o uso desequilibrado de recursos do projeto
e para resolver conflitos relacionados com a alocagdo de recursos (por exemplo, recursos humanos, material
ou equipamento).

O Nivelamento de Recursos procura uma alocacdo eficiente/6tima de recursos, para que o projeto seja
concluido dentro do prazo definido. Os Gestores de Projeto (PMs) analisam dependéncias entre projetos ou
atividades, para garantir que as atividades possam ser executadas atempadamente. Levando em conta as
restri¢cOes identificadas, o Nivelamento de Recursos pode ser executado. O Nivelamento de Recursos pode,
por exemplo, exigir o atraso de tarefas especificas até que os recursos estejam disponiveis, a realocacdo de
recursos, etc.

C.12 Grificos de Gantt

Um Gréfico de Gantt é uma ferramenta comum de gestdo de projetos, usada para representar o cronograma,
fases e atividades de um projeto numa Unica ferramenta visual (geralmente um tipo de grafico de barras
horizontais). Representa a sequéncia, dura¢do, dependéncias e estado do projeto de uma forma facil de
entender.

Um Grafico de Gantt representa a ordem em que as atividades precisam ser realizadas e fornece uma visao
geral do progresso alcancado em qualquer momento. Um Grafico de Gantt é usado para comunicar um
cronograma do projeto de uma forma visual, mas também é usado para mostrar o progresso feito e o estado
do cronograma atual, adicionando percentuais completos sombreados e uma linha “hoje” na vertical. A
principal forca desta técnica é a capacidade de exibir claramente o estado de cada atividade num relance.

C.13 Método de Caminho Critico (CPM)

O Método de Caminho Critico (Critical Path Method - CPM) é uma técnica de modelagdo que usa um
algoritmo baseado em matematica para calcular a duragdo total de um projeto. Ele calcula o caminho mais
longo necessario (por exemplo, a duragdo inevitavel mais longa) das atividades planeadas do inicio ao fim do




projeto, conhecido como o caminho critico do projeto. Esta técnica ajuda a perceber que atividades tém uma
influéncia critica na duragdo total do projeto.

Como o caminho critico representa o caminho de atividades mais longo necessario, ele também representa
a duragdo mais curta possivel do projeto até a conclusdo. Com base nessas informagdes, as atividades podem
ser priorizadas para encurtar a duracdo do caminho critico, removendo as atividades do caminho critico,
executando mais atividades em paralelo (fast tracking) ou adicionando mais recursos (crashing).

C.14 Método de Cadeia Critica (CCM)

O Método de Cadeia Critica (Critical Chain Method - CCM) é uma técnica de modelagdo usada para planear
e calendarizar um conjunto de atividades ou projetos. E semelhante ao Método de Caminho Critico (CPM),
mas leva em conta os recursos e o seu nivelamento, bem como o comportamento do Gestor de Projeto (PM)
ao estimar a duracdo das atividades do projeto.

A técnica baseia-se na observagao de que as estimativas de tempo de atividade para projetos sdo quase o
dobro do tempo necessario para concluir as atividades. Os motivos que levam a um atraso podem incluir ndo
aproveitar a vantagem da conclusdo antecipada de uma atividade, o ritmo dos membros da equipa para
utilizar todo o tempo disponivel para a conclusdo de uma tarefa, o esperar até o Ultimo momento para
realmente se concentrar na tarefa em questao, etc.

O Método de Cadeia Critica (CCM) pressupbe que as estimativas do Gestor de Projeto (PM) para duragdo das
atividades sdo folgadas, pelo que imediatamente sdo reduzidas. Sdo entdo adicionadas reservas (buffers)
adicionais (reserva de projeto, reserva de arranque, reserva de recursos) para levar em conta a redugdo nas
estimativas do projeto.

C.15 Gestdo de Valor Agregado (EVM)

A Gestdo de Valor Agregado (Earned Value Management - EVM) é uma técnica usada para monitorizar e
controlar o desempenho de projetos, fornecendo uma visdo objetiva do desempenho, com base nas contas
do projeto. Tanto o custo como o valor sdo medidos em termos de unidades de custo (por exemplo, dias por
pessoa ou euro). A Gestdo de Valor Agregado (EVM) fornece métricas relativamente objetivas - ou
indicadores-chave de desempenho (KPIs) - para gerir proativamente o desempenho do projeto. Alguns
indicadores refletem sobre o progresso feito até agora, ou desvios do plano do ponto de vista de custo ou
valor de trabalho, enquanto outros indicadores se focam na previsdo do desvio total do orgamento ou nos
niveis de produtividade necessarios para concluir o projeto dentro do prazo.

As principais métricas utilizadas sdo o Valor Planeado (PV), também conhecido como Custo Orcamentado de
Trabalho Programado (Budgeted Cost of Work Scheduled - BCWS), Custo Real (AC), também conhecido como
Custo Real do Trabalho Realizado (Actual Cost of Work Performed - ACWP) e Valor Agregado ou Valor Ganho,
também conhecido como como Custo Or¢camentado do Trabalho Realizado (Budgeted Cost of Work
Performed - BCWP). Através da combinagdo das métricas acima, podemos ter varios KPls, por ex. Variancia
no Prazo (Schedule Variance - SV) e indice de Desempenho no Prazo (Schedule Performance Index - SPI),
Variancia nos Custos (Cost Variance - CV) e indice de Desempenho no Custo (Cost Performance Index - CPI)
ou ainda mais avangados, para prever o desempenho futuro do projeto, como a Estimativa na Conclusao
(Estimate at Concusion - EAC), a Estimativa a Concluir (Estimate to Conclude - ETC) e o indice de Desempenho
para Concluir (To Conclude Performance Index - TCPI).

C.16 Analise de Pareto

A Analise de Pareto é uma técnica formal para identificar os incidentes que causam a maioria dos problemas
num projeto. O Principio de Pareto afirma que geralmente 80% dos efeitos provém de 20% das causas (por
exemplo, 80% dos custos podem ser atribuidos a 20% das atividades ou 80% dos efeitos de risco podem
surgir de apenas 20% dos riscos identificados).

Ao enfocar essas questdes principais (20%), a Analise de Pareto pode ser util para gestdo de risco ou
qualidade, pois ajuda a focar nesses riscos ou incidentes de qualidade com maior impacto num projeto,
facilitando a priorizagdo da mitiga¢cdo ou a¢des de contingéncia.

C.17 LigOes aprendidas

Recolher Licdes Aprendidas é uma maneira de identificar dreas para desenvolvimento/melhoria dentro de
um projeto, com o propdsito de ajudar projetos similares a evitar certas armadilhas no futuro. A informacao




que pode ser capturada inclui LicGes Aprendidas da gestdo de riscos, incidentes de qualidade, incidentes
relativos a externalizagdo ou contratagdo, pedidos de alteragdo, etc.

A equipa do projeto pode recolher ideias, por meio de sessdes de brainstorming, revendo relatérios e
registos do projeto, enviando questiondrios do projeto, etc., durante o ciclo de vida do projeto. O Gestor de
Projeto (PM) agrupara e priorizara as LigOes Aprendidas, para entender as principais areas de melhoria
potencial.

Para evitar cometer os mesmos erros duas vezes, as Licdes Aprendidas devem ser compartilhadas com outros
Gestores de Projeto (PMs). Em alguns casos, as Li¢cdes Aprendidas podem levar a melhorias de processo,
melhorias nas listas de verificagdo e modelos ou cursos de formagdo mais eficazes.
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Apéndice D: Extensdes e Consideragées PM?
D.1 Gestao Agil, de Programas e de Portefdlio

D.1.1 PM? e a Gestdo Agil

A Metodologia PM? reconhece a natureza complexa e incerta de muitos tipos de projetos e o contributo
positivo da forma de pensar Agil para a sua gest3o eficaz.

As abordagens Ageis enfrentam diversos desafios, que aumentam com a dimens3o das organizacdes em que
sdo aplicadas. No caso de muitas organizacdes, estes desafios incluem a coordenagdo entre equipas Ageis e
n3o Ageis, o cumprimento de vérios requisitos de auditoria e governo organizacional e restricdes de
interoperabilidade e arquitetura organizacional.

Planeamento Execugao

Entregas

Fig. D.1 Das fases do projeto aos ciclos diarios

A extensdo Agil da PM? integra a abordagem Agil no enquadramento global da PM? e cria a base para a
evolugdo no sentido de uma maior agilidade organizacional e de gestdo de projetos. Ajuda as equipas do
projeto a atingir o nivel de agilidade pretendido, conciliando ao mesmo tempo requisitos rigorosos em
matéria de contratagdo e auditoria, a coordenagdo com os niveis do programa e de portefélio, colaboragdo
com outros projetos, subcontratados, outras unidades organizacionais e até organizagdes externas.

A extensido Agil da PM? fornece (para projetos informaticos):
e funcdes e responsabilidades Ageis (como extensdo do governo da PM?);
e integracdo com o ciclo de vida global dos projetos PM?;
e um conjunto de propostas de artefactos PM? Ageis (como extens3o dos artefactos da PM?).

Decisdes i Comunicagdes ||  Politicas i Auditorias

PRATICAS prat o}
o g FuncGes e
responsabllidades

(PV?)

Préticas da gestdo
deprojetos

priticas de
gestio Agil

Artefactos
(PM?)

Governagao organizacional

PRATICAS DE .

ENGENHARIA Préticas de entrega
& engenharia

DE SOFTWARE

Fig. D.2 Posicionamento de uma PM? Agil numa organizac3o
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A documentagdo do trabalho planeado e executado pelas equipas Ageis é fundamental para aumentar a
transparéncia e a coordenacdo entre os diferentes niveis da organizacdo dos projetos PM? (ou seja, entre os
niveis de Dire¢do, Gestdo e Execucdo).

Um conjunto de artefactos apoia a utilizacdo da PM? Agil. Estes artefactos abrangem e documentam
informacgdes relacionadas com a abordagem de gestdo, atividades (de aplicagdo) especificas, etapas,
incidentes e relatérios de progresso. Estes artefactos estdo agrupados em trés categorias: Artefactos
Especificos da Abordagem Agil, Artefactos de Coordenacdo e Elaboracdo de Relatérios e Artefactos de
Governo do Projeto.
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Fig. D.3 Panorama dos artefactos de uma PM? Agil

D.1.2 A Gestdo de Programas PM? (PM2-PgM)

7

Um programa é uma cole¢do de projetos destinados a cumprir um objetivo comum, geridos de forma
coordenada, para obter beneficios e controlo que nao seria alcangado se fossem geridos individualmente.

Os programas podem também incluir trabalho fora do ambito dos projetos isolados no programa. A gestdo
de programas é o processo de aplicar conhecimentos, competéncias e agdes a um programa, para melhor
alcancgar os seus objetivos e beneficios.

O nivel de gestao de programa interage com o nivel de gestdo de projetos, na medida em que inicia e
coordena os projetos dentro do programa. O programa é, ele mesmo, iniciado ao nivel da gestdo de
portefdlio da organizagao.

Planeamento Estratégico

Objetivos |Estratégicos

| |

Gestdo de Programa

Gestdo de Projeto

Fig. D.4 RelagOes entre estratégia, projeto, programa, portefdlio e operagdes
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Ciclo de Vida do Programa

Um programa tem um inicio e fim definidos, periodo durante o qual todas as atividades do programa sdo
executadas e os projetos sdo entregues. O ciclo de vida de programa PM? tem quatro fases, semelhantes,
mas distintas do ciclo de vida do projeto: a Fase Inicial, a Fase de Planeamento, a Fase de Execucdo e a Fase
de Encerramento. Durante toda a vida do programa, as atividades de Monitorizagdo e Controlo sdo
executadas.

A Fase de Execuc¢do pode conter varios Estagios, cada um ligado a uma realizagdo relevante em termos dos
resultados do programa, contribuindo para a obtengdo dos beneficios.

As atividades tipicas de gestdo de programa, executadas em cada fase, andam de mdos dadas com um
conjunto de artefactos do programa.

1
1

Plano Implement. Plano de Trabalho |1
Operacional do do Programa :

1

1

Programa o —
[ oo
Plano d
Caso de Negocio al.m .e
Comunicagdo do
do Programa
i ngrama'_
Pedido de Inicio Termo de "I"att”l "af;"a';es Manual . Relatério de Formulrio Relatério
do Programa Abertura nieressacas co do Programa de Projeto Estadodo de Pedido de Final do Programa
| Programﬁa_i Programa Alteragdo

Inicial Planeamento Execucdo Encerramento

Monitorizagao e Controlo

REGISTOS DO PROGRAMA

1

1

! q

: Registo de Registo de Registo de
| Alteragdes Riscos Beneficios
e e

1

1
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1

1

1

1

Plano Implement. Plano de
Operacional do Trabalho do
Programa Programa

(atulizagdes)
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Fig D.5 Panorama do Ciclo de Vida e Artefactos de Programa PM?

Organiza¢ao do Programa

Nivel de Org3o de Governo Competente (AGB)
Governo

Comité Diretivo do Programa (PgSC)
(PgO, PgBM, PgM)

Dono do Programa

Nivel de ((:(0)}

Programa

Gestor(es) de Negdcio Colaboragao & Gestor do Programa
do Programa (PgBM) Comunicagdo (PgM)

Nivel de Gestor de Gestor de Gestor de
Projeto Projeto (PM) Projeto (PM) Projeto (PM)

Fig D.6 A Organizacdo de Programa PM?

Equipa de Apoio ao Programa (PgSO)
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O Dono do Programa (PgO — Programme Owner) é responsavel pelo sucesso do programa, enquanto a gestao
dia a dia do programa é delegada para o Gestor de Programa (PgM — Programme Manager), cujo foco
consiste em atingir os resultados do programa.

O Gestor de Negocio do Programa (PgBM - Programme Business Manager) representa o Dono do Programa
(Pg0O) numa base diaria, dentro do programa, em estreita colaboracdo com o Gestor de Programa (PgM). O
seu foco esta na realizagcdo dos beneficios do programa, possibilitados pelos resultados do programa.

O Comité Diretivo de Programa (PgSC - Programme Steering Committee) inclui o Dono do Programa (PgO),
o Gestor de Negdcio do Programa (PgBM) e o Gestor de Programa (PgM). Outros especialistas e papéis
podem participar, se necessario. O Comité de Dire¢do de Programa (PgSC) tem a responsabilidade pela
realizacdo dos objetivos e beneficios do programa.

Um programa pode também ter uma Equipa de Apoio de Programa (PgST - Programme Support Team)
temporaria, para prestar assisténcia administrativa ao programa e aos seus projetos.

D.1.3 PM? e a Gestio de Portefdlio

Um Portefdlio de Projetos é uma colegcdo de projetos, programas e outras atividades, agrupados em
conjunto, para facilitar um melhor controlo dos seus recursos financeiros, bem como para facilitar a sua
gestdo eficaz em termos de concretizagao dos objetivos estratégicos. Os projetos ou programas do portefélio
ndo sdo necessariamente conexos ou interdependentes. De um ponto de vista estratégico, portefélios sdo
estruturas de nivel superior em relacdo aos programas e projetos. E a nivel do portefélio que se tomam as
decisdes de investimento, identificam as prioridades e afetam os recursos.

E muito importante que as pessoas que participam na definicio e gestdo de projetos compreendam as
diferengas e os requisitos de gestdo especificos subjacentes a projetos, programas e carteiras. Também
devem conseguir definir ou posicionar o seu trabalho no nivel adequado (ou seja, saber se o seu trabalho
seria mais bem gerido como um programa ou uma rede de projetos), nunca esquecendo o contexto
organizacional e de gestdo do seu trabalho.

O processo de gestdo de portefélio da PM? engloba uma variedade de atividades que s3o organizadas em
quatro grupos.

