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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Gerente de Projeto Prioritario
1) Acompanhar o Planejamento do Projeto Prioritdrio
2) Aprovar Entrega do Produto do Projeto Prioritario
3) Avaliar Mudanga no Projeto Prioritario
4) Elaborar Relatdrio de Status do Projeto Prioritario
5) Preparar e Realizar Workshop de Planejamento de Projeto Prioritdrio
6) Validar Proposicdo do Projeto com o Patrocinador

b) GT-ESPRO Acompanhamento
1) Acompanhar o Planejamento do Projeto Prioritario
2) Aprovar Entrega do Produto do Projeto Prioritario
3) Avaliar Inser¢do de Projetos no Portfélio de Projetos
4) Avaliar Mudanca no Projeto Prioritario
5) Divulgar Relatério de Status Consolidado nos Projetos Prioritarios
6) Elaborar Relatoério de Status do Projeto Prioritario
7) Preparar e Realizar Workshop de Planejamento de Projeto Prioritario
8) Publicar Portaria de Formalizagdo da Equipe do Projeto
9) Registrar Li¢Ges Aprendidas de Projetos Prioritarios
10) Validar Proposicao do Projeto com o Patrocinador

c) O GT-ESPRO
1) Avaliar Insercdo de Projetos no Portfélio de Projetos

2) Divulgar Relatorio de Status Consolidado nos Projetos Prioritarios
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3) Publicar Portaria de Formalizacdo da Equipe do Projeto
d) O SPI

1) Avaliar Inserc¢do de Projetos no Portfélio de Projetos
e) Solicitante

1) Avaliar Inserc¢do de Projetos no Portfélio de Projetos
f) SPI - Secretaria

1) Avaliar Insercdo de Projetos no Portfélio de Projetos

2) Publicar Portaria de Formalizacdo da Equipe do Projeto
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A Instrugdo Normativa (IN) n2 66, de 13 de novembro de 2012, instituiu o Programa de
Fortalecimento Institucional da ANAC estabelecendo os projetos prioritdrios como um dos
processos organizacionais que sustentam o modelo de gestdo da Agéncia. Nesse contexto, foi
publicada, em 18 de marco de 2014, a Instrucdo Normativa (IN) n2 77 que institui diretrizes e
procedimentos para o gerenciamento de projetos prioritarios no ambito da ANAC. De forma
alinhada a IN n2 77, este manual de procedimentos trata dos processos de gestao dos projetos
prioritarios na ANAC, desde sua insercdo no portfélio até atividades pds-encerramento, com o
intuito de fornecer padronizacdo e suporte a atuagdo do Escritdrio de Projetos e dos Gerentes
de Projetos Prioritarios.

Com esse objetivo, o Manual de Procedimentos estabelece, no ambito da Superintendéncia de
Planejamento Institucional - SPI, os seguintes processos de trabalho:

a) Avaliar Insercdo de Projetos no Portfdlio de Projetos.

b) Publicar Portaria de Formalizagdo da Equipe do Projeto.

c) Validar Proposicdo do Projeto com o Patrocinador.

d) Preparar e Realizar Workshop de Planejamento de Projeto Prioritdrio.
e) Acompanhar o Planejamento do Projeto Prioritario.

f) Elaborar Relatdrio de Status do Projeto Prioritario.

g) Divulgar Relatério de Status Consolidado nos Projetos Prioritdrios.

h) Avaliar Mudanga no Projeto Prioritario.

i) Aprovar Entrega do Produto do Projeto Prioritario.

j) Registrar LicGes Aprendidas de Projetos Prioritarios.

1.2 REVOGACAO

MPR/SPI-201-R00, aprovado na data de 15 de junho de 2015.

11
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1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolug¢do n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descri¢ao
Gerente de Projeto Prioritario Este grupo contempla os Gerentes de
projetos prioritarios da ANAC
GT-ESPRO Acompanhamento Servidores da GT-ESPRO responsdveis pelo
acompanhamento dos Projetos Prioritarios.
O GT-ESPRO Este grupo compreende o Gerente Técnico da
Geréncia Técnica do Escritdrio de Projetos
(GT-ESPRO).
O SPI Superintendente de Planejamento
Institucional
Solicitante Este grupo representa o solicitante do
processo de trabalho em questao.
SPI - Secretaria Equipe de apoio que auxilia nos tramites para
a recepc¢ao e o processamento de
documentos no ambito da SPI.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste Manual de Procedimentos é de
responsabilidade da Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI. Em caso de
sugestdes de revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Planejamento Institucional aprovar todas as revisdes deste
Manual de Procedimentos.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste Manual de
Procedimentos, e deve ser visto integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

12
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O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos, e os sistemas envolvidos na execugao
dos processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
Para encontrar um processo especifico, deve-se procurar sua respectiva pagina no indice
contido no inicio do documento. Os processos estdo ordenados em etapas. Cada etapa é
contida em uma tabela, que possui em si todas as informacdes necessarias para sua realizacao.
S3do elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execugdo da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) instrugOes para as proximas etapas; e

g) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

7

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacGes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas, e suas definicoes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim
como seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de
assinatura do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicdes necessarias para o entendimento deste MPR,
separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definicao Significado
Portfdlio de Projetos Prioritarios Também chamado de carteira de projetos,
consiste no rol de projetos prioritarios ativos
na ANAC.
Projeto Prioritario Projeto definido pela Diretoria como de

relevancia diferenciada para a consecucdo de
objetivos considerados como estratégicos
para a Agéncia.

2.2 Sigla

Definicao Significado

ESPRO Escritério de Projetos, hoje representado pela
GT-ESPRO - unidade estabelecida na
Superintendéncia de Planejamento

Institucional (SPI) com o objetivo exercer a
competéncia descrita no art. 92, inciso XXVIII,
do Regimento Interno visando promover o
gerenciamento coordenado da carteira de
projetos prioritarios, alinhamento estratégico
e suporte aos projetos prioritarios.

14
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS E SISTEMAS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias e sistemas que o executor necessita
para realizar os processos deste Manual de Procedimentos. As etapas descritas no capitulo
seguinte indicam onde usar cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos, e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Apresentacdo para Dindmica de Li¢Ges
Aprendidas de Projeto Prioritdrio

Apresentacdo, a ser empregada em reunido
com equipe de projeto prioritario finalizado,
utilizada para o levantamento de licbes
aprendidas no projeto em questao.

Formulario de Licdes Aprendidas em Projetos
Prioritarios

Formulario, a ser preenchido por membro de
equipe de projeto prioritario durante a
execuc¢do do projeto e sobretudo em seu
encerramento, para levantamento de ligdes
aprendidas no projeto em questao.

Formulario de Proposi¢do de Projeto

Formulario utilizado para proposicao de

Prioritario projetos prioritarios da ANAC.
Manual de Gerenciamento de Projetos da O Manual integra a Metodologia de
ANAC Gerenciamento de Projetos da Agéncia,

servindo como guia para a gestao das
iniciativas consideradas estratégicas pela
Diretoria. Visa apresentar os conceitos mais
importantes para o gerenciamento de
projetos na ANAC, além das boas praticas,
processos, técnicas, ferramentas e artefatos
adotados pela agéncia na gestdo de seus
projetos prioritarios.

Mensagem Aos Novos Usudrios Sharepoint

Mensagem que deve ser enviada aos novos
usudrios cadastrados no Sharepoint do
Escritorio de Projetos.

Minuta de E-Mail Aos Titulares de UORG para
Aprovacao de Equipe

Modelo de e-mail, a ser enviado aos titulares
de UORG, a fim garantir sua ciéncia e
aprovacao acerca da participacao de

servidores da sua UORG na equipe do projeto
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prioritario.

Minuta de Portaria de Formalizagdo de
Equipe de Projeto Prioritario

Modelo de minuta de portaria, a ser
publicada no BPS, para formalizagdo das
equipes que comporao o projeto prioritario.

Modelo de Apresentacdo de Encerramento
de Projeto Prioritdrio

Modelo de apresentacdo, a ser apresentada
na Reunido de Gestdo, contendo informagoes
sobre o encerramento de projeto prioritdrio.

Modelo de Apresentagdo de Mudanca a
Diretoria

Modelo de apresentacdo a ser seguido para
apresentacdo de mudanca a Diretoria, a ser
apresentado em Reunido de Gestdo.

Modelo de Apresentacdo de Plano de Projeto
Prioritario

O modelo de apresentagao de plano de
projeto prioritario é utilizado para
apresentagdo dos principais pontos do
planejamento dos projetos prioritarios aos
gestores da ANAC em Reunido de Gestao.

Modelo de Apresentacdo de Proposicdo de
Projeto Prioritario

Modelo utilizado por proponentes de projeto
para apresentar aos Superintendentes e/ou
Diretores a proposta de projeto.

Modelo de Apresentacdo de Relatério de
Status de Projeto Prioritdrio

Modelo de apresentacdo, a ser apresentada
na Reunido de Gestdo, contendo relatério
com o status de projetos prioritarios e
demais informacg0des relevantes aos gestores.

Modelo de Apresentacdo do Workshop de
Planejamento de Projetos Prioritarios

Modelo de Apresentacdo para Planejamento
de Projetos Prioritarios, a ser utilizada em
Workshop realizado pelo Escritério de
Projetos com as equipes de Projetos
Prioritdrios.

Modelo de Apresentagao para Avaliagdo de
Projeto Prioritario no Ambito da Diretoria

Modelo de Apresentacao, a ser utilizada em
reunido de Diretoria, para aprovagdo de
proposta de projeto prioritario.

Modelo de Apresentacdo para Avaliacdo do
Projeto Prioritario no Ambito do GDI

Modelo de Apresentacdo, a ser utilizada em
reunido do Grupo de Desenvolvimento
Institucional (GDI), para avaliacdo da
proposta de projeto prioritario quanto a
viabilidade.

Modelo de Apresentacdo para Avaliacdo do
Projeto Prioritario no Ambito dos
Superintendentes

Modelo de Apresentacdo, a ser utilizada em
reunidao do com os Superintendentes da
ANAC, para avaliagdo da proposta de projeto

prioritario quanto a viabilidade.

Modelo de Matriz de Risco de Projetos
Prioritarios

Modelo de tabela excel que contém a Matriz
de Risco de Projetos Prioritarios, a ser
preenchida em Workshop realizado pelo
Escritdrio de Projetos com as equipes de
Projetos Prioritarios, ou posteriormente pelo
proprio gerente de projeto e sua equipe, com

a finalidade de realizar o planejamento e

gestdo de riscos.

16



(‘v"(

ANAC

MPR/SPI-201-R00

Modelo de Memorando para Publicacdo de
Portarias SPI

Modelo de memorando para abertura de
processo de publicacdo de portaria, que deve
ser enviado a ASTEC.

Modelo de Mensagem ao Gerente de Projeto
Prioritario para Formalizacdo da Equipe

Modelo de mensagem que deve ser enviada
ao Gerente de Projeto quando da
formalizacdo da equipe do Projeto Prioritario.

Modelo de Mensagem Comunicando Li¢Ges
Aprendidas de Projeto Prioritdrio

Modelo de mensagem, a ser enviada via e-
mail a equipe de projeto prioritario
finalizado, contendo o link para o formulario
de levantamento de Ligdes Aprendidas.

Modelo de Mensagem para Solicitacdo de
Status de Projetos Prioritarios

Modelo de mensagem, enviada mensalmente
via e-mail aos gerentes para solicitacdo de
atualizacdes do status dos Projetos
Prioritarios.

Modelo de Nota Técnica para Alteracdo da
Carteira de Projetos

Nota técnica que subsidia a submissdo de
proposta de Portaria para alteracao da
carteira de projetos prioritarios da ANAC,
incluindo um novo projeto prioritario.

Modelo de Plano de Projeto para Projetos
Prioritarios

O Plano de Projeto constitui o instrumento de
planejamento utilizado para guiar o
gerenciamento dos Projetos Prioritarios.

Modelo de Portaria para Alteracdo da
Carteira de Projetos Prioritarios

Proposta de Portaria para alteracdo da
carteira de projetos prioritarios da ANAC,
incluindo um novo projeto prioritario.

Modelo de Solicitacdo de Mudanca de
Projetos Prioritarios

Modelo de solicitagdo de mudanga de algum
aspecto de planejamento de um projeto
prioritario.

Modelo de Termo de Abertura de Projetos
Prioritarios

Modelo de documento que formaliza a
abertura de um projeto prioritario

Modelo de Termo de Encerramento de
Projeto Prioritario

Documento que formaliza a entrega de um
produto da EAP ou o encerramento de um
Projeto Prioritario a partir da descricdo e da
avaliagdo do cumprimento dos requisitos da
entrega que estd sendo realizada.

Rotina para Confeccdo do Relatdrio de Status
de Projetos Prioritarios

Descreve as principais tarefas a serem
realizadas para a confeccdo de um relatdrio
de status de um projeto prioritario.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste Manual de Procedimentos possam ser
realizados com qualidade e efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-
los possuam um determinado conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias
especificas que o executor de cada etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo
apresentadas. A seguir, encontra-se uma lista geral das competéncias contidas em todos os
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processos de trabalho deste Manual de Procedimentos e a indicagcdo de qual area ou grupo
organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Aplica técnicas de gestdo de projetos, Gerente de Projeto Prioritario
empregando as ferramentas MS project e
correlatas.
Auxilia as areas proponentes na construcao O GT-ESPRO

da proposicao de projeto utilizando
conhecimentos e boas praticas em
gerenciamento de projetos.

Avalia impacto da insercdo de novos projetos O GT-ESPRO
no portfélio considerando a capacidade
institucional e técnicas de balanceamento e
priorizacdo de carteira.

Avalia tecnicamente os artefatos do projeto GT-ESPRO Acompanhamento
utilizando os conhecimentos e boas praticas
em gestdo de projetos e critérios de avaliacdo
pré-estabelecidos pela ANAC.

Calcula indices de desempenho dos projetos GT-ESPRO Acompanhamento
prioritarios utilizando as ferramentas de
planilhas disponiveis, metodologia de gestdo
de projetos e portfélio e artefatos utilizados
na ANAC.

Conduz reunido de registro de licbes GT-ESPRO Acompanhamento
aprendidas aberta ao didlogo, utilizando
conhecimentos de gerenciamento de
projetos.

Conduz workshop de planejamento de GT-ESPRO Acompanhamento
projeto prioritario utilizando conhecimentos
em gerenciamento de projetos e técnicas de

planejamento de projeto.

Consolidar informagdes referentes aos GT-ESPRO Acompanhamento
projetos prioritarios nos arquivos auxiliares
utilizando sistemas e processos de coleta de

dados existentes.

Elabora Nota Técnica de proposta de GT-ESPRO Acompanhamento
alteragdo da carteira de projetos da ANAC
contendo subsidios suficientes para a
aceita¢do da proposta.

Media conflitos, utilizando as técnicas Gerente de Projeto Prioritario
compativeis com a situagao, para o bom
andamento do projeto.

Organiza ambiente de compartilhamento Gerente de Projeto Prioritario, GT-ESPRO
utilizando os conhecimentos das ferramentas Acompanhamento
utilizadas pela agéncia.

18
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Planeja projetos, com objetividade, baseado
no PMBOK (Project Management Body of
Knowledge).

Gerente de Projeto Prioritario

Realiza apresentagdo, de forma objetiva, na
reunido de gestdo.

Gerente de Projeto Prioritario

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizacdo deste Manual de Procedimentos.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste Manual de Procedimentos, em
ordem alfabética. Para encontrar um processo especifico, utilize o indice nas paginas iniciais
deste documento. Ao final de cada etapa encontram-se descritas as orienta¢des necessarias a
continuidade da execugdo do processo. O presente Manual de Procedimentos também esta
disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde podem ser obtidos o(s)
artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Avaliar Inser¢ao de Projetos no Portfdlio de Projetos

Este processo de trabalho consiste na avaliagdo da relevancia estratégica, interesse e
exequibilidade e na insercao de projetos no portfélio de projetos prioritarios da ANAC.

O processo contém, ao todo, 19 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Proposicdo de projeto recebida", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Proposicdo de projeto arquivada.

b) Portaria de divulgacdo de projeto encaminhada a Diretoria.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GT-ESPRO Acompanhamento, O GT-
ESPRO, O SPI, Solicitante, SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: Auxilia as d4reas proponentes na
construgdo da proposicdo de projeto utilizando conhecimentos e boas praticas em
gerenciamento de projetos, Avalia impacto da inser¢cdo de novos projetos no portfélio
considerando a capacidade institucional e técnicas de balanceamento e priorizagdo de carteira,
Avalia tecnicamente os artefatos do projeto utilizando os conhecimentos e boas praticas em
gestdo de projetos e critérios de avaliacdo pré-estabelecidos pela ANAC, Elabora Nota Técnica
de proposta de alteragao da carteira de projetos da ANAC contendo subsidios suficientes para
a aceitacdo da proposta, Organiza ambiente de compartilhamento utilizando os
conhecimentos das ferramentas utilizadas pela agéncia.
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Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Apresentacdo de
Proposicdao de Projeto Prioritario", "Mensagem Aos Novos Usudrios Sharepoint”, "Modelo de
Nota Técnica para Alteracdo da Carteira de Projetos", "Modelo de Apresentacdo para
Avaliagdo do Projeto Prioritario no Ambito do GDI", "Modelo de Termo de Abertura de
Projetos Prioritarios", "Modelo de Portaria para Alteracdo da Carteira de Projetos Prioritarios",
"Formuldrio de Proposicao de Projeto Prioritario", "Modelo de Apresentacao para Avaliacdo de
Projeto Prioritario no Ambito da Diretoria", "Modelo de Apresenta¢do para Avaliagdo do
Projeto Prioritario no Ambito dos Superintendentes".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Avaliar Demanda Recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPRO.

DETALHAMENTO: Avaliar a demanda recebida e auxiliar as areas a construir a proposi¢ao do
projeto, agendando reunides de esclarecimento sobre como conceber um projeto (prioritario
ou ndo), quando necessario.

COMPETENCIAS: Auxilia as dreas proponentes na construcdo da proposicdo de projeto
utilizando conhecimentos e boas praticas em gerenciamento de projetos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar avaliagao técnica detalhada da
proposicao".

02. Realizar avaliagao técnica detalhada da proposicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Verificar adequacdo da Proposicao, seguindo os seguintes passos:

1) Avaliar atendimento dos "Critérios de Exclusdo", presentes na planilha de Matriz de
Priorizacao.
2) Avaliar atendimento dos critérios de Interesse e Exequibilidade

Ambos estdo disponiveis no endereco "\\\\svcdf1001\Anac\SPI\GAPI\33 Escritorio de
Projetos\01. Projetos\03. Proposicdes\Modelos".

Se for percebida necessidade de ajuste em algum dos itens ou a proposicao for classificada
como "Rejeitado", devolver ao solicitante para ajustes.

COMPETENCIAS: Avalia tecnicamente os artefatos do projeto utilizando os conhecimentos e
boas praticas em gestdo de projetos e critérios de avaliagao pré-estabelecidos pela ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar impacto da inser¢ao de novos
projetos na carteira e Preparar apresentac¢do para o GDI".

03. Avaliar impacto da inser¢ao de novos projetos na carteira e
Preparar apresentag¢ao para o GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPRO.

DETALHAMENTO: Avaliar o impacto do projeto na carteira, de forma a:

1) Comparar o custo do novo projeto com a disponibilidade orgamentaria de capacitagdo,
didrias e passagens e aquisi¢cdes em geral da ANAC e o orgamento reservado aos projetos em
andamento.

2) Comparar os recursos humanos demandados pelo novo projeto com a capacidade das
UORGSs e a demanda dos projetos em andamento.

3) Comparar a demanda de aquisicdo/desenvolvimento de sistemas/hardware do novo
projeto com a capacidade da STl e a demanda dos projetos em andamento.

4) Comparar o tempo de duracdo do projeto com a duracdo dos projetos em andamento.