1. Enquadramento do portefdlio
Define de que modo a organizacdo abordara a gestdo de portefdlio, mediante a definicdo da
estrutura do portefélio, dos drgdos de governo e das respetivas responsabilidades, em conjunto com
0S processos necessarios.

2. Composicdo do portefdlio
E o processo que inclui as atividades de avaliagdo dos possiveis componentes do portefélio, de
tomada de decisbes de investimento e de afetacdo de recursos. Estas atividades sdo regularmente
realizadas, em fungao das necessidades da organizagao.

3. Concretizagao do portefélio
E o processo continuo pelo qual os programas e projetos autorizados s3o geridos no sentido da
concretizagdo dos seus objetivos. Embora os programas e projetos sejam esforgos temporarios, as
atividades do portefélio sdo realizadas de forma continua, até encerrar o portefélio.

4. Comunicagdo e gestao das partes interessadas
E o processo continuo de andlise e interacdo com as diferentes partes interessadas a fim de
assegurar a sua participagdo efetiva na composi¢ao e concretiza¢ao dos objetivos do portefdlio.
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CONCRETIZACAO

COMPOSICAO

ENQUADRAMENTO

Fig. D.7 Modelo do Processo de Gestdo de Portefélio da PM?

O processo de Composicdo do Portefélio contribui para os processos continuos de Concretizagdo do
Portefdlio com novos componentes do portefélio (por exemplo, programas ou projetos), cujos progressos e
resultados sdo comunicados através da execugdo do processo de Comunicagdo do Portefdlio e Gestdo das
Partes Interessadas. As caracteristicas e o governo do portefdlio, bem como as atividades dos processos de
gestdo do portefdlio e os artefactos produzidos sdo definidos pelo Enquadramento do Portefdlio.

O diagrama seguinte ilustra uma visdo abrangente da gestdo organizacional de portefdlios, programas e

projetos.
Artefactos
Gestio + Definira estratégja corporati\’ra.e de negocio Plano de ﬁf,'f};fﬂﬁ
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Fig. D.8 Representacdo geral dos artefactos, das atividades e dos niveis de gestdo
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Em seguida, é possivel encontrar a estrutura de governo da gestdo de portefdlio da PM?:
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Fig. D.9 Governo de portefélio de projetos PM?

D.2  Considera¢des sobre PM?2: Sustentabilidade, protecdo de dados, seguranga
informatica, UX

As secgOes seguintes apresentam consideragdes sobre a gestdo de projetos que sdo mais pertinentes para
dominios especificos. Por exemplo, as consideragdes relativas a protecdo de dados, a seguranca informatica
e a experiéncia do utilizador sdo mais importantes no contexto dos projetos informaticos que fornecem
solucdes digitais, enquanto as consideragGes relativas a sustentabilidade sdo muito mais importantes para
os projetos de engenharia ou de construgdo. No entanto, todos estes aspetos continuam a ser relevantes em
diversos dominios de projetos.

D.2.1 Consideragdes sobre sustentabilidade na gestao de projetos

O conceito de sustentabilidade evoluiu de uma nobre aspiragdo para um imperativo para organizagdes e
projetos. Reconhecendo a sua profunda importancia a nivel mundial, a Comissdo Europeia tem estado na
vanguarda das iniciativas destinadas a promover uma economia sustentdvel. O Pacto Ecolégico Europeu
sublinha a necessidade de um sistema econdémico que promova o crescimento, salvaguardando
simultaneamente o nosso planeta e melhorando a vida dos cidaddos e das geracgdes futuras.

A sustentabilidade engloba mais do que apenas a gestdo ambiental; engloba a intrincada interagdo entre o
bem-estar econdmico, ambiental e social. Exige uma abordagem holistica que vai para além da atenuagao
dos danos e se concentra na criagdo de impactos positivos duradouros no mundo em que vivemos.

A medida que as organiza¢des e os projetos procuram incorporar a sustentabilidade na sua esséncia, as
consideragdes de sustentabilidade tornam-se um fator importante na forma como as organizagGes publicas
e privadas definem, aprovam, planeiam e gerem projetos e os seus resultados.

Consequentemente, as praticas de gestdo de projetos devem inspirar e capacitar as organizagées, os gestores
de projetos e as equipas de projeto, para compreenderem o que é a sustentabilidade no contexto dos
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projetos, mas também para os equipar com as orientagdes e ferramentas prdticas e aciondveis que lhes
permitirdo integrar sem problemas a sustentabilidade na sua gestdo de projetos, promovendo um futuro
mais sustentavel e préspero para todos.

D.2.2 Consideragdes sobre a prote¢ao de dados na gestao de projetos

O Regulamento Geral de Prote¢ao de Dados (RGPD) da Unido Europeia representa um quadro importante
para salvaguardar os dados pessoais e os direitos de privacidade dos individuos. Estabelece principios de
protecdo de dados, realgando a equidade, a transparéncia e a responsabilidade no processamento de dados.

Para alcancar a protecdo de dados desde a concecdo e por defeito, as organizagdes e as equipas de projeto
devem dar prioridade a adesdo a Principios da Prote¢do de Dados fundamentais. Estes englobam os aspetos
criticos da Legalidade, Justeza e Transparéncia, Exatidao, Limita¢do da Finalidade, Minimiza¢ao dos Dados,
Limitagdo do Armazenamento e Segurang¢a dos Dados, incluindo Integridade e Confidencialidade.

Essencialmente, estes principios exigem que todos os dados pessoais sejam tratados de forma legal e
equitativa, com transparéncia para com o titular dos dados. Isto implica obter o consentimento explicito,
informar diligentemente os titulares dos dados sobre as actividades de processamento de dados e garantir
a equidade em todo o tratamento de dados. A recolha de dados pessoais é limitada a fins precisos e legitimos,
impedindo qualquer utilizagdao para além do ambito original da recolha de dados. Do mesmo modo, a recolha
e o tratamento de dados sdo limitados ao minimo necessario para os fins previstos, evitando a acumulagao
injustificada de dados e preservando a sua pertinéncia. Além disso, os dados pessoais devem ser mantidos
com exatiddo e actualizados sempre que necessario, evitando a utilizagdo de dados desactualizados ou
errados. O armazenamento de dados pessoais ndo deve exceder o periodo necessario para o seu objetivo
original, evitando a retengao indefinida de dados e facilitando a sua eliminagdao atempada quando ja nado
forem necessarios. Por Ultimo, sdao essenciais medidas rigorosas de seguran¢a dos dados, que incluam a
protecdo contra o acesso, a divulgacdo, as alteragGes ou a destruicdo ndo autorizados, salvaguardando tanto
a integridade como a confidencialidade dos dados.

A medida que as equipas de projeto se debatem com os meandros da regulamentagdo relativa a prote¢do
de dados e a privacidade, necessitam de orientacdes e ferramentas praticas e accionaveis para poderem
garantir que a protecdo de dados se torna uma consideragdo inerente aos projectos, em conformidade com
os requisitos legais e as normas éticas relativas ao tratamento de dados pessoais.

D.2.3 Consideragdes sobre seguranga informatica na gestdo de projetos

A politica de seguranca informatica da Comissdo Europeia, associada a sua Metodologia de Gestdo dos Riscos
de Seguranca Informatica (ITSRM?), constitui um quadro sélido que pode ajudar as organizacdes a
salvaguardar os ativos digitais e a preservar a sua integridade.

A gestdo da seguranga informatica compreende um conjunto de praticas e medidas centradas na garantia de
trés dimensdes fundamentais: a confidencialidade, que implica manter os dados acessiveis apenas aos
utilizadores autorizados; a integridade, que assegura que os dados ndo sdo alterados sem autorizagao; e a
disponibilidade, que garante que os dados permanecem acessiveis e funcionais quando necessario. Aborda
uma série de potenciais ameagas, como acidentes, erros, ataques deliberados e eventos naturais, todos eles
considerados como riscos. O objetivo principal é reduzir a probabilidade e o impacto destes riscos,
mantendo-os a um nivel aceitavel e assegurando que os custos da sua gestdo ndo ultrapassam os beneficios.

As medidas de seguranca das Tl devem ser adaptadas as ameacas especificas enfrentadas pelas solugdes
digitais e estar em conformidade com as politicas e regulamentos da organiza¢do, descrevendo normalmente
um modelo de trés niveis, que inclui a gestdo do risco, andlises de conformidade e auditorias de seguranga
interna.

Uma abordagem de gestdo de riscos orientada para a seguranga comeca na concetualizacdo das solugdes
digitais e, subsequentemente, na fase inicial dos projetos relevantes, e continua até ao encerramento desses
projetos, mas também ao longo de todo o ciclo de vida das solugdes digitais produzidas. Assim, as
consideracgdes de seguranca informatica devem ser integradas desde o inicio nas prioridades e no plano de
trabalho do projeto.




No entanto, a maioria das organizagOes, gestores de projetos e equipas de projetos debatem-se com as
complexidades da gestdo da seguranca das Tl e, por isso, devem ser informados sobre os processos,
ferramentas e artefactos que ajudardo a integrar perfeitamente a gestdo da seguranga das Tl no inicio,
planeamento e execugdo dos projetos, promovendo um ambiente digital resiliente e seguro.

D.2.4 Consideragdes sobre UX na gestdo de projetos

O papel da experiéncia do utilizador (UX) no aumento do valor das solugGes digitais é cada vez mais
apreciado. A experiéncia do utilizador, que se concentra nas intera¢des do utilizador com produtos, servigos
e processos, desempenha um papel fundamental na criagdo de experiéncias do utilizador que correspondam
as suas necessidades e desejos.

A experiéncia do utilizador ndo se limita a concegdo da interface; estende-se a otimizagdo da experiéncia
completa do utilizador em soluc¢des, servicos e processos digitais. Esta abordagem gira em torno do papel
central dos utilizadores, diminuindo a incerteza, melhorando a compreensao mutua e promovendo parcerias
empaticas.

A inclusdo de consideragGes UX (por exemplo, design thinking) para a solugdo digital, nas prioridades do
projeto e no plano de trabalho, faz com que os resultados do projeto se centrem no utilizador. Permite as
equipas de projeto colmatar o fosso entre os pressupostos e a experimentagao.
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Apéndice E: Recursos adicionais

E.1 Tabelas Sumario e Diagramas dos Artefactos e Atividades PM?

RASCI - (Responsible, Accountable, Supports, Consulted, Informed) [responsavel, imputédvel, apoia,
consultado, informado]

Inicial AGB PSC PO BM UR SP PM PCT
Pedido de Inicio de Projeto | n.a. A/S R S/C I n.a. n.a.
Caso de Negdcio | C A R C S S n.a.
Termo de Abertura — A C S C S R ﬁ
Planeamento PSC PO BM W SP PM
Reunido de Arranque do Planeamento | A C S C C R C
Manual do Projeto | | A S C I R C
Matriz de Partes Interessadas | | A S C I R C
Plano de Trabalho do Projeto | A C S/C C C R S/C
Plano de Externalizagao A C C C | S R |
Plano de Aceitagdo dos Entregdveis | A C S | C R C
Plano de Transigdo | A C C C C R C
Plano de Implementagdo Operacional | | A R C I S |
Planos de Gestao
Plano de Gestdo de Requisitos | | A C C I R S
Plano de Gestdo de AlteragGes | | A C | I R |
Plano de Gestdo de Riscos | C A C | I R |
Plano de Gestdo de Incidentes | | A C C I R C
Plano de Gestdo da Qualidade | A C C C C R C
Plano de Gestdo da Comunicagdo | | A S C I R C
Reunido de Arranque da Execugdo | A C S/C C C R C
Coordenacgdo do Projeto | | A S | I R |
Garantia da Qualidade | | I S C I A R
Elaboracdo de Relatdrios de Projeto | | A S/C I/C 1/C R C
Distribuicdo da Informacgao | | A C | I R C
Monitorizar o Desempenho do Projeto | | A C C I R C
Controlo do Calendario I I A C C I R C
Controlo Dos Custos I I A C C I R C
Gestdo das Partes Interessadas | | A S/C | C R |
Gestdo dos Requisitos | | A C C I R S
Gestdo das Alteragdes do Projeto | C A S | I R C
Gestdo de Riscos | C A S/C C I R C
Gestdo de Problemas e Decisdes I I A S C I R C
Gestdo da Qualidade | | I S/C C A R C
Gestdo da Aceitagdo dos Entregaveis | | A S c C R c
Gestdo da Implementagdo Operacional | | A R C I S |
Gestdo da Transigdo | A C C C C R C
Gestdo da Externalizagdo A C C C | S R |
Encerramento AGB PSC PO BM UR SP PM PCT
Reunido de Avaliagdo Final do Projeto | A C S C C R C
Relatdrio Final do Projeto | A C S C C R C
Encerramento Administrativo | C A C | C R |
AGB (Orgdo de Governo Competente) UR (Representantes dos Utilizadores)
PSC (Comité Diretivo do Projeto) SP (Fornecedor de Solugdes)
PO (Dono do Projeto) PM (Gestor de Projeto)
BM (Gestor de Negdcio) PCT (Equipa Central do Projeto)
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Apéndice E: Recursos adicionais

E.2 Comegar com PM? - Dicas de Inicio Rapido

O presente guia de inicio rapido tem como objetivo ajudé-lo a comegar a aplicar a PM2. Como é evidente,
comegaremos por conhecer mais aprofundadamente a Metodologia PM? e examinar o material disponivel
da PM2. Todavia, importa n3o esquecer que n3o é necessario ser um perito antes de comecar a aplicar os
principios bésicos da PM? aos seus projetos. Necessita apenas de uma breve introducio a Metodologia PM?

e em seguida pode prosseguir, seguindo os seis passos de Inicio Rapido:

1. Definir a Governo do Projeto e elaborar um Caso de Negodcio
e Criar o Comité Diretivo do Projeto (PSC)

e Apresentar uma justificacdo para o projeto, descrever o seu ambito

e definir as restri¢des orgamentais

2. Identificar as partes interessadas e elaborar o Termo de Abertura
o Definir o ambito do projeto
o |dentificar as partes interessadas que devem contribuir para o
Termo de Abertura
o |dentificar e documentar os pressupostos, as restricdes
e 0s requisitos gerais

=)

=)

Caso de Negdcio

Termo de Abertura

e Decidir a abordagem do projeto e estimar o prazo, os custos e os recursos necessarios

3. Criar os Registos do Projeto
o Criar o Registo de Riscos, o Registo de Incidentes, o Registo de
Alteragbes
Estes serdo utilizados para documentar a gestao dos riscos,
dos incidentes, decisdes e alteragdes do projeto

4. Arrancar o Planeamento de Projeto com uma Reuniao
e Convidar todas as pessoas necessarias a reunido de planeamento
e Rever o Termo de Abertura e garantir um entendimento comum
e Comunicar os proximos passos para a fase de planeamento

5. Adaptar a abordagem da Gestao de Projeto
e Decidir quais os documentos de planeamento a utilizar e de que
modo devem ser adaptados
o Definir regras, atribuir responsabilidades a equipa e definir um
processo de resolucdo de conflitos

6. Criar o plano de trabalho do projeto
e Decompor o trabalho a realizar em partes de menor dimensao e
mais faceis de gerir (criar a Decomposicdo do Trabalho)
e Estimar o esforgo e custos de cada pacote de trabalho

=)

P 34

e Criar um calendario de trabalho (identificar dependéncias, atribuir recursos

e datas)
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Registo de Incidentes,
Registo de Riscos,
Registo de Alteragoes,
Registo de Decisdes |

—
-

e SN

Reunido de Arranque
de Planeamento/Atas
das Reunides

Manual do Projeto

Plano de Trabalho
do Projeto




E.3 Recursos Online Uteis

O Centro de Exceléncia em PM? (CoEPM?) fornece um local central para o download de toda a informacéo,
publica¢des, traducdes, etc. Para estudar a PM? mais detalhadamente, vocé pode descarregar e rever
livremente o Guia de Metodologia PM? e os modelos de artefactos e explorar os recursos online:

e Sitio web PM?2: https://pm2.europa.eu/downloads_en
e EU Bookshop: https://op.europa.eu/en
e PM? na EU Academy: https://ec.europa.eu/newsroom/login?univers=informatics

Siga os modulos de eLearning, em:

e Fundamentos de PM?% https://academy.europa.eu/courses/pm-cl-pm-essentials-project-
management-methodology
e PM2-Agil: https://academy.europa.eu/courses/pm-al-pm-agile-essentials

Junte-se a comunidade Open PM? no Join-up:
https://joinup.ec.europa.eu/collection/open-pm2-project-management-methodology

Subscrever a nossa newsletter: https://ec.europa.eu/newsroom/login?univers=informatics
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Apéndice F: Etica e Conduta
F.1 Cédigo de Conduta Profissional PM?