Deve-se decidir a classificacdo de exequibilidade e interesse usando como base a Avaliacdo
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Técnica previamente realizada.
Eventualmente pode ser sugerida a suspensdo, cancelamento de projetos em andamento ou
a ndo inser¢do de proposicées na carteira.

Por fim, deve-se preparar a apresentacdo que serd utilizada na reunido com o GDI utilizando
Modelo de Apresentacdo para Avaliagdo do Projeto Prioritario no Ambito do GDI. E
importante lembrar que, na apresentagao, os campos referentes a analise de viabilidade
deverdo permanecer em branco para preenchimento na reunido.

A reunido sera coordenada pelo SPI com apoio do GT-ESPRO.

COMPETENCIAS: Avalia impacto da insercdo de novos projetos no portfélio considerando a
capacidade institucional e técnicas de balanceamento e priorizagado de carteira.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Apresentacdo para Avaliacdo do Projeto
Prioritario no Ambito do GDI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Apresentar proposicdes para analise de
viabilidade do GDI".

04. Apresentar proposi¢coes para analise de viabilidade do GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Nesta reunido, deve-se apresentar os impactos dos novos projetos na
carteira na reunido do GDI e preencher campos de analise de viabilidade. Caso necessario,
consultar O GT-ESPRO, que estara presente, para esclarecimentos técnicos adicionais.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de ajustes apds o GDI?"
seja "sim, ha necessidade de ajuste apds o GDI", deve-se seguir para a etapa "05. Informar
areas solicitantes sobre a andlise do GDI". Caso a resposta seja "ndo ha necessidade de ajuste
apods o GDI", deve-se seguir para a etapa "07. Marcar reunido com os Superintendentes da
ANAC e os Proponentes de Projetos".

05. Informar areas solicitantes sobre a analise do GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPRO.

DETALHAMENTO: Comunicar proponente e gerente de projeto indicado sobre as
consideragdes levantadas na reunido do GDI, preferencialmente por e-mail. Apds a analise do
GDI, podem ser necessarios ajustes na proposi¢do. Avaliar estes casos para informar, no corpo
do e-mail, essa demanda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar Ajustes pés GDI".

06. Realizar Ajustes pos GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: Os ajustes devem ser realizados em fun¢do do que foi sugerido na reunido
do GDI. Como na reunido o objeto de discussao é a viabilidade do projeto, as alteracGes
deverdo focar nesse aspecto. Portanto, deve-se modificar os campos Estimativas de custos e
demais aspectos que se mostrarem necessario na Proposicao do Projeto, conforme o caso.
Além disso, pode-se, neste ponto, modificar as informacgGes referentes a recursos humanos
na proposicao.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Proposi¢do de Projeto Prioritario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Marcar reunido com os Superintendentes da
ANAC e os Proponentes de Projetos".

07. Marcar reuniao com os Superintendentes da ANAC e os
Proponentes de Projetos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GT-ESPRO.

DETALHAMENTO: Marcar reunido com os Superintendentes da ANAC e os Proponentes de
Projetos

Enviar aos proponentes de projetos o "Modelo de Apresentacdo de Proposicdo de Projeto
Prioritario" desejado para apresentacdo na reunido.

Preparar apresentacao com o processo de submissdo de propostas de novos projetos.

O SPI deve ser convocado para esta reunido. Em sua auséncia, o substituto. Isso deve ocorrer
porque ele sera o responsavel por coordenar a reunido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Apresentagdo de Proposicdo de Projeto
Prioritario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Realizar Reunido com Superintendentes".

08. Realizar Reunidao com Superintendentes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPRO.

DETALHAMENTO: Reunir-se com os Superintendentes da ANAC, inclusive SPI - que
coordenard a reuniao -, e os proponentes de projetos para apresentacdo das proposicdes de
projetos. Em geral, nestas reuniées acontecem discussdes em torno da proposta, onde todos
os presentes manifestam-se sugerindo, por exemplo, diminuicdo ou aumento de recursos
para o projeto, outras definicdes no problema a ser solucionado, e criticas em geral. A partir
dessas sugestdes, o proponente comunica como procedera a partir desse momento.

Cabe a equipe da GT-ESPRO avaliar possibilidades de melhoria na proposicao do projeto e
sugeri-las na ocasido, conforme o caso. As modificacdes que forem acatadas pelo proponente
devem ser documentadas para encaminhamento a area solicitante em etapa posterior.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de ajuste apds a reunido
com Superintendentes?" seja "nao ha necessidade de ajustes apds a reunido com
Superintendentes", deve-se seguir para a etapa "11. Preparar apresentacdo dos dados
consolidados pelo GDI aos Superintendentes". Caso a resposta seja "sim, ha necessidade de
ajustes apods a reunido com Superintendentes"”, deve-se seguir para a etapa "09. Devolver a
area solicitante para ajustes e aguardar resposta".

09. Devolver a area solicitante para ajustes e aguardar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPRO.

DETALHAMENTO: Deve-se enviar, por e-mail, ao proponente do projeto os ajustes necessarios
documentados na reunido com os Superintendentes e informa-lo do prazo de resposta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Consolidar ajustes propostos pelas UORGs
proponentes".
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10. Consolidar ajustes propostos pelas UORGs proponentes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPRO.

DETALHAMENTO: Deve-se alterar o que for necessario na planilha de PCDP. Deve-se também
alterar os campos correspondentes na Matriz de Custos em funcao das alteracdes recebidas
do proponente e dos dados gerados na planilha de PCDP. Em seguida, preencher a planilha de
Sistemas. Por fim, atualizar a planilha de Recursos Humanos. Todas as planilhas desta etapa
estdo disponiveis no endereco "\\svcdf1001\Anac\SPI\GAPI\33 Escritorio de Projetos\01.
Projetos\03. Proposi¢des". Procurar pelo ano vigente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Preparar apresentacao dos dados
consolidados pelo GDI aos Superintendentes".

11. Preparar apresentacao dos dados consolidados pelo GDI
aos Superintendentes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPRO.

DETALHAMENTO: Elaborar apresentacdo para a andlise de interesse e RH, utilizando o
Modelo de Apresentacdo para Avaliacdo do Projeto Prioritario no Ambito dos
Superintendentes. Para essa apresentacao, os campos de Andlise de Interesse e Viabilidade
de RH devem permanecer em branco para preenchimento na reunido com os
Superintendentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Apresentacdo para Avaliacdo do Projeto
Prioritdrio no Ambito dos Superintendentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Apresentar os dados consolidados para os
Superintendentes".

12. Apresentar os dados consolidados para os
Superintendentes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Apresentar e preencher campos destacados na apresentagdo. A
apresentacdo tem por objetivo proporcionar a avaliacdo dos superintendentes quanto ao
interesse do projeto para a agéncia e a viabilidade de cessdo de recursos humanos. Sendo
assim, cabe ao SPI apresentar o material dos projetos consolidados na apresentacdo, que
inclui, entre outros aspectos, a comparagdo entre projetos no que tange aos recursos. Caso
necessario, consultar O GT-ESPRO, que estara presente, para esclarecimentos técnicos
adicionais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Preparar apresenta¢do para a Diretoria".

13. Preparar apresentacao para a Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPRO.

DETALHAMENTO: Para preparar a apresentacao, deve-se utilizar o "Modelo de Apresentagao
para Avaliacdo de Projeto Prioritario no Ambito da Diretoria". A apresentacgdo consiste em
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evidenciar a andlise do GDI e a andlise dos Superintendentes, além dos dados mostrados em
outras apresentagdes, como projetos anteriores, propostas atuais, recursos etc. Deve-se
também preparar o Termo de Abertura do Projeto contendo nome do gerente de projeto,
sugestdo de patrocinador e titular da UORG proponente para deliberagao, conforme o
"Modelo de Termo de Abertura de Projetos Prioritarios".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Termo de Abertura de Projetos
Prioritarios, Modelo de Apresentagdo para Avaliagdo de Projeto Prioritario no Ambito da
Diretoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Apresentar os dados consolidados para a
Diretoria".

14. Apresentar os dados consolidados para a Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Apresentar a Diretoria os dados consolidados e a proposta de Termo de
Abertura, sugerindo a indicacdo para patrocinio dos projetos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Aprovado pelos Diretores?" seja "nao foi
aprovado pelos Diretores", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, o
projeto foi aprovado", deve-se seguir para a etapa "15. Elaborar Nota Técnica e minuta de
Portaria com os dados finais e proposi¢do do projeto".

15. Elaborar Nota Técnica e minuta de Portaria com os dados
finais e proposi¢cao do projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Elaborar Nota Técnica e minuta de Portaria para publicacdo do projeto,
conforme "Modelo de Nota Técnica para Alteracdo da Carteira de Projetos" e "Modelo de
Portaria para Alteracdo da Carteira de Projetos Prioritarios". Em seguida, enviar, por e-mail, a
minuta da nota técnica ao GT-ESPRO para validacgdo.

COMPETENCIAS: Elabora Nota Técnica de proposta de alteracdo da carteira de projetos da
ANAC contendo subsidios suficientes para a aceitacdo da proposta.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Portaria para Alteracdo da Carteira de
Projetos Prioritarios, Modelo de Nota Técnica para Altera¢do da Carteira de Projetos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Validar Nota Técnica e minuta de Portaria e
colher assinatura do SPI".

16. Validar Nota Técnica e minuta de Portaria e colher
assinatura do SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPRO.

DETALHAMENTO: Deve-se validar o conteldo da Nota Técnica, conferindo os dados do(s)
projeto(s) prioritario(s) referido(s) e a inclusdo dos anexos.

Pode-se solicitar ajuste sempre que necessario.

Em seguida, imprimir e coletar assinatura do Superintendente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Instruir Processo Administrativo e
Encaminhar a Diretoria para publicacdo no BPS".
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17. Instruir Processo Administrativo e Encaminhar a Diretoria
para publicacao no BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Deve-se iniciar esta etapa somente com uma Nota Técnica assinada pelo O
SPI entregue fisicamente e uma Minuta de Portaria em formato fisico e virtual.