Muitas organizac¢Oes fornecem um cédigo de ética e conduta que os membros sdo obrigados a respeitar. O
objetivo é ajudar as pessoas a navegar pelas complexidades da realidade profissional e lembra-las de quais
as atitudes e comportamentos estdo alinhadas com um conjunto comumente aceite de valores profissionais.

Conduta significa comportamento pessoal baseado em principios morais. Profissionalismo é a habilidade,
bom senso e comportamento cortés que é esperado de uma pessoa que é treinada para fazer um bom
trabalho. Esta seccdo fornece um lembrete Util dos principios fundamentais que os profissionais de PM? (e
membros da equipa do projeto) devem estar cientes e respeitar.

e INDEPENDENCIA: a conducdo das pessoas e a tomada de decisdes devem ser determinadas pela
necessidade de servir o bem comum e o interesse publico, e nunca por quaisquer outros interesses,
sejam eles privados ou como resultado de, por exemplo, pressdo politica.

o IMPARCIALIDADE: os membros da equipa devem ser imparciais em quaisquer decisdes que sejam
chamados a tomar.

e OBIJETIVIDADE: quaisquer conclusGes tiradas pelo pessoal, como parte do trabalho do projeto,
devem ser equilibradas e baseadas numa andlise minuciosa dos factos e em bases legais.

o FIDELIDADE: a lealdade para com a organizagdo é essencial para manter a sua independéncia e
alcangar os seus objetivos. Também é necessario para o funcionamento de cada servigo.

Colocar esses principios em pratica requer:

e CIRCUNSPEGAO: trata-se de parar e refletir sobre as possiveis consequéncias e implicagdes de a¢des
potenciais, mostrando um grau de moderag¢do e um senso de propor¢do e decoro.

o RESPONSABILIDADE: trata-se de executar as tarefas que Ihe foram confiadas da forma mais diligente
possivel e de procurar solugdes quando forem encontradas dificuldades. Também é importante
conhecer e respeitar as obriga¢des legais e as normas e procedimentos administrativos vigentes.

Os principios-chave podem ser resumidos como INTEGRIDADE, o que significa aderir consistentemente aos
principios éticos e tomar decisbes sélidas com base neles.

Além do cédigo de ética mencionado acima, todo o praticante da Metodologia de Gest3o de Projetos PM?
deve agir com base nos seguintes valores:

e LEGALIDADE e RESPONSABILIZAGCAO: agir de acordo com a lei e responsabilizar-se por decisdes e
atos.

e JUSTICA: a justica é o nosso dever de tomar decisGes de forma imparcial e objetiva, livre de interesse
préprio, preconceito e favoritismo.

e NAO DISCRIMINACAO e IGUALDADE DE TRATAMENTO: respeitar o principio da n3o discriminacdo
e, em especial, garantir a igualdade de tratamento dos membros do publico, independentemente
da nacionalidade, sexo, raca ou origem étnica, religido ou crenca, deficiéncia, idade ou orientagdo
sexual.

e PROPORCIONALIDADE e CONSISTENCIA: garantir que as medidas tomadas sejam proporcionais ao
objetivo perseguido e sejam consistentes no seu comportamento.

e RESPEITO e LIDERANCA: exercer o poder do seu cargo com responsabilidade e promover principios
éticos e conduta profissional por meio de lideranga e exemplo.

o HONESTIDADE e ABERTURA: declarar quaisquer interesses privados e fornecer abertamente razdes
para qualquer decisdo.

e TRABALHO DE EQUIPA e RESOLUGCAO DE CONFLITOS: trabalhar em conjunto para alcangar objetivos
comuns, encontrando solugGes através de um melhor entendimento mutuo.

e CORTESIA e COMUNICACAO CLARA: envolver os colegas, demonstrando respeito e incentivando a
eficiéncia através da clareza das instrugodes.




F.2 Virtudes Pessoais e Profissionais

Uma virtude é uma forga (ou exceléncia) da pessoa que a possui e é expressa como uma média saudavel
entre os extremos de excesso e deficiéncia. A média ndo é universal, mas subjetiva, e como tal ird variar
entre os individuos e suas respetivas circunstancias e deve ser determinada por um bom julgamento. A
aplica¢do das virtudes morais é o controlo apropriado da disposi¢do e das a¢ées de cada um, com o propésito
de nos ajudar a descobrir os principios corretos de conduta, a saber o que devemos fazer em determinada
situagdo, como um meio para alcangar um objetivo mais elevado e inclusivo.

A virtude da prudéncia (sabedoria pratica) refere-se a nossa capacidade de considerar cuidadosamente
como podemos alcancar o nosso objetivo. A prudéncia é caracterizada como uma disposi¢do executiva
porque o seu resultado é algo a ser executado. Ela pode ser examinada em dois niveis: o nivel de propdsito
(a nossa capacidade de definir metas dignas) e o nivel de deliberacdo (a nossa capacidade de considerar
cuidadosamente o curso e os meios das nossas a¢des, de modo a alcangar as metas desejadas).

O julgamento refere-se a nossa capacidade de avaliar o que é verdadeiro e o que ndo é. O julgamento forma
a nossa percegao sobre as coisas ao nosso redor. Portanto, afeta fortemente a nossa prudéncia, que por sua
vez determina as nossas a¢des. Quando hd uma deficiéncia no nosso julgamento (por exemplo, devido a
fatores emocionais ou experiéncias passadas), podemos considerar como verdadeiro algo que ndo é e vice-
versa (por exemplo, considerar um ato como justo, quando é injusto).

E através da intuicdo que a mente capta os principios de conduta que podem apontar o caminho para o
sucesso e a felicidade. A virtude da perspicacia refere-se a nossa capacidade de perceber as coisas
corretamente, examinar as circunstancias com precisdo, compreender as rela¢des entre as coisas, analisar e
sintetizar. Determina a nossa capacidade de aprender o que é certo e o que nao é e transferir esse
conhecimento para varios contextos, a fim de contribuir para o nosso bem-estar.

A virtude da coragem refere-se a gestdao da tomada de riscos e é descrita como a média produtiva entre a
cobardia (uma deficiéncia) e a audacia ou a auséncia de medo (um excesso). Uma pessoa corajosa persegue
(ndo necessariamente sem medo) os objetivos certos, pelos motivos certos, no caminho certo, no momento
certo e pelo tempo certo. Portanto, uma pessoa que é corajosa age e suporta tudo o que é logicamente
requerido para a consecucdo de um objetivo digno. A coragem (que sempre envolve um risco) é um meio
necessario para o desenvolvimento das capacidades de uma pessoa.

A virtude da honra refere-se a nossa disposi¢ao para procurar honras e reconhecimento dos outros. Essa
virtude é definida como a média entre a falta de ambigdo (buscar menos honraria e reconhecimento do que
merecido ou ndo ter desejo de honraria) e excesso de ambi¢do (um desejo excessivo de honrarias ou procurar
mais honras e reconhecimento do que o merecido).

Honestidade refere-se a nossa capacidade de dizer a verdade sobre nés mesmos e demonstrar aos outros
guem realmente somos, sem negar ou exagerar nossas qualidades. Essa virtude é a média entre auto-
depreciacdo (deficiéncia) e jactancia (excesso).

Avirtude da justiga refere-se a nossa disposi¢ao de agir de tal maneira que permita que os beneficios e danos
sejam distribuidos de forma justa aqueles que os merecem, seja entre nés mesmos e os outros ou entre
outros. A justica é a mae de todas as virtudes, e para ser verdadeiramente justo, todas as virtudes devem ser
plenamente desenvolvidas (“A justica é superior a todas as virtudes e excelente” — Aristételes”).

A virtude da generosidade refere-se a gestdo de coisas que tém valor (por exemplo, tempo, dinheiro,
conhecimento, informacdo e outros ativos). E definido como a média produtiva entre mesquinhez
(deficiéncia) e desperdicio (excesso). Por exemplo, o conhecimento precisa ser compartilhado com a pessoa
certa, no momento certo, na quantidade certa e no caminho certo, para que possa ser usado de maneira
produtiva. Portanto, para satisfazer as necessidades dos outros, o nivel da generosidade de uma pessoa deve
ser governado ndo apenas pela sua capacidade de dar, mas também por saber se essa quantidade doada
estard em harmonia com os interesses de longo prazo daqueles que sdo servidos. Deve-se seguir a orientagdo
da razdo, pois a generosidade é algo que precisa ser exercido com sabedoria, para promover o préprio bem
e o dos outros.

A virtude da simpatia refere-se a gest3o de nossa afeicdo, nas nossas interagdes com os outros. E definido
como a média entre grosseria (deficiéncia) e submissdo (excesso). Uma pessoa grosseira gosta do conflito,
sem levar em considerac¢do se desagrada ou constrange outros, enquanto uma pessoa submissa demonstra




serviddo e esta mais interessada em ser agradavel aos outros, evitando conflitos mesmo com grande custo
pessoal.

A virtude do humor é descrita como a média entre a grosseria e a palhacada. A pessoa grosseira ndo gosta
de humor, pode até ficar excessivamente chateada ou aborrecida com isso. Por outro lado, o palhago é
alguém que gosta de humor em excesso, expressa-o de forma improdutiva, com tempo ou frequéncia
inadequados, podendo causar incdmodo aos outros.

A virtude da calma refere-se a gestdo da raiva. E 0 meio entre a falta de espirito e a irritabilidade. A falta de
espirito refere-se a falta de raiva (deficiéncia), enquanto a irritabilidade refere-se ao excesso de raiva, em
duragdo, intensidade e frequéncia. A pessoa calma deseja manter a serenidade e ndo se deixar levar pela
paixdo ou raiva, mas sempre agir dentro de limites razoaveis.

A virtude da moderagdo refere-se a gestdo dos nossos desejos e é a média entre a insensibilidade e a
intemperanc¢a. Uma pessoa moderada é aquela que deseja comedida e razoavelmente todos os prazeres que
promovem a saude e o bem-estar.

A virtude da magnificéncia é definida como a média entre a soberba e a banalidade. Soberba verifica-se
guando alguém contribui para uma causa com uma disposi¢ao miseravel. Pelo contrdrio, a banalidade é
exibida quando alguém contribui excessivamente, muito mais do que é exigido ou esperado.

A virtude da magnanimidade é definida como a média entre a mansiddo e a vaidade. Uma pessoa mansa
acredita ndao merece grandes honras quando realmente as merece, enquanto uma pessoa vaidosa acredita
gue merecem todas as honras quando realmente ndo merece. Os magnanimos (magnum = grande)
consideram que merecem os maiores bens (riqueza, influéncia, prestigio, distingGes, etc.) quando de facto
0s merecem.

A tabela a seguir mostra a relagdao das virtudes acima mencionadas com as vdrias competéncias
comportamentais.

Competéncia Virtudes Chave

Lideranga Todas

Relacionamento e envolvimento Julgamento, Simpatia, Generosidade, Honestidade, Honra, Equidade
Autorreflexdo e autogestao Coragem, Julgamento, Prudéncia, Temperanca, Calma
Mudanga e transformagao Julgamento, Prudéncia, Coragem

Comunicagdo pessoal Equidade, Simpatia, Generosidade, Honestidade, Humor
Desenvoltura Coragem, Prudéncia, Generosidade, Perspicacia
Orientacdo a resultados Prudéncia, Julgamento, Temperanga, Honra

Trabalho de equipa Generosidade, Humor, Justica, Simpatia

Negociacdo Prudéncia, Julgamento, Coragem, Justica, Magnificéncia
Gestao de conflito e de crise Todas

Integridade pessoal e confiabilidade | Prudéncia, Coragem, Honra, Justica, Honestidade
Gestao de cultura e valores Equidade, Julgamento, Prudéncia, Coragem
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Apéndice G: Glossario
A
A aceitagdo € o ato de aprovar (assinar) os entregaveis, se eles responderem aos
o critérios de aceitacdo definidos. E o Dono do Projeto (PO) que aceita os
Aceitacdo

entregaveis, durante ou no final da Fase de Execugdo (aceitacdo dos entregaveis)
e durante a Fase de Encerramento (aceitagdo final do projeto).

Aceitagdo Final

A Aceitacdo Final dos entregaveis do projeto é realizada durante a Fase de
Encerramento pelo Dono do Projeto (PO), apds consultar o Comité Diretivo do
Projeto (PSC), através de uma aprovacgdo final formal do projeto.

Aceitar (estratégia de
resposta ao risco)

Aceitar é uma estratégia de resposta ao risco, que é aplicavel tanto para riscos
negativos (ameacas) como positivos (oportunidades). No caso de ameacgas, ha
duas possiveis reacoes, ou seja, aceitacdo passiva (nenhuma ac¢do especial esta
planeada, apenas continua a monitoriza¢do do risco) ou aceitac¢do ativa, o que
implica o desenvolvimento de um plano de contingéncia. No caso de
oportunidades, nenhuma acdo especifica é tomada no sentido de realiza-las.
Simplesmente, recolhem-se os beneficios, caso eles ocorram.

AgOes corretivas

Ac0es corretivas sdo planeadas (e implementadas) como parte do controlo do
projeto com o objetivo de trazer o projeto de volta aos trilhos quando desvios
significativos das linhas de base do projeto foram identificados.

Acordo de Nivel de

Um Acordo de Nivel de Servigo (SLA) faz parte de um contrato acordado entre
duas partes, no qual os principais indicadores de desempenho (KPIs) sdo

Servico (SLA . , .
co (SLA) definidos e o nivel de servico acordado.
A adaptacio da Metodologia do PM? refere-se ao ajuste da metodologia ao
ambiente e as necessidades de uma organizacao. Geralmente envolve a
adaptacdo de um ou mais dos quatro pilares da metodologia (por exemplo,
= alterar o governo do projeto, adicionar ou remover etapas nos processos
Adaptacao & proj P P

definidos pelo PM?, adicionar ou remover sec¢des nos Artefactos do PM?,
adicionar etapas a uma fase, etc.). Os resultados da adapta¢do da metodologia
devem ser refletidos e documentados nos Planos de Gestdo PM? e no Manual do
Projeto. Devem ser evitados desvios significativos da Metodologia PM?2.

Agentes Chave do
Projeto

Os Agentes Chave do Projeto referem-se aos papéis que lideram as principais
atividades em cada fase de um projeto PM?2. Os agentes chave do projeto
diferem de fase para fase.

Alteragao do Projeto

Uma alteragdo do projeto é uma modificacdo no ambiente do projeto (dambito,
cronograma, recursos, custos, riscos, qualidade, artefactos, etc.). Possiveis
causas para uma alteragdo sao, por exemplo, um novo requisito, um incidente
identificado, uma agdo preventiva para reduzir o nivel de risco, uma decisdo
tomada com impacto na linha de base do projeto, etc.

Analise SWOT

Uma analise SWOT é um método usado para avaliar os pontos fortes, pontos
fracos, oportunidades e ameagas envolvidos num projeto. Geralmente comega
especificando o objetivo do projeto e, em seguida, identifica os fatores internos
(pontos fortes e fracos) e externos (oportunidades e ameacas) que sdo favoraveis
ou desfavoraveis para alcangar o objetivo.

Apetite ao Risco

O apetite ao risco descreve o nivel de risco que uma organizac¢do esta preparada
para aceitar no processo de alcangar os seus objetivos.

Aprovacado é a aceitacdo formal de (ou seja, decisdo positiva sobre) algo, como

Aprovagao um produto, um artefacto, uma mudanca de projeto ou uma estratégia de
resposta ao risco.
Os artefactos sao resultados tangiveis das atividades de Gestao de projetos,
como os Planos de Gestao de Projeto, o Plano de Trabalho do Projeto, as Atas de
Artefactos

Reunido, os registos, as Listas de Verificacdo, os relatérios, o Caso de Negdcio e o
Termo de Abertura.

Artefactos especificos
de dominio

Os artefactos especificos de dominio sdo carateristicos do dominio do projeto e
sdo muitas vezes parte integrante do planeamento do projeto e da
documentac3o global do projeto. Nenhum modelo é fornecido pela PM?, no
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entanto, estes artefactos também devem ser identificados e enumerados no
Manual do Projeto, uma vez que fazem parte dos produtos (da fase) do
planeamento do projeto. O Desenho do Sistema (projetos IT), os Planos de
Arquitetura (projetos de renovagio/deslocacdo) e Legislagdo/Politicas (projetos
de politicas) constituem exemplos destes artefactos

Atas de Reunido (MoM) fornecem um resumo do que foi discutido numa

Ata de Reunido (MoM) | reunido, incluindo questdes do projeto, decisGes tomadas e riscos identificados.
Este documento pode ser usado como entrada em reunides subsequentes.
Uma atividade é um conjunto de tarefas/trabalhos pertencentes a um

Atividade processo/pacote de trabalho num projeto, com saidas mensuraveis e duragido
limitada.
Auditoria Uma auditoria é uma avaliagdo independente realizada para fornecer um nivel
apropriado de garantia quanto ao cumprimento de determinados padroes.
. Autoridade é o direito de dar ordens, tomar e executar decisdes, aplicar recursos
Autoridade

do projeto e assinar aprovacoes.

Uma Avaliagdo de Risco é uma avalia¢do realizada analisando a probabilidade de
ocorréncia de um evento identificado e o impacto sobre os objetivos do projeto,
Avaliacdo de Risco caso esse evento aconteca, juntamente com o apetite de risco e as
vulnerabilidades existentes do projeto/organizacdo. Os niveis de risco sdo
calculados para cada evento e os riscos sdo depois priorizados.

Backup é o processo de copiar dados para um dispositivo de armazenamento
separado, a fim de proteger o original contra indisponibilidade ou corrupgao.
Um beneficio é um efeito positivo resultante de um projeto (ou seja, visto como
Beneficio positivo por um ou mais partes interessadas). Os beneficios devem ser
mensuraveis.

Bottom-up descreve uma abordagem para identificar elementos de trabalho do
projeto e estimar seu esfor¢o/custo com base em atividades de trabalho
detalhadas. Essas estimativas sdo entdo consolidadas (enroladas) para derivar o
custo/esforco total do projeto.

Backup

Bottom-up (técnica)

C

O caminho critico é o caminho mais longo (sequéncia de atividades) necessario
para entregar as saidas do projeto.

A capacidade descreve uma capacidade existente ou necessaria de pessoas
Capacidade (isoladas ou combinadas), sistemas de informacgdo ou dispositivos que podem
suportar uma atividade, processo ou fungao.

Uma carateristica (feature) é um aspeto observavel externamente ou um
conjunto de aspetos fornecidos por uma solugao, que responde parcial ou
totalmente as necessidades dos interessados e é usada para executar um
conjunto de tarefas/func¢des do utilizador.

As caracteristicas de qualidade incluem requisitos para o projeto que sdo
baseados nos seus objetivos, abordagem, resultados esperados e recursos
disponiveis. As caracteristicas de qualidade sdo traduzidas em critérios que serdo

Caminho critico

Caracteristica

Carateristicas de

Qualidade . . o
usados para avaliar o alinhamento de entregaveis e artefactos com os resultados
esperados.
Os processos da organizacdo podem ser classificados em diferentes
categorias/dominios de processo. Exemplos incluem gest3o de ativos, auditoria,
Categorias de comunicagdo interna, comunicagdo externa, gestao de documentos, gestao
processo financeira, gestao de fundos, recursos humanos, Tl, legislagdo, gestao de

estatisticas, gestdo de casos, gestdo de crises (sistemas de alerta), compras,
gestdo de programas e planeamento estratégico.

Um Caso de Negdcio (Business Case) é um documento que fornece informagdes
Caso de Negécio contextuais aos tomadores de decisdo sobre os custos e beneficios do projeto,
alinhamento estratégico e/ou problemas de negdcios que o projeto pretende




resolver. Ele capta o raciocinio do projeto, apresenta varias solugdes alternativas,
fornece a justificativa para o investimento em tempo e esforco e estabelece as
necessidades orcamentais.

Causa raiz

A causa raiz descreve a causa original/primaria de um problema ou risco.

Ciclo de Vida do

O Ciclo de Vida do Projeto é o tempo entre o inicio e o fecho do projeto e inclui
as Fases Inicial, Planeamento, Execu¢do e Encerramento. O ciclo de vida do
projeto comeca com o Pedido de Inicio do Projeto e termina quando as

Projeto atividades da Fase de Encerramento forem concluidas e o Dono do Projeto (PO)
executar a aceitac¢do final. O encerramento formal do projeto encerra o modo de
projeto e permite que o modo de operacdo (se houver) seja iniciado.

Cliente Ver o lado do solicitante.

Comité de Controlo de
Alteragdes (CCB)

O Comité de Controlo de Alteragdes (CCB) ou o Conselho Consultivo de Mudanca
(CAB) é um grupo designado de partes interessadas que é responsdavel por rever,
avaliar, aprovar ou rejeitar solicitacdes de mudanca para o projeto. Numa
organizacao, essa fungdo pode ser desempenhada pelo Comité Diretivo do
Projeto (PSC).

Comité Diretivo do
Projeto (PSC)

O Comité Diretivo do Projeto (PSC) é responsavel por monitorizar a execugao
correta do projeto. Este grupo define as principais orienta¢des do projeto e
coordena as suas principais tarefas. Valida os recursos humanos e financeiros
alocados ao projeto, bem como os principais entregdveis do projeto. Todos os
grupos de partes interessadas devem estar representados no Comité Diretivo do
Projeto (PSC).

Compartilhar
(estratégia de resposta
ao risco)

Compartilhar é uma estratégia de resposta ao risco que pode ser usada tanto
para riscos negativos (ameagas) como positivos (oportunidades). Geralmente é
baseado numa férmula de “dor/ganho”, em que ambas as partes compartilham a
perda, no caso de uma ameaca, ou os ganhos, no caso de uma oportunidade (por
exemplo, por parceria).

Competéncia

Competéncia descreve a habilidade e a capacidade necessarias para concluir as
atividades (de projeto). Se os membros da equipa do projeto ndo possuem as
competéncias necessarias, o desempenho da atividade/projeto pode ser
comprometido. Quando tal incompatibilidade é identificada, os esforgos para
resolvé-lo devem ser considerados. Estes podem incluir formacdo, coaching,
contratagao de consultores, adaptagao do cronograma do projeto ou até mesmo
uma mudanc¢a no ambito.

Comunidade de
Pratica (CoP)

Uma Comunidade de Pratica (CoP — Community of Practice) pode ser descrita
como um grupo de pessoas que compartilham um interesse comum e/ou uma
profissdo e que se associam em grupo para trocar informacdes e experiéncias.
Uma CoP pode ser interna a uma organizagao ou envolver profissionais de
diferentes organizacgGes.

Conformidade

Estar em conformidade significa estar em conformidade com os padrdes,
metodologias e requisitos de projeto aplicaveis (por exemplo, requisitos de
qualidade), leis, regras de negdcios, etc.

As conquistas sdo a realizagao bem-sucedida dos resultados do projeto como

Conquistas resultado da execucgdo das atividades do projeto.
As constatac¢des incluem os resultados de uma avaliagao de um processo ou

ConstatacBes critério, Fom b:?ls.e em evi‘dé.ncias releva‘nt?s, q}Je comparam o est.ado atual com
os critérios definidos (objetivos da avaliagdo), juntamente com o julgamento
profissional.

Contexto Contexto é o conjunto geral de fatores organizacionais (internos) e externos que

influenciam ou determinam a necessidade do projeto e sua urgéncia.

Controlo de Alteragdes

O controlo de alteragGes é uma atividade do Processo de Gestdo de Alteragdes
PM? que visa avaliar, aceitar ou rejeitar as alteracdes do projeto, usando um
Registo de Alteragdes.

Controlo de Qualidade

O controlo de qualidade é a atividade de monitorizar e consolidar os resultados
da Garantia de Qualidade (QA), a fim de avaliar a conformidade e o desempenho,
recomendar as alteragdes necessdrias e planear novas ou refinar as atividades de
garantia de qualidade existentes.
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Coordenacdo de
Projeto

A coordenacdo do projeto descreve o processo de gerir e direcionar as atividades
do projeto e as partes interessadas. Inclui a alocagao de recursos do projeto para
atividades, verificacdes continuas de qualidade dos resultados provisérios do
trabalho, comunicag¢do continua com todos os membros do projeto e a
motivac¢do de todos os envolvidos ao longo do projeto através de lideranca,
negociacoes, resolucdo de conflitos e aplicagdo de técnicas adequadas de gestdo
de pessoas.

Coordenador de
Protecdo de Dados
(DPC)

Indicado pela alta administracdo ou pelo nivel corporativo, o Coordenador de
Protec¢do de Dados (DPC - Data Protection Coordinator) garante a implementagao
coerente e a conformidade com os regulamentos especificos de protecéo de
dados. O DPC fornece orientagdo e assisténcia a todos os responsaveis pela
protecdo de dados e, especificamente, auxilia os Controladores de Dados na
organizacdo nas suas notificacdes ao Responsavel de Protecdo de Dados (DPO -
Data Protection Officer). Os Coordenadores de Prote¢do de Dados (DPCs)
configuram o inventario de aplicativos para o processamento de dados pessoais
na organizac¢ao e fazem a ligacdo e cooperam com o Diretor de Protecdo de
Dados (DPO). Eles também representam a organizacdo na rede de
coordenadores.

Critérios de aceitacdo

Os critérios de aceitagcdo compreendem a lista priorizada de requisitos que os
entregaveis finais devem atender antes que o Dono do Projeto (PO) possa aceita-
los. Os critérios de aceitagdo estdo documentados no Plano de Gestdo de
Aceitagdo de Entregaveis.

Critérios de Sucesso

Critérios de sucesso definem os padrdes pelos quais o projeto é julgado. Os
critérios de sucesso sdo medicGes estabelecidas para determinar se o projeto
alcangou os seus objetivos e respondeu aos seus requisitos. Os critérios de
sucesso podem ser qualitativos ou quantitativos, e sdo idealmente SMART
(Especificos, Mensuraveis, Alcangaveis, Relevantes e Realistas, e definidos no
Tempo). Ndo confundir critérios de sucesso com beneficios: embora os critérios
de sucesso possam ser medidos no encerramento do projeto, os beneficios
geralmente sdo obtidos muito tempo apds o seu encerramento.

Cronograma

O cronograma faz parte do Plano de Trabalho do Projeto PM?2. Consiste num
plano, ao longo do tempo, de marcos, atividades, tarefas e entregaveis do
projeto, com datas de inicio e fim, ligadas por dependéncias. Um cronograma é
frequentemente apresentado num grafico de Gantt. (Ver também grafico de
Gantt)

Custo Real (AC)

O custo real (AC - Actual Cost) é o valor do custo (unidades monetarias)
realmente incorrido até um determinado ponto no tempo (por exemplo, dentro
de um periodo de langamento predefinido). Também conhecido como Custo Real
do Trabalho Realizado (ACWP).

Custo Total de
Propriedade (TCO)

O Custo Total de Propriedade (TCO - Total Cost of Ownership) define o custo
estimado (direto e indireto) para obter os resultados do projeto. Como melhor
pratica, € normalmente calculado para um periodo de cinco a dez anos.

Customizagao

A customizacdo da Metodologia PM? refere-se a defini¢cdo de parametros
especificos de Gestdo de Projeto, a fim de atender as particularidades e
necessidades do projeto. Geralmente envolve a definicdo de limites, escalas e
outros pardmetros nos processos definidos pelo PM? (por exemplo, definindo um
risco como importante quando o seu impacto é considerado médio ou superior),
bem como quaisquer pequenas alterages nos artefactos (por exemplo,
renomeando uma seccdo, etc.). Notar que as mudangas na metodologia ndo sdo
consideradas customiza¢Ges, mas sim adaptacGes. (Ver também Adaptacdo)

Custos de
Desenvolvimento da
Solucdo

Os custos de desenvolvimento da solugdo abrangem os custos dos recursos
necessarios para desenvolver os entregdveis do projeto.

Custos de Formagao

Os custos de formagdo compreendem os custos de recursos humanos
necessarios para fornecer formacgdo para o solicitante (utilizadores finais, etc.) ou
para as equipas que apoiarao e manterao a solugao.
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Os custos de infraestrutura sdo relacionados, por exemplo, com o equipamento,
materiais, instalagOes e hardware necessarios para fornecer, suportar, operar e
manter a solugdo fornecida.

Os custos de manutencdo da solugdo compreendem os custos dos recursos
necessarios para manter os entregaveis do projeto (incluindo alteracdes nos
mesmos).

Custos de suporte sdo 0s necessarios para suportar o uso dos entregaveis do
projeto apds a conclusdo do projeto.

Custos de
Infraestrutura

Custos de Manutencao
da Solugao

Custos de Suporte

D

Uma técnica de Decomposi¢cdo Baseada em Entregdveis é usada para representar
e organizar o trabalho do projeto com base em entregaveis. O trabalho
necessario para produzi-los é entdo também definido e organizado, por
entregavel.

Decomposicdo Baseada em Trabalho é uma técnica usada para representar e
organizar o trabalho do projeto, agrupando o trabalho (por exemplo, pacotes de
trabalho) que é subdividido em pequenas por¢des de trabalho (ou seja, tarefas).
A Decomposi¢ao Baseada na Organizagdo é uma técnica usada para representar
e organizar o trabalho do projeto por entidades organizacionais (por exemplo,
unidades de negdcio). Entregdveis e trabalho de projeto sdo definidos e
agrupados em niveis inferiores.

A Decomposi¢do do Trabalho faz parte do Plano de Trabalho do Projeto. Consiste
numa descri¢ao hierarquica de todo o trabalho que deve ser feito pela equipa do
projeto para atender as necessidades do solicitante. A decomposi¢do do trabalho
é uma divisao hierarquica do projeto em componentes menores e mais geriveis,

Decomposigao
Baseada em
Entregaveis

Decomposicao
Baseada em Trabalho

Decomposicao
Baseada na
Organizagdo

Decomposi¢ao do

Trabalho como entregdveis, pacotes de trabalho, atividades e tarefas. Cada nivel inferior
oferece um nivel mais refinado de detalhes dos produtos e trabalhos que, juntos,
definem o(s) produto(s) do projeto e o trabalho envolvido para produzi-los.