Com os documentos em maos, deve-se:

1. Enumerar paginas e inserir nimero de protocolo

2. Digitalizar documento

3. Inserir documento no SIGAD

4. Encaminhar para a Diretoria

5. Enviar e-mail com a versao virtual da Minuta de Portaria para 'publicacao@anac.gov.br'.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Designar responsavel do GT-ESPRO para
acompanhar o projeto".

18. Designar responsavel do GT-ESPRO para acompanhar o
projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPRO.

DETALHAMENTO: Deve-se avaliar a carga horaria de cada colaborador e a distribuicdo atual
dos projetos entre eles para designar o responsavel por determinado projeto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Criar o ambiente sharepoint do projeto e
convidar participantes conhecidos".

19. Criar o ambiente sharepoint do projeto e convidar
participantes conhecidos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Deve-se criar o ambiente sharepoint para o projeto e convidar os
participantes ja conhecidos da equipe do projeto, inclusive gerente, enviando por e-mail o
texto disponivel no artefato de "Mensagem Aos Novos Usudrios Sharepoint". Inserir no
Sharepoint a minuta de Proposi¢cdo de Projeto que estiver mais atualizada até o momento.

COMPETENCIAS: Organiza ambiente de compartilhamento utilizando os conhecimentos das
ferramentas utilizadas pela agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Mensagem Aos Novos Usudrios Sharepoint.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Publicar Portaria de Formaliza¢ao da Equipe do Projeto

Este processo de trabalho consiste na publicacdo de Portaria que formaliza a equipe do projeto
recém inserido no portfdlio de projetos prioritarios, com servidores indicados por
Superintendentes das Unidades Organizacionais envolvidas.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Projeto aprovado pelos Diretores", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Minuta de Portaria encaminhada a ASTEC".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GT-ESPRO Acompanhamento, O GT-
ESPRO, SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua a seguinte competéncia: Organiza ambiente de compartilhamento
utilizando os conhecimentos das ferramentas utilizadas pela agéncia.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Mensagem Aos Novos Usudrios
Sharepoint", "Modelo de Memorando para Publicacdo de Portarias SPI", "Modelo de
Mensagem ao Gerente de Projeto Prioritario para Formalizacdo da Equipe", "Minuta de
Portaria de Formalizacdo de Equipe de Projeto Prioritario", "Minuta de E-Mail Aos Titulares de
UORG para Aprovagao de Equipe".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Enviar e-mail solicitando confirmacao da equipe do Projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail ao gerente de projeto, consultando sobre a indicagdo de
membros para compor a equipe. Deve-se sugerir ao gerente do projeto que entre em contato
com o titular da UORG envolvida diretamente, o qual devera confirmar a indicacdo do
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membro da equipe para o projeto, Para a elaborac¢do desse e-mail, utilizar o "Modelo de
Mensagem ao Gerente de Projeto Prioritdrio para Formalizagdo da Equipe". Deve-se utilizar
também o e-mail da GT-ESPRO para esse envio. (enderego: espro@anac.gov.br)

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Mensagem ao Gerente de Projeto
Prioritario para Formalizacdo da Equipe.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02.Convidar membros para o sharepoint,
elaborar minuta de Portaria de formalizagao das equipes e envid-la para valida¢do dos
titulares das UORG envolvidas".

02.Convidar membros para o sharepoint, elaborar minuta de
Portaria de formalizagao das equipes e envia-la para validagao
dos titulares das UORG envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Recebida a confirmacdo da equipe do projeto por parte do Gerente do
projeto, deve-se convidar os membros para o sharepoint e enviar e-mail, conforme o artefato
"Mensagem Aos Novos Usuarios Sharepoint".

Além disso, deve-se preencher o modelo "Minuta de Portaria de Formalizacdo de Equipe de
Projeto Prioritario" com os nomes da equipe do projeto para posterior assinatura do
superintendente.

Em seguida enviar ao titular de cada UORG e-mail contendo o trecho da minuta de portaria
que lhe compete, ou seja, os membros da equipe do projeto que sdo servidores em sua
unidade. Este e-mail deve seguir o modelo da "Minuta de E-Mail Aos Titulares de UORG para
Aprovacgdo de Equipe" e o gerente do projeto deve ser copiado entre os destinatdrios.

O e-mail do remetente dessa etapa deve ser o espro@anac.gov.br.

COMPETENCIAS: Organiza ambiente de compartilhamento utilizando os conhecimentos das
ferramentas utilizadas pela agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Mensagem Aos Novos Usudrios Sharepoint, Minuta
de Portaria de Formalizagdo de Equipe de Projeto Prioritario, Minuta de E-Mail Aos Titulares
de UORG para Aprovacgdo de Equipe.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Colher assinatura do SPI".

03. Colher assinatura do SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPRO.

DETALHAMENTO: Recebida a resposta dos titulares das UORG, ou decorridos trés dias do
envio da minuta de portaria, deve-se realizar as altera¢des necessarias (quando o titular da
UORG assim solicitar), imprimir a minuta de portaria e colher assinatura do superintendente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Instruir Processo Administrativo e
encaminhar a ASTEC para publicagdo no BPS".

04. Instruir Processo Administrativo e encaminhar a ASTEC
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para publicagcao no BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Deve-se iniciar esta etapa somente a Portaria assinada pelo O SPI entregue
fisicamente e uma Minuta de Portaria em formato virtual.

Com os documentos em maos, deve-se:

1. Elaborar Memorando de abertura de processo conforme o "Modelo de Memorando para
Publicacdo de Portarias SPI" e colher a assinatura do O GT-ESPRO.

2. Enumerar paginas e inserir nimero de protocolo

2. Digitalizar documentos

3. Inserir documentos no SIGAD

4. Encaminhar para a ASTEC

5. Enviar e-mail com a versao virtual da Portaria para 'publicacao@anac.gov.br'.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memorando para Publicagdo de Portarias
SPI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Validar Proposicao do Projeto com o Patrocinador

Este processo de trabalho consiste na apresentacdo e validacdo da proposicdo do projeto
recém inserido no portfélio de projetos pelo Patrocinador designado.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Patrocinador do Projeto confirmado", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Proposicao validada pelo patrocinador".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: Gerente de Projeto Prioritdrio, GT-
ESPRO Acompanhamento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua a seguinte competéncia: Organiza ambiente de compartilhamento
utilizando os conhecimentos das ferramentas utilizadas pela agéncia.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Apresentacdo de Proposicdo
de Projeto Prioritario".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Comunicar ao gerente a necessidade de apresenta¢ao da
proposi¢ao do projeto ao patrocinador

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Utilizando o e-mail espro@anac.gov.br comunicar ao gerente do projeto a
necessidade de apresentar ao patrocinador todas as informacgées produzidas até o momento.
Informar que ele (gerente de projeto) é o responsavel pelo agendamento da reunido com o
Diretor patrocinador. Excepcionalmente poderd ser agendada pela SPI, quando a drea
encontrar dificuldades para operacionalizacdo. Lembrar ao gerente que ele deve fazer todos
os ajustes necessarios antes da reunido e que deve lembrar ao Patrocinador da importancia
de indicar um assessor para acompanhar o projeto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Marcar reunido com o Diretor
Patrocinador".

02. Marcar reuniao com o Diretor Patrocinador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Deve-se agendar reunido com o Diretor patrocinador do projeto. Sao
participantes obrigatdrios da reunido gerente de projeto e patrocinador. Podem ser
convidados membro do GT-ESPRO e o titular proponente do projeto.

Deve-se encaminhar na marcagdo da reunido a minuta de proposi¢do e uma apresentagdo
sucinta, conforme modelo ja apresentado "Modelo de Apresentac¢do de Proposicdo de Projeto
Prioritario". Informar também ao Patrocinador que o GT-ESPRO sugere a participa¢do de
algum assessor para acompanhar o projeto.

Para a reunido, levar a proposicdo em maos pronta e copia da apresentacdo impressa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Apresentacdo de Proposi¢do de Projeto
Prioritario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido com o Diretor Patrocinador
para validar proposicdo do projeto".

03. Realizar reuniao com o Diretor Patrocinador para validar
proposi¢ao do projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Na reunido mostrar em detalhes a proposicdo do projeto e coletar
assinatura do patrocinador.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Abrir processo administrativo, compartilhar
proposi¢do assinada com o ESPRO e titulares de UORG envolvidas e inserir no sharepoint".

04. Abrir processo administrativo, compartilhar proposi¢cao
assinada com o ESPRO e titulares de UORG envolvidas e inserir
no sharepoint
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Deve-se constituir um processo administrativo para inserir todos os
artefatos do projeto e manté-lo em sua posse. Todas as cdpias de artefatos (proposicao,
plano, solicitacdo de mudancga aprovada, termo de encerramento e outros que se mostrarem
importantes) devem ser encaminhadas ao ESPRO ao longo do projeto. Nesta etapa, portanto,
enviar ao ESPRO cépia em PDF da proposi¢do assinada. Enviar também aos titulares das UORG
envolvidas para ciéncia.

Por fim, inserir a proposicao assinada (em PDF) no sharepoint para que os demais membros
da equipe possam visualiza-la.

COMPETENCIAS: Organiza ambiente de compartilhamento utilizando os conhecimentos das
ferramentas utilizadas pela agéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Imprimir proposicao e validacdo do
Patrocinador e inserir na pasta fisica do projeto".