Decomposicao por A Decomposicdo por Estagio descreve uma técnica usada para representar e

Estagio organizar o trabalho do projeto em fases ou estéagios/itera¢des sequenciais.

Dependéncias referem-se as rela¢des entre eventos (decisbes, incidentes,
atividades, processos, projetos, etc.) que influenciam o desempenho e os
resultados do projeto e devem ser levados em conta ao planear as atividades do
projeto.

Uma Descri¢do de Ambito é uma breve descri¢do do que precisa ser realizado
num projeto. Apresenta os principais objetivos, entregdveis e justificativos numa
Descricdo de Ambito | ou duas frases. O ambito do projeto é definido pela primeira vez no Caso de
Negécio e, de seguida, elaborado no Termo de Abertura. Atinge a sua forma final
no Plano de Trabalho do Projeto.

O desempenho do projeto é o estado das variaveis do projeto (ou seja, custo,
Desempenho do cronograma, ambito e qualidade) durante todo o projeto, comparado com a
Projeto linha de base do Plano de Trabalho do Projeto. A evolugao dessas varidveis é
acompanhada por métricas acordadas.

O desempenho do orcamento ou o indice de Desempenho de Custo (CPI) é um
indicador da eficiéncia de custo do trabalho do projeto realizado até a data. E a
Desempenho no razdo (percentagem) do valor ganho (progresso) e o esforgo real (Proporgdo =
Orcamento (Progresso/esforgo real) * 100). Se este indicador for inferior a 100%, significa
que o projeto esta acima do orcamento; se for superior a 100%, significa que o
projeto estd abaixo do orgamento.

O diagrama de causa e efeito (também conhecido como diagrama de espinha de
Diagrama de Causa e | peixe ou diagrama de Ishikawa) mostra as causas de um evento especifico e é

Dependéncias

Efeito muito Util na investigagdo de problemas e riscos. Ajuda a descrever o
incidente/problema/risco e a identificar possiveis causas e categoriza-las.
Diagrama de Pareto O objetivo do Diagrama de Pareto é categorizar (destacar) a percentagem
Grafico de Pareto cumulativa da contribuicdo de causas (incidentes, custos, etc.) de acordo com a
Andlise de Pareto frequéncia com que ocorrem. O Principio de Pareto afirma que, geralmente, 80%
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dos efeitos provém de 20% das causas. O uso do Diagrama de Pareto permite
enfocar as causas que tém alta frequéncia e tentar encontrar primeiro uma
resolucdo para elas. Essa técnica é conhecida como Analise de Pareto.

Distribuicao de

A Distribuicdo de Informagdes descreve uma atividade realizada durante a Fase
de Execuc¢do que visa comunicar regularmente as informacdes do projeto as

Informacdo partes interessadas do projeto, com base no Plano de Gestdo da Comunicagdo.
Um dominio é uma area de assunto com requisitos, terminologia e metadados

Dominio comuns. Numa organizagdo, é o agrupamento de mais alto nivel das atividades
da organizagdo.

Dono O Dono ¢é a pessoa/entidade que é responsavel por algo como um projeto,

entregavel, processo, acao, risco, incidente ou decisao.

Dono de Risco

O Dono do Risco é a pessoa responsavel pela gestdo e monitorizacdo de um risco
especifico.

Dono do Projeto (PO)

O Dono do Projeto (PO) é o patrocinador do projeto e normalmente ocupa uma
posicdo de gestdo dentro da organizacdo solicitante. Ele/ela define as metas de
negdcios e fornece lideranca e diregdo estratégica. O Dono do projeto (PO)
aprova os entregdveis e garante que o projeto atinja os seus objetivos.

E

Encerramento
Administrativo

O Encerramento Administrativo ocorre durante a Fase de Encerramento de um
projeto. E o processo pelo qual o Gestor de Projeto (PM) garante que o projeto
foi totalmente e formalmente aceito pelo Dono do projeto (PO), que toda a
documentacdo e registo sdo revistos, organizados e arquivados com seguranga, e
gue todos os recursos sdao formalmente libertados.

Entrada de Fase

Uma entrada de fase é qualquer artefacto, item, produto, decisdo ou até mesmo
informacao especifica que serad usada nas atividades da fase em que se entra. As
entradas de fase sdo geralmente saidas de uma fase anterior.

Entregaveis

Entregaveis sao produtos de projetos acordados e verificaveis que resultarao
num resultado para a parte recetora.

Equipa Central do
Projeto (PCT)

O Equipa Central de Projeto (PCT) é um grupo constituido pelas fungdes
especializadas responsaveis pela criagao dos entregaveis do projeto, que executa
as atividades diarias do projeto, sob a coordenag¢do do Gestor de Projeto (PM).
Desempenha um papel fundamental na conclusdao bem-sucedida do projeto.

Equipa de Apoio ao
Projeto (PST)

A Equipa de Apoio ao Projeto (PST) é composta pelo Gabinete de Apoio ao
Projeto (PSO), pela Garantia de Qualidade do Projeto (PQA) e pelo Gabinete de
Arquitetura (AO). Os papéis da Equipa de Apoio ao Projeto (PST) podem ser
especificos de um projeto ou serem fornecidos como servigos horizontais pela
organizagao. Essa equipa oferece suporte administrativo a organizagao do
projeto e define requisitos para projetos (por exemplo, relacionados com
relatorios, metodologia, qualidade, arquitetura, etc.).

Equipa de
Desenvolvimento (DT)

A Equipa de Desenvolvimento (DT - Development Team) é uma funcgdo aplicavel a
projetos com um componente de TI. E composto por membros com as
habilidades de desenvolvimento necessarias (programadores, analistas,
testadores, etc.) e conhecimento de aplicagdo para o projeto. Faz parte do
Equipa Central de Projeto (PCT). Uma Equipa de Desenvolvimento (DT) pode ser
uma equipa de Tl interna ou pertencer a um contratante externo.

Equivalente em Tempo
Integral (FTE)

Um Equivalente em Tempo Integral (FTE) é igual ao trabalho de uma pessoa em
tempo integral no projeto (em pessoa-semana, pessoa-més ou pessoa-ano).
Meio FTE é o trabalho equivalente de uma pessoa em metade do tempo, e assim
por diante.

Escalada

Escalada refere-se a uma atividade que requer recursos adicionais para
responder a um resultado/saida. Existem dois tipos de escalada: funcional (se
forem necessdrias mais competéncias ou um nivel mais elevado de
especializagdo) ou hierdrquica (quando os niveis superiores de decisdo precisam
ser envolvidos).
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Uma especificagdo é um conjunto completo, testavel e documentado de
Especificacdo requisitos a serem satisfeitos, por uma solucdo especifica. As especificacoes
podem ser descritas como casos de uso, regras de negdcio, storyboards, etc.

O estado de uma alteragdo é registado no Registo de AlteragGes. Pode ter os
Estado da Alteragao seguintes valores: Submetida, Em avaliacdo, Aguarda aprovacdo, Aprovada,
Rejeitada, Adiada, Associada ou Implementada.

O Estado do Incidente refere-se ao estagio de um incidente no processo de
gestdo. Pode assumir os seguintes valores: Aberto (i.e., ndo resolvido); Adiado
Estado do Incidente (i.e., a resolucdo foi adiada até mais tarde) ou Resolvido (i.e., as acdes
necessarias foram tomadas) e Fechado (i.e., todo o trabalho foi concluido e
verificado).

O estado de um risco é registado no Registo de Riscos. Pode assumir os seguintes
Estado do Risco valores: Proposto, Em investigacdao, Aguarda aprovacdo, Aprovado, Rejeitado,
Fechado.

Um estagio é um ponto, periodo ou etapa dentro de uma fase (principalmente a
Estagio Fase de Execucdo) e esta ligado a uma grande conquista em termos de
resultados do projeto. E usado principalmente na Gestdo de Projetos Agil.

A estratégia de resposta ao risco descreve a maneira pela qual um risco sera
gerido. As estratégias de resposta ao risco sdao criadas para serem capazes de
Estratégia de Resposta | responder aos riscos positivos (oportunidades) e negativos (ameacas) e sdo

ao Risco agrupados da seguinte forma:

Ameacas: Evitar, Reduzir, Aceitar, Transferir/Compartilhar

Oportunidades: Explorar, Melhorar, Aceitar, Compartilhar

Evitar € uma estratégia de resposta ao risco que consiste em alterar as
condigdes, planos, atividades ou mesmo o ambito do projeto para tornar o risco
irrelevante para o projeto (ou seja, Impacto = 0 e/ou Probabilidade = 0%).
Explorar é uma estratégia de resposta ao risco que consiste em alterar as
condigdes, planos, atividades ou até mesmo o ambito do projeto para garantir
que o risco positivo (oportunidade) ocorra (verossimilhanca = 100%).

Evitar (estratégia de
resposta ao risco)

Explorar (estratégia de
resposta ao risco)

F

A Fase de Encerramento é a fase final do projeto. Durante esta fase, as atividades
do projeto sdo concluidas, as Li¢des Aprendidas sao discutidas e documentadas,
os entregaveis acabados sdo transferidos para o cuidado, custddia e controlo do
Dono do Projeto (PO), e o projeto é fechado administrativamente.

A Fase de Execucdo € a terceira fase de um projeto PM?, apds a Inicial e o

Fase de Execugao Planeamento. E onde as atividades do projeto sdo executadas conforme definido
nos planos do projeto e os entregdveis do projeto sdo produzidas.

A Fase de Planeamento é a segunda fase de um projeto PM?, em que o tema do
projeto é verificado e desenvolvido num plano vidvel para a implementagdo. Os
varios planos padrdo e os planos especificos para o projeto sado criados nesta

Fase de Encerramento

Fase de Planeamento

fase.

O PM? possui quatro fases: Inicial, Planeamento, Execucdo e Encerramento. As
Fase de Projeto atividades de Monitorizagdo e Controlo abrangem todas as quatro fases do

projeto.

A Fase Inicial é a primeira fase de um projeto PM?2. A sua finalidade é (1) definir o
que o projeto fara (formular o objetivo do projeto), (2) executar um
planeamento inicial para iniciar o projeto e (3) fornecer e apresentar as
informagdes necessdrias para obter aprovagao para o projeto.

Fatores de Sucesso do Projeto (PSF) compreendem os elementos dentro da
Fatores de Sucesso do | estrutura e contexto do projeto que sdo necessarios para alcangar o sucesso. A

Fase Inicial

Projeto (PSF) sua presencga ndo garantird o sucesso, mas a sua auséncia aumentara
significativamente a probabilidade de falha.

Fornecedor de O Fornecedor de Solugdes (SP) assume responsabilidade geral pelos entregaveis

Solugdes (SP) e servigos solicitados pelo Dono do Projeto (PO). O Fornecedor de Solugdes (SP)




normalmente mantém uma posicdo de gestdo dentro da organizagdo do
Fornecedor. O Gestor de Projeto (PM) reporta ao Fornecedor de Solugdes (SP).

A funcdo Consultado na tabela RASCI refere-se a pessoa/grupo/entidade que
fornece informagGes para uma atividade como colaborador, especialista, revisor
ou outro.

A funcdo Informado na tabela RASCI é a pessoa/grupo/entidade que é
regularmente informada (atualizada) do estado ou dos resultados das atividades.
Este papel envolve apenas uma comunicag¢do unidirecional.

A fungdo Imputdvel (Accountable) na tabela RASCI refere-se a
pessoa/grupo/entidade que, em ultima analise, responde pela conclusdo correta
e completa da entrega ou tarefa. Delega o trabalho e aprova os principais marcos
e resultados finais, mas existe apenas uma pessoa/grupo/entidade imputavel por
atividade/tarefa.

A fung3o Responsével na tabela RASCI é a pessoa/grupo/entidade que deve
Fungdo Responsavel executar as tarefas ou garantir que elas sejam executadas. Outros podem apoiar
(tabela RASCI) esta fungdo (ou fazer parte do trabalho) ou ser consultados (rever ou aprovar o
trabalho), mas existe apenas uma pessoa responsavel/grupo/entidade.

A fungdo Suporte na tabela RASCI refere-se a pessoa/grupo/entidade que
trabalha com a pessoa responsavel e realiza parte da atividade. Ao contrario da
fungdo consultada, a fungdo de suporte ajuda a concluir a atividade.
Funcionalidade é o conjunto de recursos associados a um produto ou servigo.
Num contexto de Tl, é a capacidade de um programa ou sistema de aplicativos
Funcionalidade fornecer uma func¢do para executar um conjunto de tarefas do utilizador.
Funcionalidade é o uso particular ou conjunto de usos para os quais algo é
projetado.

Fung¢do Consultado
(RASCI)

Funcdo Informado
(tabela RASCI)

Fun¢do Imputavel
(tabela RASCI)

Fungdo Suporte
(tabela RASCI)

G

O Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO) é um 6rgdo organizacional (ou entidade)
que fornece servicos de gestdo de projetos que podem ser vinculados a um
projeto especifico ou fornecidos como um servico horizontal pela organizacao.
Gabinete de Apoio ao | As responsabilidades de um Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO) podem variar
Projeto (PSO) desde o fornecimento de fungbes simples de suporte a gestdo de projetos até ao
garantir da ligagdo dos projetos a objetivos estratégicos/beneficios corporativos,
compartilhando recursos, metodologias, ferramentas e técnicas. Nem toda a
organizacdo tem acesso a esse orgao.

O Gabinete de Arquitetura (AO - Architecture Office) assessora as equipas de

Gabinete de projeto em aspetos arquitetonicos (por exemplo, Arquitetura de Aplicativos e
Arquitetura (AO) Arquitetura de Sistemas de Tl) e desenvolve padr&es de arquitetura para
projetos.

Garantia de Qualidade (QA) é a atividade de fornecer as evidéncias necessarias
para estabelecer a qualidade do trabalho e, portanto, fornecer confianca
suficiente para que o projeto satisfaca os requisitos de ambito e qualidade
desejados, dentro das suas restrigoes.

A Garantia da Qualidade do Projeto (PQA) é o papel que é responsavel pelos
Garantia de Qualidade | aspetos de garantia de qualidade e auditoria. O papel é um membro opcional do
do Projeto (PQA) Comité Diretivo do Projeto (PSC) e ajuda o Gestor de Projeto (PM) na criagdo do
Plano de Gestdo da Qualidade.

Gestdo de Projetos Agil é uma abordagem com um conjunto especifico de
principios e praticas de trabalho. Promove uma abordagem de entrega iterativa,
a cooperacgdo de equipas auto-organizadas e a adaptabilidade dos processos.

A gestdo da qualidade consiste em realizar planeamento de qualidade, garantia
de qualidade, controlo de qualidade e melhoria de qualidade, até a aceitagao
final do projeto (Fase de Encerramento). A gestdo da qualidade visa garantir que
o projeto responde aos resultados esperados da maneira mais eficiente, que esta
em conformidade com todos os padrdes governamentais e setoriais relevantes e
gue os resultados finais sejam aceites pelas partes interessadas.

Garantia de Qualidade

Gestdo Agil de
Projetos

Gestdo da Qualidade




Gestdo da Transi¢ao

A Gestdo da Transi¢cdo descreve o processo de gerir e controlar as atividades que
levam a mudanga do estado antigo para o novo quando os entregaveis estdo
completos (i.e., entregar a solugdo ao solicitante).

Gestdo de Aceitacao
de Entregaveis

A Gestdo de Aceitacdo dos Entregdveis consiste no planeamento, execugdo e
controlo das atividades que levam a aceitacdo dos entregaveis, incluindo a
definicdo de critérios de aceitagcdo, planeamento e execugdo das atividades de
aceitagdo (por exemplo, testes de aceitagdo) e aprovacdo formal dos entregaveis
do projeto.

Gestdo de
Configuragdo

A Gestdo de Configuragdo é uma disciplina que fornece controlo dos ativos
usados pelo projeto (por exemplo, artefactos, entregaveis, hardware, etc.).