05. Imprimir proposi¢ao e validacao do Patrocinador e inserir
na pasta fisica do projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Deve-se imprimir a proposicao assinada, recebida do gerente do projeto em
PDF, arquiva-la na pasta fisica do projeto.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Preparar e Realizar Workshop de Planejamento de Projeto Prioritario

Este processo de trabalho consiste no planejamento e realizacdo de Workshop de
Planejamento de Projeto Prioritdrio promovido pelo Escritério de Projetos com o intuito de
auxiliar o Gerente e a equipe do projeto no planejamento do mesmo.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Equipe indicada pelos titulares de UORG envolvidos", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Preenchimento do plano de projeto iniciado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: Gerente de Projeto Prioritario, GT-
ESPRO Acompanhamento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: Planeja projetos, com obijetividade,
baseado no PMBOK (Project Management Body of Knowledge), Conduz workshop de
planejamento de projeto prioritario utilizando conhecimentos em gerenciamento de projetos
e técnicas de planejamento de projeto.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Matriz de Risco de
Projetos Prioritarios", "Modelo de Apresentacdo do Workshop de Planejamento de Projetos
Prioritarios".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Preparar logistica, adaptar apresentagao e materiais para o
workshop

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Inicialmente, contatar o gerente do projeto para determinar quais serdo os
participantes do workshop. Nesse contato, lembra-lo que devem participar equipe e outros
colaboradores da ANAC que sejam relevantes ao andamento do projeto. Ndo é necessario
convidar o patrocinador e titulares de UORG. Informar ao gerente de projeto também que ele
apresentara no evento a proposi¢do de projeto. Para tanto, orienta-lo a utilizar arquivo
elaborado anteriormente para apresentac¢do aos superintendentes.

Deve-se reservar sala com ponto de rede na data acordada e verificar quais materiais serao
utilizados no workshop. Dentre os materiais necessarios estdo notebook, projetor, post its e
flip chart. Pode ser necessario contatar a secretdria tanto na reserva de sala quanto na
disponibilizacdao dos materiais.

Para a apresentacdo da GT- ESPRO, seguir o "Modelo de Apresentacdao do Workshop de
Planejamento de Projetos Prioritarios". O modelo explica o que é projeto prioritario, os
grupos de processos e seus principais artefatos, os atores envolvidos diretamente.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Apresentacdo do Workshop de
Planejamento de Projetos Prioritarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar o workshop".

02. Realizar o workshop

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: O workshop deve ser conduzido pela GT-ESPRO - Acompanhamento
seguindo a sequéncia:

1) Apresentacdo do GT-ESPRO contextualizando o evento;

2) Apresentacdo do gerente de projeto contendo a proposicao;

3) Montagem de EAP, Cronograma e Matriz de Risco.

Para montagem da EAP deve-se utilizar post its. Para cronograma, utilizar o MsProject. Para a
Matriz de Risco, o MsExcel. Para o ultimo, utilizar o "Modelo de Matriz de Risco de Projetos
Prioritarios".

Eventualmente, ndo serd possivel cumprir todas as etapas previstas no workshop. Deve-se
informar que havera reuniGes de acompanhamento e, caso ndo tenham sido cumpridas todas
as etapas, esse trabalho serd feito com o apoio do GT-ESPRO - Acompanhamento.

Terminado o evento, enviar aos presentes o material produzido. Ndo é necessario formata-lo.
O envio se da no formato produzido no workshop.

COMPETENCIAS: Conduz workshop de planejamento de projeto prioritario utilizando
conhecimentos em gerenciamento de projetos e técnicas de planejamento de projeto.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Matriz de Risco de Projetos Prioritarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Iniciar o preenchimento do plano do
projeto".

03. Iniciar o preenchimento do plano do projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Agendar reunides com a equipe e/ou distribuir as atividades de elaboracdo
do plano de projeto por e-mail. Caso ndo seja possivel realizar essa etapa do processo em
conjunto, produzir o material individualmente e compartilhar com o restante da equipe em
seguida.

COMPETENCIAS: Planeja projetos, com objetividade, baseado no PMBOK (Project
Management Body of Knowledge).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Acompanhar o Planejamento do Projeto Prioritario

Este processo de trabalho consiste no acompanhamento do planejamento do projeto - iniciado
no Workshop - a fim de que o plano de projeto seja criado e apresentado aos gestores da
ANAC.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quinze dias apds o workshop de planejamento”, portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Plano do Projeto validado, compartilhado no sharepoint e arquivado na pasta
fisica".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Gerente de Projeto Prioritario, GT-

ESPRO Acompanhamento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua a seguinte competéncia: Avalia tecnicamente os artefatos do projeto
utilizando os conhecimentos e boas praticas em gestdo de projetos e critérios de avaliacdo
pré-estabelecidos pela ANAC.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Plano de Projeto para
Projetos Prioritarios", "Modelo de Apresentacdo de Plano de Projeto Prioritario".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Verificar o andamento do preenchimento do plano de
projeto e necessidade de agendamento de reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Quinze dias apods a realizacdao do workshop de planejamento de projeto
deve-se contatar o gerente do projeto para verificar se o plano de projeto foi integralmente
preenchido.

Nesse momento, deve-se avaliar se o gerente de projeto esta com dificuldades no
preenchimento do arquivo e se precisa de auxilio. Caso seja necessario agendar reuniao,
deve-se proceder o agendamento neste mesmo contato.

Enquanto o plano nao for entregue, deve-se repetir essa atividade a cada quinze dias para
garantir que o gerente do projeto possua o auxilio necessario para a elaboracdo do plano.
O gerente possui dois meses apos a publicacdo da portaria de publicacdo do projeto para
preencher e enviar o plano de projeto a GT-ESPRO Acompanhamento. Deve-se verificar a
proximidade com o prazo estabelecido e informar o gerente de que o ndo cumprimento do
prazo gera uma notificacdao formal.

Verificada a extrapolacdo do prazo limite de dois meses apds a publicacdo da portaria de
publicacdo do projeto, deve-se instruir notificacdo formal.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario realizar reunido?" seja "sim, é
necessario realizar reunido", deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido com o gerente
do projeto para acompanhar evolugdo do plano". Caso a resposta seja "ndo é necessario
realizar reunido", deve-se seguir para a etapa "03. Entregar plano do projeto concluido".

02. Realizar reuniao com o gerente do projeto para
acompanhar evolug¢ao do plano

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Nesta reunido, auxiliar o gerente do projeto no preenchimento Plano de
Projeto através do "Modelo de Plano de Projeto para Projetos Prioritarios", propondo
solucGes para as dificuldades identificadas pelo gerente de projeto.

Podem ser necessdrias mais reunides. Caso isso ocorra, agendar ao final desta reunido os
préximos encontros.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Plano de Projeto para Projetos
Prioritdrios.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdrio realizar reunido?" seja "sim, é
necessario realizar reunido", deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido com o gerente
do projeto para acompanhar evolugdo do plano". Caso a resposta seja "ndo é necessario
realizar reunido", deve-se seguir para a etapa "03. Entregar plano do projeto concluido".

03. Entregar plano do projeto concluido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Enviar, por e-mail (espro@anac.gov.br) o plano de projeto concluido,
lembrando de utilizar o "Modelo de Plano de Projeto para Projetos Prioritarios".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Plano de Projeto para Projetos
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Prioritarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar o plano do projeto e enviar
consideragGes ao gerente".

04. Analisar o plano do projeto e enviar consideragoes ao
gerente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Analisar a adequacgao técnica do documento as boas praticas de
gerenciamento de projeto, bem como sua aderéncia a ideia central preconizada na
proposicdo e termo de abertura. Analisar todos os campos da documentacgao, sugerindo
eventuais melhorias. Atuar como consultor.

Preferencialmente realizar conversa sobre o feedback do plano, encaminhando por e-mail as
anotacgdes e sugestdes. Combinar prazo para entrega da versdo final.

COMPETENCIAS: Avalia tecnicamente os artefatos do projeto utilizando os conhecimentos e
boas praticas em gestdo de projetos e critérios de avaliacao pré-estabelecidos pela ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar validacdo do patrocinador e ciéncia
dos Titulares de UORG envolvidos e proponente".

05. Solicitar validagao do patrocinador e ciéncia dos Titulares
de UORG envolvidos e proponente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Enviar por e-mail versao final para o Patrocinador para andlise, com cépia
para o GT-ESPRO-Acompanhamento e para o titular proponente. Coletar assinatura do
patrocinador.

Ao final, preencher "Modelo de Apresentagao de Plano de Projeto Prioritario" e encaminhar
ao ESPRO até a véspera da reunido agendada para apresentagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Apresentagao de Plano de Projeto
Prioritario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Apresentar na reunido de gestdo".

06. Apresentar na reuniao de gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Para essa apresentacdo sdo disponibilizados 15 minutos. O objetivo da
apresentacdo é dar ciéncia aos presentes e ndo efetuar modificagcGes no projeto. Ao final,
coletar assinatura dos titulares da UORG envolvida presentes na reunido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Inserir arquivo final no sharepoint do ESPRO
e comunicar interessados".

07. Inserir arquivo final no sharepoint do ESPRO e comunicar
interessados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.
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DETALHAMENTO: Apds a coleta das assinaturas inserir o plano de projeto no sharepoint.
Deve-se também informar a equipe do projeto da assinatura do plano. Informar também
titulares de UORG envolvidos e o proponente do projeto. Esses informes deverdo ser feitos
por e-mail. Inserir versdo assinada (impressa) na pasta do projeto sob posse do gerente de
projeto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Arquivar Plano do Projeto na pasta fisica do
projeto".

08. Arquivar Plano do Projeto na pasta fisica do projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Arquivar, em meio fisico no armario de documentos do GT-ESPRO, cdpia do
Plano de Projeto assinado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Elaborar Relatério de Status do Projeto Prioritario

Este processo de trabalho consiste no acompanhamento dos projetos prioritarios pelo
Escritério de Projetos por meio dos subsidios fornecidos pelo gerente de projeto para a
elaboracdo de um Relatério Mensal por projeto com informagdes de seu status e demais
informacgdes sobre o seu acompanhamento.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ultima sexta-feira do més", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Informacdes sobre despesas consolidadas".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Gerente de Projeto Prioritario, GT-
ESPRO Acompanhamento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: Avalia tecnicamente os artefatos do
projeto utilizando os conhecimentos e boas prdticas em gestdo de projetos e critérios de
avaliacdo pré-estabelecidos pela ANAC, Consolidar informacbes referentes aos projetos
prioritarios nos arquivos auxiliares utilizando sistemas e processos de coleta de dados
existentes.

Também serda necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Mensagem para
Solicitagao de Status de Projetos Prioritarios"”, "Rotina para Confec¢do do Relatério de Status
de Projetos Prioritdrios", "Modelo de Apresentacdo de Relatdério de Status de Projeto
Prioritario".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Enviar e-mail solicitando atualizacao do Projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar e-mail utilizando o "Modelo de Mensagem para
Solicitacao de Status de Projetos Prioritarios" e enviar aos Gerentes de Projeto e seus
substitutos solicitando a atualizagdo no sharepoint, e atualizagdo das informag¢des qualitativas
do projeto.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Mensagem para Solicitacdo de Status de
Projetos Prioritarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Atualizar informagdes do projeto".

02. Atualizar informagoes do projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: O Gerente de Projeto Prioritario deve atualizar, até a primeira sexta-feira
do més:

1) Cronograma do projeto, disponibilizando cronograma atual no Sharepoint; e

2) Informagdes qualitativas na tabela recebida por e-mail na etapa anterior.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar atualizacdo do projeto".

03. Verificar atualiza¢ao do projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Acessar o e-mail da GT-ESPRO (espro@anac.gov.br) e o Sharepoint dos
projetos prioritarios e verificar se houve atualizagdo de informagdes do projeto no periodo
solicitado.

Caso nao haja e-mail ou informagdes de atualizagao no Sharepoint referente a algum projeto
do portfdlio, considerar que ndo houve atualizagdo e enviar um e-mail informando o nao
recebimento da informacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A informagao foi atualizada?" seja "sim, a
informacao foi atualizada", deve-se seguir para a etapa "04. Analisar atualiza¢do do projeto e
Elaborar relatério de status preliminar". Caso a resposta seja "ndo, a informacao nao foi
atualizada", deve-se seguir para a etapa "06. Consolidar informagdes nos arquivos auxiliares,
Atualizar Matriz do Portfdlio e Ajustar Relatdrio de Status".

04. Analisar atualizacao do projeto e Elaborar relatdrio de
status preliminar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Preparar o relatério de status do projeto preliminar do projeto usando o
“Modelo de Apresentacdo de Relatdrio de Status de Projeto Prioritario”.

Analisar atualizacdo do projeto conforme a "Rotina para Confeccdo do Relatdrio de Status de
Projetos Prioritarios". Caso haja inconsisténcia que ndo permita analise da atualiza¢do do
projeto ou situacdo que caracterize risco significativo ao projeto, preencher o campo de
"Ocorréncias" do checklist.
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Elaborar e-mail com a apresentacdo do Relatério de Status para o projeto e com as
Ocorréncias, se houver, e enviar ao Gerente do Projeto até a segunda quarta-feira do més.
Neste e-mail informar que, caso o gerente de projeto ndo consiga concluir as correcées até o
dia seguinte, o GT-ESPRO podera realizar observagdes no detalhamento do status do projeto,
visando garantia de inteligibilidade.

Quando a analise estiver concluida, salvar checklist da Rotina para Confec¢ao do Relatério de
Status de Projetos Prioritarios preenchido na pasta do GT-ESPRO.

COMPETENCIAS: Avalia tecnicamente os artefatos do projeto utilizando os conhecimentos e
boas praticas em gestdo de projetos e critérios de avaliagao pré-estabelecidos pela ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Apresentacao de Relatdrio de Status de
Projeto Prioritario, Rotina para Confeccado do Relatério de Status de Projetos Prioritdrios.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foi encontrada alguma inconsisténcia?"
seja "sim, foi encontrada inconsisténcia", deve-se seguir para a etapa "05. Verificar relatério
de status preliminar e efetuar correcées". Caso a resposta seja "ndo foi encontrada
inconsisténcia", deve-se seguir para a etapa "06. Consolidar informacdes nos arquivos
auxiliares, Atualizar Matriz do Portfdlio e Ajustar Relatério de Status".

05. Verificar relatdrio de status preliminar e efetuar correcoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Efetuar corre¢des na atualizagdo do Projeto conforme a demanda recebida
no campo "Ocorréncias".

Deve-se verificar o contelddo do relatério de status preliminar e avaliar se de fato corresponde
a realidade. Caso ndo esteja de acordo, informar a GT-ESPRO Acompanhamento até o dia
seguinte.

Caso esteja de acordo, ndo é necessdrio manifestar-se.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar atualizacdo do projeto e Elaborar
relatério de status preliminar".

06. Consolidar informagdes nos arquivos auxiliares, Atualizar
Matriz do Portfdlio e Ajustar Relatorio de Status

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Essa etapa consiste em levantar todas as informacGes referentes as
despesas ja executadas no projeto, compara-las com o planejado, registrar em planilhas
proprias a fim de gerar indicadores mensais.

Para despesas com viagens, deve-se consultar o SCDP.

Para despesas com capacitagao contatar servidor responsdavel na SGP.

Para despesas com sistemas contatar servidor responsavel na STI.

Para despesas com aquisicdes em geral contatar servidor responsavel na SAF.

Para despesas com eventos e divulga¢do contatar servidor responsavel na ASCOM.

Em seguida preencher os campos de informagdes atualizadas das planilhas "PCPDs",
"ASCOM", "Sistemas", "Aquisi¢des" e "Capacitagao" disponiveis no endereco
"\\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\33 Escritorio de Projetos\01. Projetos\02. Projetos
Prioritarios\Acompanhamento\02. Recursos (TI SGP SAF ASCOM)".

COMPETENCIAS: Consolidar informacdes referentes aos projetos prioritarios nos arquivos
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auxiliares utilizando sistemas e processos de coleta de dados existentes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario ajuste?" seja "sim, é
necessario ajuste", deve-se seguir para a etapa "06. Consolidar informag¢des nos arquivos
auxiliares, Atualizar Matriz do Portfdlio e Ajustar Relatdrio de Status". Caso a resposta seja
"ndo é necessario ajuste"”, esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Divulgar Relatdrio de Status Consolidado nos Projetos Prioritarios

Este processo de trabalho consiste na divulgacdo mensal do Relatério de Status consolidado
para todos os Projetos Prioritarios para os principais atores interessados no projeto no ambito
da ANAC.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia atil apds a 22 sexta-feira do més", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Status apresentado em Reunido de Gestdo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GT-ESPRO Acompanhamento, O GT-
ESPRO.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que ofs)
executor(es) possua a seguinte competéncia: Calcula indices de desempenho dos projetos
prioritarios utilizando as ferramentas de planilhas disponiveis, metodologia de gestdo de
projetos e portfélio e artefatos utilizados na ANAC.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Apresentacdo de Relatério de
Status de Projeto Prioritario".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Agrupar os Relatorios de Status de todos os projetos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se consolidar todas as informacgdes dos projetos
disponiveis em um Unico arquivo Power Point, conforme o "Modelo de Apresentagdo de
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Relatério de Status de Projeto Prioritario".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Apresentacao de Relatdrio de Status de
Projeto Prioritario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Calcular indices de Desempenho no Excel e
Atualizar Relatério de Status".

02. Calcular Indices de Desempenho no Excel e Atualizar
Relatdrio de Status

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Neta etapa, deve-se:

1. Abrir planilha IDP;

2. Coletar valores de desempenho dos projetos do Relatério de status dos projetos;

3. Calcular IDPRO por projeto (Efetivo/Previsto);

4. Inserir valor do IDPRO de cada projeto na planilha IDP;

5. Calcular média dos IDPs do més (IDEAP);

6. Montar curva de IDPRO (Atualizar grafico do més anterior na ordem crescente entre os
projetos);

7. Montar curva de IDEAP com os dados dos 6 ultimos periodos;

8. Atualizar Relatdrio de Status consolidado com os graficos.

A planilha utilizada esta disponivel no endereco “\\Svcdf1001\anac\SPI\ESPRO\RESTAURADO”

COMPETENCIAS: Calcula indices de desempenho dos projetos prioritarios utilizando as
ferramentas de planilhas disponiveis, metodologia de gestdo de projetos e portfélio e
artefatos utilizados na ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar o slide com informagdes gerais,
revisar a apresentacao e enviar a Diretoria e aos Superintendentes".

03. Elaborar o slide com informacgodes gerais, revisar a
apresentac¢ao e enviar a Diretoria e aos Superintendentes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPRO.

DETALHAMENTO: Escrever slides com informagdes gerais do portfdlio, relevantes para
apresentacdo na Reunido de Gestdo.

Atualizar slide dos status dos "Projetos em execugao".

Revisar todos os slides para verificar e corrigir inconsisténcias.

Com a apresentacdo completa e revisada, enviar arquivo via e-mail aos Diretores, com cdpia
para os assessores envolvidos com os projetos, a caixa do ESPRO e a todos os
Superintendentes de area meio e fim. Enviar ao SPI a lista dos projetos que serdo
apresentados na préxima reunido de gestdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atualizar pagina do ESPRO".

04. Atualizar pagina do ESPRO
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o Sharepoint do ESPRO, conforme guia de procedimento
disponivel em "\\svcdf1001\Anac\SPI\GAPI\33 Escritorio de Projetos\02. Metodologia\10.
Procedimentos" e:

1. Na pagina de Indicadores, atualizar valores IDPRO e IDEAP do més;

2. Na pagina de Projetos, atualizar mudancas nos status dos projetos;

3. Se houver informacdo geral relevante, atualizar pagina inicial ;

4. Se houver alguma alteracdo na metodologia, atualizar pagina de Metodologia;

5. Se houver alguma insercao de projeto ou alteragdo substancial em projeto, alterar a pagina
de projetos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Apresentar na Reunido de Gestao".

05. Apresentar na Reuniao de Gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPRO.

DETALHAMENTO: Apresentar informacdes gerais dos projetos.
Convidar os gerentes de cada projeto para realizar suas apresentagdes. Os gerentes
apresentam com tempo pré-definido.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Avaliar Mudanga no Projeto Prioritario

Este processo de trabalho consiste na avaliacdo de indicios de necessidade de mudanca e no
procedimento de formalizagdo de mudangas no planejamento dos projetos prioritarios.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Indicios de necessidade de mudanc¢a no projeto identificados",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Mudanga realizada e documentos atualizados.

b) Solicitacdo de mudancga validada e compartilhada no sharepoint e arquivos inseridos na
pasta fisica.

c) Mudanca ndo iniciada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: Gerente de Projeto Prioritario, GT-
ESPRO Acompanhamento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: Realiza apresentacdo, de forma objetiva,
na reuniao de gestao, Media conflitos, utilizando as técnicas compativeis com a situac¢do, para
o bom andamento do projeto, Avalia tecnicamente os artefatos do projeto utilizando os
conhecimentos e boas prdaticas em gestdo de projetos e critérios de avaliagdo pré-
estabelecidos pela ANAC, Aplica técnicas de gestao de projetos, empregando as ferramentas
MS project e correlatas.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Apresentacdo de Mudancga
a Diretoria", "Modelo de Solicitagdo de Mudanga de Projetos Prioritarios", "Manual de
Gerenciamento de Projetos da ANAC".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Avaliar necessidade de mudang¢a em projeto prioritario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritério.