Gestado de
Externalizagdo

A Gestdo da Externalizagdo consiste em definir os servigcos/produtos a serem
externalizados, os seus requisitos e a estratégia de aquisicdo, a sele¢do do
fornecedor, monitorizando a qualidade do servico e avaliando/aceitando
entregaveis e/ou marcos intermédios e finais, com base em critérios acordados.

Gestdo de
Implementagdo
Operacional

A Gestdo de Implementagdo Operacional consiste no planeamento, execugdo e
controlo de atividades que suportam as mudangas organizacionais necessarias
para que os entregaveis (do projeto) sejam efetivamente integradas no trabalho
diario e nos beneficios alcangados.

Gestdo de Incidentes

O Gestao de problemas consiste em todas as atividades relativas a identificagao,
documentacgdo, avaliacdo, priorizagdo, atribuicdo, resolucdo e controlo de
incidentes.

Gestao de Programa

A gestdo de programa é o processo de gerir varios projetos interdependentes
para melhor alcangar os objetivos e beneficios estratégicos do programa.

Gestdo de Projeto

A Gestdo de Projeto refere-se a aplicacdo de conhecimentos, habilidades e
técnicas para gerir com sucesso o trabalho e os recursos, para atingir os objetivos
do projeto e as metas organizacionais.

Gestdo de Risco

A gestdo de risco descreve um processo continuo, proativo e sistematico para
identificar, avaliar e gerir riscos, de acordo com os niveis de risco aceites,
realizados ao longo do projeto para fornecer garantia razoadvel quanto a
realizagdo dos objetivos do projeto.

Gestor de Negédcio
(BM)

O Gestor de Negécio (BM) é um delegado do Dono do Projeto (PO) e atua em seu
nome diariamente. O Gestor de Negdcio (BM) também auxilia o Dono do Projeto
(PO) na especificagdo do projeto e nos principais objetivos de negdcios e trabalha
muito préximo ao Gestor de Projeto (PM).

Gestor de Projeto
(PM)

O Gestor de Projeto (PM) é um papel no projeto que é nomeado pelo Comité
Diretivo do Projeto (PSC) para gerir o progresso diario do projeto, de modo a
entregar os resultados dentro das restrigdes acordadas. O Gestor de Projeto
(PM) também assegura a gestao diaria da Equipa Principal do Projeto (PCT).

Gestor de Projeto
Adjunto (PMA)

O Gestor de Projeto Adjunto (PMA) é uma funcdo opcional PM? que auxilia o
Gestor de Projeto (PM) nas atividades de gestdo/administragdo de projetos.

Gestor de Projeto do
Contratado (CPM)

O Gestor de Projeto do Contratado (CPM) é um papel desempenhado por um
recurso do lado do contratado. O papel é responsdvel por gerir o progresso
didrio das atividades terceirizadas, a fim de fornecer uma qualidade aceitavel de
servicos e/ou produtos, conforme definido no contrato. O Gestor de Projeto do
Contratado (CPM) trabalha com o Gestor de Projeto (PM) e regularmente relata
sobre status e progresso.

Gestor de Recursos de
Informacdo (IRM)

O Gestor de Recursos de Informagdes (IRM) é uma fungdo horizontal numa
organizacdo, ndo diretamente aplicavel ao ciclo de vida do Gestdo de Projetos. O
Fornecedor de Solugdes (SP) pode executar essa fungdo num projeto com um
componente de Tl e, dessa forma, apoiar o Gestor de Projeto (PM).

Gestor de Testes

O Gestor de Testes é a pessoa responsavel por recolher e relatar sobre testes,
além de liderar uma equipa de testes. A fungao é assumida pelo Gestor de
Projeto Adjunto (PMA), se ndo tiver sido nomeado um Gestor de Testes.

Governo

O governo refere-se ao ato de governar e, portanto, preocupa-se com a forma
como as decisdes sdo tomadas. Governo é um processo de desenvolvimento de
uma abordagem mais estratégica para projetos/programas, a fim de usar
recursos e investimentos de forma mais eficiente e garantir que as necessidades
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de negdcio sejam apoiadas por ferramentas eficientes. Esse processo é realizado
pelos érgdos de governo da organizagdo (Ver Orgdo de Governo Competente,
AGB). A PM? descreve o governo a nivel de projeto e inclui um modelo de
governo de projeto, ciclo de vida do projeto e processos e artefactos
relacionados.

Grafico de Gantt

Um Grafico de Gantt é um tipo de grafico de barras que representa um
cronograma do projeto. Pode mostrar informagdes como atividades, datas de
inicio e término, duracdo, esforco e relacdo entre atividades.

Grupo de
Implementacdo
Operacional (BIG)

O Grupo de Implementagdo Operacional é composto por representantes do
negacio (cliente) e grupos de utilizadores. E responsavel por representar a
organizagao recetora durante vdrias fases do projeto, especificamente durante a
implementacdao comercial das atividades de solucao e aceitacao do utilizador.

Impacto (de um
projeto)

O impacto mede o efeito (permanente ou temporario) de um projeto nos
processos, politicas, tecnologia, cultura e pessoas da organizac¢do, ou no
ambiente externo.

Impacto (risco,
incidente ou
alteracdo)

Impacto é a medida do efeito de um risco, incidente ou alteragao nos objetivos e
atividades de um projeto.

Impacto do Risco

O impacto do risco descreve a consequéncia potencial que o risco tera sobre os
objetivos do projeto, caso ele se materialize. O impacto pode ser de natureza
guantitativa e qualitativa. Geralmente é expresso numa escalade 1 a 5.

Incidente

Um Incidente é qualquer evento nao planeado relacionado com o projeto que ja
tenha ocorrido e requer a intervenc¢do do Gestor de Projeto (PM) ou da Gestdo
superior. Todos os problemas que precisam ser tratados formalmente devem ser
registados no Registo de Incidentes, examinados e resolvidos. Qualquer um pode
identificar um incidente ou uma questdo. E melhor resolver a causa raiz para
garantir que o incidente nao volte a ocorrer.

Indicador Chave de
Desempenho (KPI)

Um indicador Chave de Desempenho (KPI - Key Performance Indicator) é um
valor quantificavel usado para avaliar o desempenho ao atingir o objetivo de um
projeto, servico, entregdvel, processo ou atividade.

Integracdo do Modelo
de Maturidade da
Capacidade (CMMI)

Integragdo de Modelo de Maturidade de Capacidade (CMMI) refere-se a um
método de medir a maturidade da capacidade de certos processos de negécios
para ajudar as organizagdes a ver seu nivel atual de maturidade em relagdo ao
nivel desejado de maturidade.

IPMA-ICB

A Associac¢do Internacional de Gestdo de Projetos - Linha de Base de
Competéncia Internacional (IPMA-ICB) é uma estrutura que documenta uma
abordagem a gestdo de projetos dividida em 46 elementos de competéncia,
cobrindo competéncias técnicas, comportamentais e contextuais.

Item de Configuragao

Um item de configuracdo é qualquer ativo do projeto (entrega, artefacto,
requisito, servico, hardware, dados, ferramenta, etc.) que precisa ser gerido para
entregar uma saida do projeto.

L

Lado do Fornecedor

O lado do Fornecedor inclui os recursos do projeto que desenvolve e implementa
a solugdo, ou seja, o Fornecedor de Solugdes (SP), o Gestor de Projeto (PM) e o
Equipa Central de Projeto (PCT). No PM?, o Fornecedor é interno a organizacio e
diferente de qualquer contratado externo.

Lado do Solicitante

Também referido como o lado do cliente. O Lado do Solicitante inclui os recursos
pertencentes a organizagao que solicitou o projeto e onde a solugdo sera
entregue. Esses recursos incluem o Dono do Projeto (PO), o Gestor de Negdcio
(BM) e o Grupo de Implementacdo Operacional (BIG).

Limiar

Um limiar é um valor ou intervalo de valores em que uma ac¢do especifica é
acionada.
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Limiar de risco

O limiar de risco é o nivel de impacto para além do qual uma organizac¢do deixa
de tolerar o risco. O limiar de risco é um limite negociado e quantificado.

Linha de Base

Uma linha de base (baseline) é um valor desejado de uma dimensao de projeto
(@3mbito, orgamento, cronograma, etc.) ou plano acordado e servird como
referéncia durante a execucdo do projeto. Durante o curso do projeto, novas
linhas de base podem ser definidas seguindo o processo de Gestdo de mudangas
apropriado.

Linhas orgamentais

As linhas orcamentais referem-se aos recursos financeiros especificos de uma
organizacao ou unidade. Podem ser associadas a um programa, uma
acdo/decisdo, uma diretiva, um projeto ou uma tarefa. O termo é
frequentemente usado como sinénimo de fontes de financiamento.

Lista de Verificagao
das Partes
Interessadas

A lista de verificacdo das partes interessadas € um documento criado para ajudar
a lidar com as partes interessadas durante o ciclo de vida do projeto.

Lista de Verificacdo da
Qualidade

Uma Lista de Verificacdo da Qualidade é uma ferramenta usada em todo o
projeto (ao executar o controlo de qualidade) para verificar se as atividades de
gestdo de qualidade foram executadas conforme definido no Plano de Gestao da
Qualidade.

Listas de Verificagdo
de Saida de Fase

As Listas de Verificagdo de Saida de Fase sao documentos usados pelo Gestor de
Projetos (PM) para garantir que todos os itens necessarios estejam em vigor
antes que o projeto avance para a proxima fase ou seja fechado. Estao
orientadas para a verificacdo de informagdo importante em cada fase e recolha
de Licdes Aprendidas.

M

Macroprocesso

O macroprocesso refere-se a um conjunto de processos relacionados com um
subdominio. Corresponde a um agrupamento de atividades baseadas numa
légica de negdcio. As vezes, o processo de consolidagdo corresponde a execugdo
sequencial de muitos processos.

Manual do Projeto

O Manual do Projeto estabelece a abordagem de alto nivel para implementar os
objetivos do projeto. E um dos primeiros artefactos criados na fase de
planeamento e identifica os padrdes, papéis e responsabilidades do projeto, a
abordagem e os artefactos a serem usados.

Marcos

Um Marco refere-se a um ponto ou evento significativo num projeto que recebe
atencdo especial. No PM? ha artefactos de gestdo que sdo marcos de particular
interesse para o Comité Diretivo do Projeto (PSC). Os marcos também podem ser
usados para marcar os principais entregaveis, pontos de controlo, aceitagdo dos
produtos finais e o encerramento do projeto.

Matriz de Atribuicdo
de Responsabilidades
(RAM)

A Matriz de Atribuicdo de Responsabilidades (RAM) é uma maneira de clarificar
fungdes e responsabilidades para uma atividade e de garantir que cada
componente do trabalho seja atribuido a uma pessoa ou a uma equipa. (Ver
também RASCL.)

Matriz de Avaliacdo de
Risco
(Probabilidade/Impact
0)

Uma Matriz de Avalia¢do de Risco mostra as diferentes combinagdes de
probabilidade e impacto dos riscos do projeto e define bandas de nivel de risco
que sugerem estratégias de resposta ao risco.

Matriz de Partes
Interessadas do
Projeto

A Matriz de Partes Interessadas do Projeto lista todas as pessoas, grupos ou
organizagdes envolvidas no projeto e esclarece seus papéis.

Melhor Pratica

A melhor pratica descreve um método ou técnica estabelecido por meio de
experiéncia e pesquisa, que consistentemente mostra resultados superiores aos
obtidos com outros meios.

Melhorar (estratégia
de resposta ao risco)

Melhorar é uma estratégia de resposta a riscos que visa aumentar a
probabilidade e/ou o impacto de um risco positivo (oportunidade). E
substancialmente diferente da estratégia de resposta ao risco de exploracgdo,
uma vez que ndo garante a realizagdo da oportunidade.
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Melhorar é uma estratégia de resposta a riscos que visa aumentar a

Melhorar (estratégia probabilidade e/ou o impacto de um risco positivo (oportunidade). E

de resposta ao risco) substancialmente diferente da estratégia de resposta ao risco de exploracdo,
uma vez que ndo garante a realizagdo da oportunidade.

A Mentalidade PM? apresenta atitudes e comportamentos que ajudam as
Mentalidade PM? equipas de projeto a concentrarem-se no que é realmente importante para
alcancgar os objetivos do projeto.

Uma Meta é o resultado ou realizagdo para o qual o esforco é direcionado.
Meta Metas sdo declara¢des amplas de resultados alcangaveis, consistentes com a
declaracdo de missao de um programa ou organizacgao.

Metodologia refere-se a uma diretriz escrita que pode ser usada para produzir
Metodologia algo. Inclui componentes especificos, como fases, tarefas, métodos, técnicas e
ferramentas. PM? é uma metodologia para Gestdo de Projetos.

A PM? é a metodologia oficial de gestdo de projetos da Comissdo Europeia,

Metodologia de desenvolvida inicialmente para Instituicdes Europeias, cujo objetivo é permitir
Gestdo de Projetos gue Gestores de Projeto (PMs) fornegcam solugdes e beneficios as organizagdes
PM? por meio da gestdo efetiva do trabalho do projeto. E uma metodologia criada

pela Comissdo Europeia.

Uma métrica é um valor quantificavel que torna possivel medir a realizagao de
um objetivo de projeto/servigo/entregéavel/processo/atividade. As métricas
devem ser especificas, mensuraveis, aciondveis, relevantes e capturadas no

Métrica . . =
momento certo. Elas fornecem informagdes importantes para a gestdo de
projetos (por exemplo, risco, orcamento, cronograma, incidentes, motivagao e
qualidade).
Um modelo é um documento ou arquivo pré-desenvolvido com um formato
Modelo predefinido, usado como ponto de partida para estruturar e apresentar

informagao, de modo que o formato nao precise ser recriado sempre que
necessario.

O modo de projeto refere-se ao trabalho da organizagao do projeto enquanto o
Modo de Projeto projeto estad sendo executado. Depois que o projeto é concluido (encerrado), ele
passa para o modo de operagao.

O modo de servico é a estrutura de organizagdo/governo temporaria criada para
manter, melhorar, estender e oferecer suporte a sistemas de informagao, depois
Modo de Servigo de entregues as partes interessadas/comunidade de utilizadores e até o final do
ciclo de vida do sistema de informac¢do. O modo de servico também é conhecido
como modo de manutengao operacional e corretiva.

Mudanca refere-se ao ato, processo ou resultado da transicdo de um estado
existente para um novo.

Mudanga

N

N3o conformidade designa, genericamente, o incumprimento de requisitos do
Ndo conformidade projeto ou de exigéncias regulamentares impostas pelas autoridades publicas ou
Orgdos reguladores.

As ndo conformidades sdo os elementos de falha que justificam o nédo

Ndo conformidades cumprimento dos requisitos do projeto (ou seja, os requisitos que ndo sdo
atendidos).
As necessidades das partes interessadas descrevem uma capacidade, desejavel
Necessidades das ou necessaria, solicitada por um individuo ou grupo de pessoas, que sera usada
Partes Interessadas como elemento principal para definir as carateristicas de alto nivel de uma
solugdo.
Nivel de O Nivel de Administracdo de Negdcio é composto pelos 6rgdos de decisdo da
Administra¢do de organizagao de varios dominios de negdcios responsaveis por governar o projeto.
Negdcio (Ver também Orgdo de Governo Competente, AGB.)

O Nivel de Dire¢3o patrocina o projeto e detém o seu Caso de Negdcio. E este
nivel que mobiliza os recursos necessarios e monitoriza o desempenho do
projeto para realizar os objetivos do projeto. O Nivel de Dire¢do compreende as
funcbes de Dono do Projeto (PO) e Fornecedor de Solugdes (SP).

Nivel de Diregdo




Nivel de Execugdo

O Nivel de Execugdo é um nivel operacional, onde a maioria das atividades do
projeto é executada. E composto pelo Grupo de Implementagdo Operacional
(BIG) e pelo Equipa Central de Projeto (PCT).

Nivel de Gestdo

O Nivel de Gestdo concentra-se na realizagdo do projeto no dia-a-dia, planeando,
organizando, monitorando e controlando o trabalho do projeto para produzir os
entregdveis pretendidas e implementa-las na organiza¢do empresarial. Membros
Nivel de Gestdo reportam ao Nivel de Direcdo. O Nivel de Gestdo é composto
pelas fungdes de Gestor de Negécio (BM) e Gestor de Projeto (PM).

Nivel de Risco (NR)

O Nivel de Risco (NR) é o resultado da combinagdo da probabilidade (P) de que
um risco ocorra e o seu impacto (), caso ocorra. (RL=P * 1)

Nivel de Suporte

O Nivel de Suporte consiste nas fun¢des responsdveis por fornecer suporte ao
projeto. A composicdo e estrutura desse nivel dependem do tamanho do projeto
e sao definidas pelo Gestor de Projeto (PM). As fungGes de suporte podem ser
assumidas por equipas especificas ou membros da equipa ou podem ser
fornecidas como servigos horizontais, pela organizacao.

Nivel Executivo

O Nivel Executivo fornece orientacdo geral do projeto e orientagdo para manter
o projeto focado em seus objetivos. Reporta ao Orgdo de Governo Competente
(AGB), que opera num nivel mais estratégico. O Nivel Executivo é composto pelos
papéis do Comité Diretivo do Projeto (PSC).

(0)

Objetivo

Um objetivo é um alvo ou uma métrica que uma pessoa ou organizagdo procura
alcancar. Pode ser a saida desejada de uma mudanca/projeto e geralmente é
definida em termos de ambito, tempo, custo e qualidade. Tanto quanto possivel,
os objetivos devem ser Especificos, Mensuraveis, Alcangaveis/Realizaveis,
Relevantes/Realistas e definidos no Tempo (SMART).

Objetivos de Negécio

Os objetivos de negdcios podem referir-se a um processo de negdcio ou ao
negdcio como um todo - traduzem os objetivos organizacionais em resultados de
negdcio desejados e ligam as metas organizacionais aos objetivos do projeto.

Oficial de Gestdo
Documental (DMO)

O Oficial de Gestdo Documental (DMO - Document Management Officer) é um
papel que garante a implementacdo coerente do Gestdo Documental na
organizagao.

Operagodes

Operagdes referem-se as atividades do dia-a-dia realizadas pela organizagao
permanente, para entregar servi¢os ou produtos.

Oportunidade

Oportunidade é uma condicdo favoravel que pode ser explorada para resultar
numa mudanga positiva ou melhoria no ambiente do projeto.

Orgamento

O or¢amento é a alocagdo anual aprovada dos recursos financeiros da
organizagdo para um projeto/objetivo especifico.

Orgido de Governo
Competente (AGB)

0 Orgdo de Governo Competente (AGB) é a entidade responsavel pelo
planeamento estratégico e gestdo de portfdlio no nivel da instituicdo. Pode ser
definido para um dominio especifico e aparecer em diferentes etapas do
processo de governo.

P

Pacote de Trabalho

Um pacote de trabalho é a componente mais baixa da decomposicdo do trabalho
projeto. Representa um conjunto de elementos de trabalho de projeto, descrito
em atividades e tarefas.

Painel de Controlo

O Painel de Controlo (dashboard) fornece uma visdo geral dos principais
indicadores de desempenho (KPIs) relevantes para um objetivo especifico. Um
painel de controlo projeto fornece, numa Unica pagina, uma visdo geral do
projeto, mostrando o estado de varidveis como orgamento, cronograma,
qualidade, ambito, risco etc., e direciona os utilizadores para mais informacao,
conforme necessario.

Parte Interessada

Uma parte interessada é qualquer individuo, grupo ou organiza¢do que possa
afetar, ser (positiva ou negativamente) afetado por, ou entender-se afetado pelo
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projeto. Uma parte interessada também pode exercer influéncia sobre o projeto
e seus entregaveis.

Pedido de Alteracao

Um pedido de alteragdo regista uma solicitagcdo para alterar um aspeto da linha
de base de um projeto acordado (ou seja, ambito, requisitos, produtos, recursos,
custos, prazo ou caracteristicas de qualidade). Um pedido de alteracdo pode ser
formalmente enviado por meio de um Formuldrio de Pedido de Alteragdo, ou a
mesma pode ser identificada e levantada durante as reunides, como resultado
de decisdes, incidentes ou riscos, e deve ser documentada no Registo de
Alteragdes.

Pedido de Inicio de
Projeto

O Pedido de Inicio de Projeto é o ponto de partida para documentar uma
proposta de projeto. Fornece uma visao geral de alto nivel da situagdo atual
(necessidades, problemas e oportunidades), resultados desejados e o esforgo
estimado, impacto, riscos, restricGes e pressupostos associados a implementagao
de uma solugdo.

Plano

Um plano é uma projecdo escrita das atividades do projeto e dos recursos
necessarios para executar um processo, por ex. para gestdo de riscos, gestdo de
alteragdes ou transicdao. Um plano deve responder as quatro questdes basicas: o
qué, quando, como e por quem.

Plano de Contingéncia

Um plano de contingéncia descreve as ages a serem seguidas para minimizar o
impacto de um risco apds sua ocorréncia (ou seja, aceitagdo proativa das
consequéncias).

Plano de Continuidade
de Negdcio (BCP)

O Plano de Continuidade de Negdcio (BCP) é um processo que identifica todas as
funcgdes, servicos e atividades criticas que devem ser realizadas para permitir que
uma organizagao ou area funcional continue suas fungdes de negdcios durante
um desastre ou interrupg¢ao grave (por exemplo, quedas de energia, desastres
naturais, acidentes, atos de sabotagem ou outros incidentes). O ambito geral do
Plano de Continuidade de Negdcio abrange os Planos de Recuperagao de
Desastres que sdo dedicados a recuperacgdo de sistemas e atividades de TIC em
casos de grandes interrupgoes.

Plano de
Externalizacdo

O Plano de Externalizagdo descreve as estratégias de contratacdo que serdo
usadas para terceirizar servigos ou produtos fora da organizagao para responder
as necessidades do projeto. Descreve o ambito de produtos e/ou servicos a
serem contratados e identifica responsabilidades para o ciclo de vida completo
do contrato. Inclui também os critérios para avaliar o servigo e os entregaveis
dos contratados.

Plano de Gestdo da
Qualidade

O Plano de Gestdo da Qualidade define e documenta os requisitos de qualidade
do projeto, incluindo a abordagem, o processo e as responsabilidades de gestdo
da qualidade, e delineia as atividades de garantia e controlo de qualidade a
serem executadas ao longo do projeto. Também inclui o processo de gestdo de
configuragao.

Plano de Gestdo de
Aceitagdo de
Entregaveis

O Plano de Gestdo de Aceitagao de Entregdveis é um artefacto de Gestdo de
Qualidade. Ele define e documenta a abordagem de aceita¢do dos entregaveis,
atividades, responsabilidades e critérios de aceitagdo, juntamente com os niveis
de tolerancia a aceitacgdo.

Plano de Gestdo de
AlteragGes do Projeto

O Plano de Gestdo de Alteracdes do Projeto define e documenta o processo de
alteragdes para o projeto. Define as atividades, fungGes e responsabilidades
envolvidas na identificacdo, documentacao, avaliacdo, aprovacao, priorizacgao,
implementagdo, controlo e comunicagao das alteragdes do projeto.

Plano de Gestdo de
Comunicac¢ao

O Plano de Gestdo da Comunicagdo descreve as necessidades e expectativas de
comunicagao para o projeto. Define e documenta o conteudo, o formato, a
frequéncia, o publico e os resultados esperados das atividades de comunicagao.
Descreve como a atribuicdo de atividades e o estado do projeto sdo
comunicados. O plano identifica uma estratégia de comunicagao para cada parte
interessada, com base nos seus interesses, expectativas e influéncia no projeto.

Plano de Gestdo de
Incidentes

O Plano de Gestdo de Incidentes define e documenta as atividades, fungdes e
responsabilidades envolvidas na identificacdo, avaliacdo, atribuicdo, resolucdo e
controlo de incidentes do projeto.
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Plano de Gestdo de
Risco

O Plano de Gestdo de Risco define e documenta o processo de gestao de risco de
um projeto. Descreve como os riscos serdo identificados e avaliados, que
ferramentas e técnicas serdo usadas, as bandas de nivel de risco (na matriz de
avaliacdo de risco), os papéis e responsabilidades relevantes, e com que
frequéncia os riscos precisam ser revistos, etc. Define também o processo de
monitoriza¢do e escalada de riscos, bem como a estrutura do Registo de Riscos
usado para documentar e comunicar os riscos e as agdes de resposta ao risco.

Plano de
Implementagdo
Operacional

O Plano de Implementac¢do Operacional descreve o impacto e os entregaveis do
projeto para a organizagdo solicitante, juntamente com as atividades de Gestdo
de mudancas que precisam ser realizadas. A organizac¢ao deve garantir que o
projeto ndo atrapalhe as operag¢Ges normais e que os entregdveis do projeto
sejam efetivamente integradas na organizagdo. Para tal, é definido um Plano de
Gestdo da Mudanga, visando aumentar as hipdteses de alcangar os resultados e
beneficios desejados do projeto.

Plano de Trabalho do
Projeto

O Plano de Trabalho do Projeto identifica e organiza o projeto em entregaveis,
pacotes de trabalho, atividades e tarefas necessarias para alcangar os objetivos
do projeto. Estabelece uma base a partir da qual se estima a duragdo do projeto,
se determinam os recursos necessarios e se agenda o trabalho.

Plano de Transicao

O Plano de Transigdo define os pré-requisitos para implantar a nova solugdo. O
objetivo é garantir uma transicdo suave do modo de projeto para o modo de
operagoes.

Planos de Gestdo de
Projetos

Os planos de gestao de projetos sao usados para definir os processos de gestao
de projetos a serem aplicados ao projeto, como o Plano de Gestdo de Alteracdes
do Projeto, Plano de Gestdo de Riscos, Plano de Gestao de Qualidade, Plano de
Gestdo de Incidentes, Plano de Gestdo da Comunicagdo e Plano de Gestdo de
Requisitos. Esses planos sdo parte de ou referenciados no Manual do Projeto.

Planos Especificos do
Projeto

Os planos especificos do projeto sdo usados para documentar e detalhar as
atividades e recursos do projeto com base nas necessidades do projeto (por
exemplo, o Plano de Trabalho do Projeto, o Plano de Implementagao
Operacional, o Plano de Transi¢do e o Plano de Externalizagdo).

PMBOK (Corpo de
Conhecimento em
Gestdo de Projetos)

O Corpo de Conhecimentos em Gestdo de projetos (Guia PMBOK®) é um guia
que descreve um conjunto de terminologia, praticas e diretrizes padrdo para a
gestdo de projetos. E publicado pelo Project Management Institute (PMI).

Portefélio (de
projetos)

Um portefdlio é uma cole¢do de projetos, programas e outras atividades
agrupadas, a fim de garantir melhor controlo financeiro e de recursos, além de
facilitar a eficacia da sua gestao, em termos de cumprimento dos objetivos
estratégicos.

Pés-projeto

O pds-projeto define o periodo apds o encerramento do projeto. Ele inclui um
conjunto de atividades para manter, melhorar, estender e dar suporte aos
entregaveis do projeto, apds terem sido entregues as partes
interessadas/comunidade de utilizadores. As atividades pds-projeto sdo de
responsabilidade da organizacdo permanente e sdo implementadas como parte
de operagbes recorrentes ou projetos futuros. Essas atividades geralmente sdo
definidas no Plano de Implementacdo Operacional ou recomendadas no
Relatério Final do Projeto.

Pré-projeto

O pré-projeto descreve o periodo antes do inicio oficial do projeto (ou seja, antes
de o Caso de Negdcio ter sido aprovado). Inclui atividades de recolha de
informacéo relativa a ideia/necessidade do projeto.

Um pressuposto é uma hipdtese ou peca de informacdo ndo confirmada que é
considerada verdadeira e é usada para prosseguir com uma atividade (por

Pressuposto exemplo, planeamento de projeto). Desenvolver diferentes cenarios que
correspondam aos varios resultados de uma suposi¢cdo é considerado vital na
Gestdo de Riscos.
O PRINCE2 é um método de gestao de projetos baseado em processos que
PRINCE2 suporta aspetos concretos da gestdo de projetos. A sigla significa “PRojects In a

Controled Environment”. O PRINCE2 abrange o planeamento, organizacao,
gestdo e controlo de projetos.
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Prioridade

Prioridade refere-se ao valor numérico dado a um item de projeto (requisito,
risco, tarefa, etc.) para classificar a sua importancia relativa, em compara¢do com
outros itens.

Probabilidade de risco

A probabilidade de risco expressa a possibilidade de o risco ocorrer. Geralmente
€ expressa numa escala de 1 a 5 (pode também ser expressa em termos de
probabilidades reais, por exemplo, 10%, 30%, 50%, 70%, 90%).

Problema

Um problema é um estado existente que pode potencialmente afetar os
objetivos da organizacao.

Procedimento

Um procedimento é um conjunto de etapas e instrugdes estabelecidas que
especificam como executar uma atividade especifica, como parte de um
processo.

Procedimentos
Organizacionais de

Os procedimentos organizacionais de compras definem como a organizacgdo
pode obter bens ou servigos. Sdo definidos a nivel organizacional, estdo
disponiveis para projetos e complementam ou substituem o Plano de

Aquisicdo Externalizacao.
Processos representam uma sequéncia organizada de atividades ou passos que
em conjunto alcangam um resultado especifico. Um processo pode ser dividido
Processo em subprocessos e pode mostrar a operagdo de uma fungdo, sistema ou servigo.

Também pode ser usado para ligar ou orquestrar organizagdes, fungdes, servigos
e outros processos.

Processo de negdcio

Um processo de negdcio é um conjunto de atividades definidas ad hoc, ou
sequenciadas, executadas segundo um padrao repetitivo por uma organizagao, a
fim de responder a uma necessidade de negdcio. Os processos podem ser
desencadeados por eventos e podem ter multiplos resultados possiveis; um
resultado bem-sucedido de um processo fornecera valor a um ou mais clientes
do processo.

Produtos Ver Entregdveis.

Produtos Um produto é o resultado tangivel de um projeto usando a Metodologia PM?2.
Num negdcio, um produto pode ser algo fabricado para vender aos clientes.
Um programa é uma colec¢do de projetos orientados a um objetivo comum - ou
seja, um grupo de projetos relacionados, geridos de forma coordenada para

Programa obter beneficios que ndo poderiam ser obtidos pela sua gestdo individual. Os

programas também podem incluir elementos de trabalho relacionado, fora do
ambito dos seus projetos.

Programa de
Certificagdo PM?

Um programa de certificagdo de gestao de projetos, baseado no conhecimento e
experiéncia, para o pessoal das Institui¢cdes Europeias envolvido em trabalhos
relacionados com projetos. Oferece dois niveis de certificacdo: PM? Certified
(baseado no conhecimento) e PM? Practitioner (baseado na experiéncia).

Programa de
Formacgdo PM?

Os servigos de formagdao da Comissdo Europeia oferecem um programa completo
de formagdao em Gestdo de Projetos. O pessoal da UE pode escolher entre cursos
de gestdo de projetos organizados em quatro grupos e dois niveis.