DETALHAMENTO: Deve-se avaliar se houve mudancas significativas no contexto relacionado
ao projeto em curso ou desvios significativos de desempenho. Para contornar essas situagoes,
deve verificar alternativas para alteracdo do Plano do Projeto e/ou Proposicdo do Projeto.
Considerando os impactos dessa alternativa, verificar na Matriz de Solicitacdao de Mudancas
(constante do Manual de Gerenciamento de Projetos da ANAC) a algada decisdria adequada
para implementacao dessas solicitacdes.

Além disso, utilizar o "Manual de Gerenciamento de Projetos da ANAC" como referéncia para
avaliar a necessidade ou ndo de mudanga, em especial os campos categoria, descricdo da
mudanca, justificativa e data prevista de resolugao.

A partir dessas analises, decidir se a mudancga devera ser realizada e para tanto consultar o
patrocinador, ou consultar o ESPRO para esclarecimentos adicionais.

Caso a opgao seja pela mudanca e o tipo de mudanga requeira aprovac¢ado do patrocinador ou
diretoria, elaborar uma nova proposta de Plano, Cronograma ou outros artefatos e preencher
o "Manual de Gerenciamento de Projetos da ANAC".

COMPETENCIAS: Aplica técnicas de gestdo de projetos, empregando as ferramentas MS
project e correlatas, Media conflitos, utilizando as técnicas compativeis com a situacao, para o
bom andamento do projeto.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Solicitagdo de Mudanca de Projetos
Prioritarios, Manual de Gerenciamento de Projetos da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O gerente deseja dar continuidade a
mudanca?" seja "sim e refere-se a mudancga Grau 1", deve-se seguir para a etapa "02. Realizar
mudanca no Projeto Prioritario". Caso a resposta seja "ndo, o gerente ndo deseja dar
continuidade a mudanga", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim e
refere-se a mudanga Grau 2", deve-se seguir para a etapa "03. Agendar reunido com
patrocinador para realizagdo de alteragdes". Caso a resposta seja "sim e refere-se a mudanca
Grau 3", deve-se seguir para a etapa "08. Analisar solicitacdo de mudanga e inserir na pauta
da Reunido de Gestao".

02. Realizar mudanga no Projeto Prioritario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Deve-se atualizar o documento impactado com a mudanca realizada (Ex:
Plano de Projeto, Cronograma, etc).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Agendar reuniao com patrocinador para realizacao de
alteracoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Deve-se agendar reunido com o patrocinador para informa-lo da
necessidade de mudancas e buscar sua aprovacao. Anexar no agendamento da reuniao
"Modelo de Solicitagdo de Mudanca de Projetos Prioritarios" preenchido e o artefato
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correspondente a mudanca preenchido (ex: Plano de Projeto, Cronograma, etc). Informar o
ESPRO do agendamento da reunido e data prevista de resolucdo da mudanca.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Solicitacdo de Mudanga de Projetos
Prioritdrios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar reunido com patrocinador para
alteracdo de projeto prioritario".

04. Realizar reuniao com patrocinador para alteracao de
projeto prioritario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Levar para essa reunido "Modelo de Solicitacdo de Mudanga de Projetos
Prioritarios" preenchido e o artefato correspondente a mudanca preenchido. (Ex: Plano de
Projeto, Cronograma, etc). No encontro, deverdo ser expostos os motivos que caracterizam
necessidade de mudanca e os impactos no projeto. O patrocinador pode ou ndo assinar a
documentacdo referente a mudancga nesse encontro.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Solicitacdo de Mudanga de Projetos
Prioritdrios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Atualizar documentacdo e enviar ao ESPRO
para validagdo ou registro".

05. Atualizar documentagao e enviar ao ESPRO para validagao
ou registro

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Deve-se preencher todos os artefatos correspondentes a mudanca
sugerida, caso isso ndo tenha sido feito anteriormente, e enviar a documentagdo ao ESPRO.
Quando o patrocinador ja tiver assinado a proposta, o envio ao ESPRO serd feito para mero
registro. Caso a proposta ainda ndo tenha sido assinada, o envio sera realizado para validagdo
do ESPRO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar proposta de mudanga de projeto
prioritdrio e comunicar gerente".

06. Avaliar proposta de mudanca de projeto prioritario e
comunicar gerente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: GT-ESPRO Acompanhamento deve avaliar o campo "Anélise de Impacto" do
formulario recebido para verificar se a percep¢ao de impacto do gerente é a mesma do
ESPRO. Para isso, os critérios utilizados sdo impactos no escopo, custo, prazo, qualidade ou
outras areas de conhecimento. Deve-se comparar cada um desses aspectos com o plano de
projeto inicial.

COMPETENCIAS: Avalia tecnicamente os artefatos do projeto utilizando os conhecimentos e
boas praticas em gestdo de projetos e critérios de avaliagao pré-estabelecidos pela ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar ajustes quando necessario e buscar
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assinatura do patrocinador".

07. Realizar ajustes quando necessario e buscar assinatura do
patrocinador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: A partir das sugestdes do ESPRO, realizar os ajustes nos artefatos
correspondentes e buscar assinatura do patrocinador. Em geral, ndo ha necessidade de
agendamento de reunido para esse fim. Portanto, é possivel buscar o assessor relacionado ou
mesmo a secretdria para a assinatura dessa nova proposta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Imprimir arquivos e inserir na pasta fisica do
projeto".

08. Analisar solicitagcao de mudancga e inserir na pauta da
Reunido de Gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: GT-ESPRO Acompanhamento deve avaliar o campo "Anélise de Impacto" do
formulario recebido para verificar se a percep¢ao de impacto do gerente é a mesma do
ESPRO. Para isso, os critérios utilizados sdo impactos no escopo, custo, prazo, qualidade ou
outras areas de conhecimento. Deve-se comparar cada um desses aspectos com o plano de
projeto inicial.

Em seguida, enviar e-mail ao gerente de projeto com o feedback sobre o material avaliado em
até 3 dias.

Caso seja verificado que se trata de mudanga de grau 3, nesta mensagem de e-mail deve-se
lembrar ao gerente de projeto de avisar o seu patrocinador de projeto sobre a apresentagao
da mudanga em reunido de gestao.

Ato continuo, para mudangas de grau 3 identificadas é necessario inserir na pauta da reunido
de gestdo, informando ao SPI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar apresenta¢do de mudanga de
projeto prioritario".

09. Elaborar apresentacao de mudanga de projeto prioritario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Deve-se utilizar o "Modelo de Apresentacdo de Mudanga a Diretoria" para
elaborar essa apresentacao, preenchendo os campos referentes a alteragdo ora proposta.
Enviar, até o dia anterior a Reunido de Gestdo, ao e-mail espro@anac.gov.br.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Apresentacdo de Mudanca a Diretoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Apresentar mudanca na Reunido de
Gestao".

10. Apresentar mudanca na Reuniao de Gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.
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DETALHAMENTO: Na Reunido de Gestdo, apresentar as propostas de mudanca. Nesse
encontro, a Diretoria dara o seu parecer a respeito das alteragdes e o ESPRO registrara a Ata.

COMPETENCIAS: Realiza apresentacdo, de forma objetiva, na reunisio de gestdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Inserir no sharepoint documentacao
referente a mudanca e a validagdo da instancia competente".

11. Inserir no sharepoint documentacao referente a mudancga e
a validac¢ao da instancia competente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o Sharepoint do Projeto e inserir a documentacao
referente & mudanca - todos os artefatos relacionados a essa mudanca preenchidos. E
importante ressaltar que a Solicitacdo de Mudanca deve conter como anexo a validagdo da
Diretoria, que pode ser uma referéncia a ata da reunido de gestdao em que foi apreciada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Imprimir arquivos e inserir na pasta fisica do
projeto".

12. Imprimir arquivos e inserir na pasta fisica do projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Recebida a documentacdo do gerente de projeto (referente a alteracdo de
projeto prioritario - ja assinada pelo patrocinador), deve-se imprimi-la e inseri-la na pasta
fisica do projeto.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Aprovar Entrega do Produto do Projeto Prioritario

Este processo de trabalho consiste na formalizacdo e aprovacdo de entregas de produtos da
EAP ou do encerramento de um Projeto Prioritario.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Produto ou fase da EAP concluidos", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Produto aprovado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: Gerente de Projeto Prioritario, GT-
ESPRO Acompanhamento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: Avalia tecnicamente os artefatos do
projeto utilizando os conhecimentos e boas praticas em gestdo de projetos e critérios de
avaliacdo pré-estabelecidos pela ANAC, Aplica técnicas de gestdo de projetos, empregando as
ferramentas MS project e correlatas.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Apresentacdo de
Encerramento de Projeto Prioritdrio", "Modelo de Termo de Encerramento de Projeto
Prioritario".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Preencher o artefato “Termo de Encerramento” e enviar via
e-mail

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Deve-se abrir o "Modelo de Termo de Encerramento de Projeto Prioritario"
e preencher os campos: descricdo da entrega, declaracdo de cumprimento de requisitos,
aceite, aprovadores e clientes, quando for o caso.

Os aprovadores devem ser os clientes ou as pessoas que estdo responsaveis pela aprovacdo
dos produtos, conforme previsto no plano de projeto. Quando se trata de encerramento de
fase, o patrocinador do projeto também deve aprovar. Caso ndo tenha cliente descrito no
plano ou este esteja inacessivel (ex.: sociedade), coletar assinatura do patrocinador. Quando
se trata de encerramento do projeto, a Diretoria Colegiada realizard o aceite. Quando se
tratar de entrega de sistema, coletar a assinatura do STI, como aprovador.