Projeto

Um projeto é uma estrutura organizacional temporaria, montada para criar um
produto ou servigo Unico (produto) dentro de determinadas restrigdes.
Tempordrio significa que todo projeto tem um inicio e um fim definidos. Unico
significa que o produto ou servico é diferente, de algum modo distinto, dos
produtos e servicos existentes. Os projetos sao executados por pessoas,
restringidos por recursos limitados e planeados, executados e controlados. Os
projetos sdo, geralmente, componentes criticos da estratégia de negdcio das
organizacdes executantes.

Pronto para
Encerramento (RfC)

Pronto para Encerramento (RfC) é a terceira e Ultima transicdo de
fase/aprovacdo, no final da Fase de Execugdo, na qual o Comité Diretivo do
Projeto (PSC) verifica se todas as atividades planeadas foram executadas, se
todos os requisitos foram atendidos e se os entregaveis do projeto foram
totalmente entregues e aceites pelo Gestor de Negdcio (BM) e pelos
Representantes do Utilizador (URs).

Pronto para Execuc¢ao
(RfE)

Pronto para Execucgdo (RfE) é a segunda fase/aprovacdo, no final da Fase de
Planeamento, onde os artefactos de planeamento sdo aprovados pelo Dono do
Projeto (PO) e a decisdo é tomada para mover o projeto para a Fase de Execucdo.
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Pronto para
Planeamento (RfP)

Pronto para Planeamento (RfP) é a primeira transicido de fase/aprovacao, no final
da Fase Inicial. Inclui a aprovacdo do Caso de Negdcio e do Termo de Abertura
pelo Comité Diretivo do Projeto (PSC).

Q
. A totalidade das caracteristicas e caracteristicas de um produto ou servigo que
Qualidade . . . . R
asseguram a sua capacidade de satisfazer necessidades explicitas ou implicitas.
R
O acrénimo RASCI (ler-se rasky) significa: Responsavel, Imputavel, Suporte,
RASCI Consultado e Informado. Também é conhecida como Matriz de Atribuicdo de

Responsabilidades (RAM). (Ver também Matriz de Atribuicdo de
Responsabilidades.)

Rastreabilidade

Rastreabilidade é a capacidade de verificar o historico, a localizagcdo ou a
aplicacdo de um item por meio de identificagdo documentada e registada.

Recomendacgao

Uma recomendagdo é o curso sugerido para melhorar um
processo/controlo/saida. Esta associado ao resultado de uma revisdo/auditoria.

Recomendagdes Pos-
projeto

As recomendagoes pds-projeto compreendem linhas de agao recomendadas
para melhorar os entregdveis do projeto apds o encerramento do mesmo. Estdo
relacionadas com a operagdo do produto/servico e incluem extensdes,
atualizagGes, manutencgao, ideias para projetos de acompanhamento, etc. Devem
fazer parte do Relatério Final do Projeto.

Recurso

Um recurso é um ativo ou objeto necessdrio para alcangar os objetivos do
projeto (por exemplo, pessoas, orcamento, software, hardware, instalagoes,
equipamentos e materiais).

Reduzir (estratégia de
resposta ao risco)

Reduzir é uma estratégia de resposta a riscos para mitigar o impacto e/ou a
probabilidade de um risco, por meio da implementagao proativa de atividades de
redugdo de risco (por exemplo, controlos) a um nivel em que o risco residual
possa ser aceite.

Registo de Alteragdes

O Registo de Alteragbes é um registo das mudangas de projeto usadas para
registar, avaliar, monitorizar, controlar e rastrear solicitacées de mudanca e
respetivas decisGes. Também serve como uma forma de comunicar mudangas ao
Dono do Projeto (PO) e/ou ao Comité Diretivo do Projeto (PSC).

Registo de Decisdes

O Registo de Decisdes contém um resumo das decisGes tomadas no projeto. Traz
visibilidade as decisdes e rastreia a responsabilidade de como e por quem sao
tomadas, quando as decises sdo implementadas, bem como para quem elas
devem ser comunicadas.

Registo de Incidentes

O Registo de Incidentes é um registo (ficheiro de registos) usado para capturar e
manter informagdes sobre todos os problemas que estao sendo geridos
formalmente. O Gestor de Projeto (PM) monitoriza regularmente o Registo de
Incidentes. A estrutura do Registo de Incidentes é definida no plano de Gestao
de Incidentes.

Registo de Qualidade

O registo de qualidade é um produto de uma atividade de gestdo de qualidade e
serve como evidéncia de que essa atividade foi executada.

Registo de Riscos

O Registo de Risco é o repositério central para todos os riscos identificados pelo
projeto ou organizagao. Inclui informagdes para cada risco, como a sua
probabilidade, impacto, nivel, estratégias de resposta e Dono do Risco. O Registo
de Risco também pode ser chamado Lista de Riscos.

Relatério de Estado do
Projeto

Um Relatério de Estado do Projeto é um relatdrio frequente (por exemplo, a
cada 1-2 meses) que é enviado ao Comité Diretivo do Projeto (PSC) e contém
apenas um resumo, de uma pagina, do estado do projeto. A frequéncia e o
formato deste relatdrio sdo definidos no Plano de Gestdo da Comunicagao. (Ver
também o Relatdrio de Progresso do Projeto).

Relatério de Progresso
do Projeto

O Relatdrio de Progresso do Projeto é um artefacto criado pelo Gestor do Projeto
(PM) para informar o Comité Diretivo do Projeto (PSC) sobre como o projeto esta
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progredindo em comparag¢do com as linhas de base e o Termo de Abertura.
Abrange o estado dos entregdveis, esforgo, riscos, principais incidentes, agdes,
conquistas e alteracdes de ambito. A diferenca entre o Relatério de Progresso do
Projeto e o Relatdrio de Estado do Projeto é que o Relatério de Estado do Projeto
€ enviado com muito mais frequéncia (por exemplo, a cada um ou dois meses) e
contém apenas um resumo de uma pagina do Estado do Projeto. (Ver também
Relatério de Estado do Projeto.)

O relatorio do projeto é uma atividade realizada pelo Gestor de Projeto (PM)
para documentar e resumir o estado de varias dimensd&es do progresso do
projeto e comunica-lo as partes interessadas relevantes. Geralmente, os
relatérios do projeto fornecem informacg&es sobre ambito, cronograma, custo e
qualidade, além de informacgdes relevantes sobre riscos, incidentes, altera¢des
de projetos e incidentes de gestao de contratos.

O Relatdrio Final do Projeto resume a experiéncia do projeto, o desempenho, as
Licdes Aprendidas, as praticas de sucesso do projeto e as armadilhas. E criado na
fase de encerramento de um projeto PM? pelo Gestor de Projeto (PM).
Representantes dos Utilizadores (URs) é uma fungdo que representa os
interesses dos utilizadores para o projeto e garante que as especificagbes e
entregaveis do projeto respondem as necessidades de todos os utilizadores.
Podem realizar Testes de Aceitagdo do Utilizador (UATs) e sdo considerados
participantes opcionais do Comité Diretivo do Projeto (PSC).

Um requisito é uma capacidade que o produto ou servigo que o projeto é
projetado para fornecer precisa ter para atender as necessidades das partes
Requisito interessadas. Constitui um acordo entre o (s) cliente (s) e a equipa do projeto
sobre o que produzir. E um teste que o produto final do projeto tem que passar
para atender as demandas do cliente.

A reserva de risco refere-se ao valor do orgamento ou do tempo estimado e
alocado para implementar as estratégias de resposta ao risco do projeto.

As organizagOes podem ter um ou mais Responsaveis de Prote¢ao de Dados
(DPOs) para garantir a aplicagdo dos principios de protecdao de dados pessoais na

Relatério de Projeto

Relatdrio Final do
Projeto

Representante dos
Utilizadores (URs)

Reserva de Risco

Responsdavel de instituicdo. Cada um mantém um registo de todas as operag¢des de
Protec¢do de Dados processamento de dados pessoais na sua instituicdo, fornece conselhos e faz
(DPO) recomendacdes sobre direitos e obrigacGes. Notificam o processamento de risco

de dados pessoais para um supervisor e respondem a solicitagdes. Em situagdes
criticas, eles podem investigar assuntos e incidentes (iniciativa prépria).

Uma restrigdo é uma limitacdo interna ou externa (facto) para um projeto, que
tem um efeito direto sobre o seu desempenho

Os resultados compreendem os efeitos diretos do uso (implementagdo) dos
Resultados produtos do projeto pelo cliente. Os resultados permitem que a organizagao
atinja os beneficios pretendidos de um projeto.

Num projeto PM?, ha duas Reunides de Arranque (Kick-Off): 1) no inicio da Fase
Reunido de Arranque | de Planeamento, que geralmente é a primeira reunido com a equipa do projeto e
o solicitante do projeto, e 2) no inicio da Fase de Execugdo.

A Reunido de Avaliacdo Final do Projeto ocorre durante a fase de encerramento
do projeto. O seu objetivo é garantir que os membros do projeto discutam a sua
Reunido de Avaliagdo | experiéncia, para que as Licdes Aprendidas e as Melhores Praticas sejam

Final do Projeto capturadas. Além disso, também devem ser discutidas ideias e recomendacgdes
para o trabalho pds-projeto. O resultado da reunido fica documentado na Ata da
Reunido (MoM) e no Relatdrio Final do Projeto.

Uma revisdo por pares é uma revisdo/avaliacdo imparcial de um produto ou

Restrigdo

Revisao por pares artefacto do projeto realizado por um especialista ou um grupo de especialistas
gue trabalham no dominio.
Revisor Um revisor é a pessoa que avalia e valida formalmente um artefacto ou entrega.

Um risco é um evento incerto ou um conjunto de eventos (positivos ou
negativos) que, caso ocorram, afetardo a consecugdo dos objetivos do projeto.
Um risco é geralmente medido por uma combinac¢do da probabilidade
(possibilidade do risco acontecer) e impacto (tamanho do efeito no projeto).

Risco




Risco Importante

Um risco importante é aquele que pode comprometer a realizagdo dos objetivos
do projeto ou principais marcos e cujo nivel de risco (combinacdo de seu impacto
e probabilidade) é geralmente inaceitavel e, portanto, requer mitigacao,
transferéncia ou evitagao de riscos.

Risco residual

O risco residual é o risco aceite que permanece apds a resposta a risco ser
implementada ou apds os controlos existentes serem considerados.

Risco secundario

Um risco secundario é um risco que é criado apds a implementac¢do de uma
resposta ao risco. O novo risco é entdo avaliado e, se necessario, uma nova
estratégia de resposta pode ser definida.

S

Saida de Fase

Uma saida de fase é qualquer artefacto, item, produto, decisdo ou até mesmo
informacado especifica que é produzida durante uma fase.

Servigos

Servigos referem-se a resultados intangiveis de projetos que permitem ao
solicitante alcancar os resultados desejaveis.

Sistema de Informacgado

(1S)

Um sistema de informacgdo (IS), seja automatizado ou manual, inclui pessoas,
maquinas e/ou métodos organizados para recolher, processar, transmitir e
disseminar dados que representam informagdes do utilizador.

Sistema de Informacgado
de Gestao de Projetos
(PMIS)

Um Sistema de Informacdo de Gestdo de Projetos (PMIS) é um sistema
informatico usado para suportar a Metodologia PM? e a gestdo de projetos numa
organizacdo. O objetivo é apoiar projetos em todas as fases PM? (fornecendo
modelos e instrugdes) e possibilitar a consolidagdo de informacao para fins de
relatérios e monitorizagao.

Uma situacdo refere-se a um conjunto de problemas, necessidades e

Situagao . .

oportunidades que afetam o estado existente.

Uma solucgdo refere-se a um conjunto de produtos e/ou servicos que permitem
Solugdo que o solicitante resolva um problema, responda a uma necessidade ou

aproveite uma oportunidade de negdcio.

T

Termo de Abertura

O Termo de Abertura é um documento que captura a esséncia da solugado
prevista, na forma de necessidades e carateristica de alto nivel, que fornece ao
leitor uma visdo geral do(s) produto(s) final(is) do projeto. Inclui informacdes
sobre o ambito, custo, tempo e riscos do projeto, além de informagdes como
marcos, entregaveis, organizacdo e abordagem do projeto. E um documento
iniciado pelo patrocinador de negécio que autoriza formalmente a existéncia do
projeto e a equipa do projeto e fornece ao Gestor de Projeto (PM) autoridade
para usar os recursos organizacionais para as atividades do projeto. A
responsabilidade final pela qualidade do Termo de Abertura é do Gestor de
Projeto (PM).

Testes de Aceitacdo do
Utilizador (UAT)

Os Testes de Aceitagdo do Utilizador (UAT — User Acceptance Tests) garante que
um entregavel responde as expectativas do utilizador. Esses testes geralmente ja
estdo descritos num plano de teste.

Tolerdncia

Tolerancia descreve o desvio permitido acima ou abaixo de um valor alvo de
tempo, custo ou outra variavel de projeto, como qualidade, ambito e risco. Se o
desvio ficar acima ou abaixo do limite acordado, o nivel de gestdo atual passara o
problema para um nivel superior. Sem tolerancia, todas as questdes seriam
escaladas imediatamente e o Comité Diretivo do Projeto (PSC) acabaria
executando o projeto.

Tolerancia ao risco

A sensibilidade de uma organizagdo ou das partes interessadas num projeto aos
riscos, a sua vontade de aceitar ou evitar riscos. A tolerancia ao risco pode ser
variavel e fluida de pessoa para pessoa.

Top-down (técnica)

Top-down refere-se a uma abordagem para estimar o trabalho do projeto que
comeca ao nivel do objetivo e decompde em particOes sucessivamente mais
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refinadas de definicdo, até que os participantes estejam satisfeitos e que o
projeto esteja definido em detalhes adequados.

Transferéncia é uma estratégia de resposta ao risco que consiste em transferir o
risco para um terceiro (por exemplo, através de atividades de seguro ou

Transferéncia terceirizacdo). Essa estratégia ndo alivia a organizacdo de um risco, mas pode
(estratégia de risco- reduzir a probabilidade (por exemplo, terceirizar uma atividade para uma parte
resposta) especializada) e/ou o impacto se o risco ocorrer. Existe sempre um nivel de risco

secundario e/ou residual, uma vez que a responsabilidade final pelos riscos do
projeto permanece com a organizagao.

As TransicOes de Fase sdao momentos de aprovacgao durante o ciclo de vida do
projeto (Pronto para Planeamento, Pronto para Execuc¢do, Pronto para
Encerramento). Asseguram boa governagdo, garantindo que as equipas de
projeto obtenham a aprovacdo antes de passar para a proxima fase.

TransicOes de Fase

u

Urgéncia é uma medida do tempo que levard até que um problema afete os

Urgencia objetivos ou atividades do projeto.

\

O Valor Agregado (EV - Earned Value) ou Valor Ganho é uma maneira de
representar o progresso do projeto. E o valor do trabalho realizado, mas

Valor Agregado (EV) expresso em termos orgamentarios (percentagem do orgcamento aprovado que
foi obtido pelo trabalho real concluido). E também conhecido como Custo
Orcamentado do Trabalho Realizado (BCWP).

Valor planeado (PV) refere-se ao valor do custo (unidades monetarias) planeado
para ser consumido até um determinado momento (por exemplo, dentro do
periodo de um relatério). E, em outras palavras, uma estimativa aprovada de
custo cumulativo dos recursos programados, numa linha de base faseada de
tempo. Também conhecido como Custo Orgamentado de Trabalho Programado
(BCWS).

As varidveis do projeto sdao as quatro métricas essenciais da linha de base
Variaveis do Projeto monitorizadas nos processos de Monitorizagcdo e Controlo: custo, cronograma,
ambito e qualidade.

Valor Planeado (PV)
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