E possivel também utilizar esse procedimento para cancelamento de projeto. Para tanto,
deve-se, nesta etapa preencher o formuldrio listando as entregas que ja foram feitas,
assinalar o campo “parcial de projeto” no item aceite e descrever, no campo “observacées”,
0s motivos pelos quais o projeto deve ser cancelado.

Por fim, enviar o formulario por e-mail para espro@anac.gov.br.

COMPETENCIAS: Aplica técnicas de gestdo de projetos, empregando as ferramentas MS
project e correlatas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Termo de Encerramento de Projeto
Prioritario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar o Termo de Encerramento e validar
com o GT-ESPRO".

02. Analisar o Termo de Encerramento e validar com o GT-
ESPRO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Nesta etapa avaliar:

1) Comparagao dos requisitos listados com o planejamento do projeto.

2) Adequacdo do nivel de aceite apresentado pelo gerente de projeto. Trata-se realmente de
aceite final/parcial/produto/projeto?

3) Os atores aprovadores e de ciéncia estdo listados corretamente?

O colaborador do GT-ESPRO Acompanhamento deve lembrar de colocar o préprio nome no
formulario para que seja possivel, posteriormente, identificar o responsavel pela andlise.

Enviar ao gerente do projeto as contribui¢cdes do GT-ESPRO por e-mail.

COMPETENCIAS: Avalia tecnicamente os artefatos do projeto utilizando os conhecimentos e
boas praticas em gestdo de projetos e critérios de avaliagao pré-estabelecidos pela ANAC.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar o atendimento dos requisitos junto
ao cliente/beneficiario".

03. Verificar o atendimento dos requisitos junto ao
cliente/beneficiario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Deve-se buscar o patrocinador, o cliente/beneficiario (quando houver) e
mostrar-lhes o Termo de Encerramento preenchido com as contribui¢ées do ESPRO.

Nesta etapa, avaliar se sdo necessarias alteracdes no formulario. Caso ndo sejam necessarias
alteracgGes, validar o Termo de Encerramento com os clientes/beneficiarios ou patrocinador
nessa ocasiao.

Caso se trate de cancelamento ou conclusdo de projeto contatar o ESPRO para que seja
inserido na pauta da préxima Reunido de Gestao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O produto atendeu aos requisitos?" seja
"sim, atendeu aos requisitos", deve-se seguir para a etapa "05. Obter ciéncia das partes
interessadas e enviar apresentacao ao ESPRO quando for o caso". Caso a resposta seja "nado
atendeu aos requisitos"”, deve-se seguir para a etapa "04. Realizar ajustes necessarios no
produto e no plano do projeto".

04. Realizar ajustes necessarios no produto e no plano do
projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Conforme as avaliacdes dos clientes/beneficiarios ou patrocinador, realizar
0s ajustes necessarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar o Termo de Encerramento e validar
com o GT-ESPRO".

05. Obter ciéncia das partes interessadas e enviar
apresentac¢ao ao ESPRO quando for o caso

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail as partes interessadas (ja identificadas em momento anterior
do projeto) comunicando a entrega do produto, a entrega de fase do projeto, a conclusdo do
projeto ou seu cancelamento.

Caso se trate de cancelamento ou conclusdo de projeto, deve-se elaborar apresentagdo
seguindo o "Modelo de Apresentacdo de Encerramento de Projeto Prioritario" e envia-la ao
ESPRO até o dia anterior a Reunido de Gestdo. Além disso, imprimir o Termo de Encerramento
para apresentar na ocasido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Apresentacdo de Encerramento de
Projeto Prioritario.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Trata-se de entrega ou cancelamento de
projeto?" seja "sim, trata-se de entrega ou cancelamento de projeto", deve-se seguir para a
etapa "06. Apresentar projeto concluido ou cancelado na Reunido de Gestdo". Caso a
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resposta seja "ndo trata de entrega ou cancelamento de projeto", deve-se seguir para a etapa
"07. Compartilhar o Termo de Encerramento e valida¢des no sharepoint".

06. Apresentar projeto concluido ou cancelado na Reunido de
Gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Utilizando o "Modelo de Apresentacdo de Encerramento de Projeto
Prioritario", apresentar na Reunido de Gestdo a conclusdo ou cancelamento de um projeto
prioritario. Para essa reunido, levar o processo administrativo contendo toda a documentacgao
de gerenciamento do projeto, incluindo o Termo de Encerramento para assinatura.

Neste encontro, coletar a assinatura dos Diretores presentes, partes interessadas presentes e
titulares de UORG presentes. O GT-ESPRO deve encaminhar para registro em ata o
encerramento do projeto.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Apresentagdo de Encerramento de
Projeto Prioritario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Compartilhar o Termo de Encerramento e
validagbes no sharepoint".

07. Compartilhar o Termo de Encerramento e validagoes no
sharepoint

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gerente de Projeto Prioritario.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o sharepoint do projeto e inserir o Termo de Encerramento
validado e evidéncias dos produtos entregues, se possivel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Arquivar documentag¢do do Projeto na pasta
fisica do projeto".

08. Arquivar documentacao do Projeto na pasta fisica do
projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Imprimir a documentagdo constante do sharepoint do projeto e arquiva-la
em pasta fisica propria.

Caso se trate de encerramento de projeto, solicitar ao gerente que encaminhe o processo
fisico contendo todos os documentos originais para arquivamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.10 Registrar Licoes Aprendidas de Projetos Prioritarios

Este processo de trabalho consiste na consolidacdo do registro das licbes aprendidas
percebidas pela equipe do projeto prioritdrio, com o intuito de colher subsidios para a
melhoria continua da metodologia de gestao de projetos da ANAC.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Termo de encerramento recebido", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Respostas consolidadas e inseridas no sharepoint.

b) Projeto encerrado no sharepoint.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GT-ESPRO Acompanhamento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s)
executor(es) possua a seguinte competéncia: Conduz reunido de registro de licGes aprendidas
aberta ao didlogo, utilizando conhecimentos de gerenciamento de projetos.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Mensagem Comunicando
Licdes Aprendidas de Projeto Prioritario", "Apresentag¢ao para Dinamica de Li¢des Aprendidas
de Projeto Prioritario", "Formuldrio de Licdes Aprendidas em Projetos Prioritarios".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.

65



-,

AN A

0

MPR/SPI-201-R00

Terno de encerramento
tecebido

01, & waliar
se hd possibilidade
de teurndfio presencial
paraligdes
aprendidas

% eguipe ten
possibilidade
de reunido?

Tem possibilidade
de reunido
ou encerramento
do projeto

04, Iarcar reurnido
de Ligdes aprendidas
com ecuipe do
projeto

02, Exrviar link
de aceszo aformulario
elatrdninn

de lighes aprendidas

03. Reumir-se
COt A ecuipe

03. Consolidar
respostas recebidas

attefato conforme
dados levantados
fia reutido e
erriar por e-thail
aos integrantes
da eguipe

07. Compartilhar
artefato no
shatepoitit

do projeto e
arquivar na
pasta fizica
do projeto

Projeto encerrado
nin shatepoint

66

de projeto para e compartilhar
levantamerto tio sharepoint
das lighes aprendidas do projeto
Fespostas
consolidadas
06, Preencher s inseridas

no shatepoitit




ANAC MPR/SPI-201-R00

01. Avaliar se ha possibilidade de reuniao presencial para
licoes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: O colaborador do GT-ESPRO Acompanhamento deve verificar se ha
possibilidade de realizagdo de reunido presencial com a equipe do projeto. Nessa avaliacao
verificar ndo somente a disponibilidade dos envolvidos, como também o timing, o clima de
trabalho pds projeto, conveniéncia, entre outros.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A equipe tem possibilidade de reunido?"
seja "ndo tem possibilidade de reunido", deve-se seguir para a etapa "02. Enviar link de acesso
a formuldrio eletronico de licdes aprendidas". Caso a resposta seja "tem possibilidade de
reunidao ou encerramento do projeto", deve-se seguir para a etapa "04. Marcar reunido de
Licdes aprendidas com equipe do projeto".

02. Enviar link de acesso a formulario eletronico de ligoes
aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail, conforme "Modelo de Mensagem Comunicando Li¢cGes
Aprendidas de Projeto Prioritario", a equipe do projeto contendo o link de acesso para o
formulario de Licdes Aprendidas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Mensagem Comunicando LicGes
Aprendidas de Projeto Prioritario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar respostas recebidas e
compartilhar no sharepoint do projeto".

03. Consolidar respostas recebidas e compartilhar no
sharepoint do projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Recebidos os formularios de Li¢des Aprendidas preenchidos pela equipe do
projeto, o colaborador do GT-ESPRO Acompanhamento responsavel deve consolidar as
respostas em planilha excel. Em seguida, compartilhar o arquivo no sharepoint do projeto e
salvar na pasta de rede "\\Svcdf1001\anac\SPI\GAPI\33 Escritorio de Projetos\01.
Projetos\02. Projetos Prioritarios\96. Licbes Aprendidas".

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Marcar reuniao de Licoes aprendidas com equipe do
projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Contatar equipe do projeto para agendar reunido. Nesta etapa, pode ser
necessario contar com o auxilio da secretaria da SPl ndo somente para contatar os
colaboradores envolvidos mas também para a reserva de sala, notebook e projetor - itens
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indispensaveis para esta reunido.

Separar para a ocasido o "Formulario de Licdes Aprendidas em Projetos Prioritarios", o
processo administrativo do projeto e a "Apresentagao para Dindmica de Licbes Aprendidas de
Projeto Prioritario".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Apresentagdo para Dinamica de Ligdes Aprendidas de
Projeto Prioritario, Formuldrio de LicGes Aprendidas em Projetos Prioritarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Reunir-se com a equipe de projeto para
levantamento das licdes aprendidas".

05. Reunir-se com a equipe de projeto para levantamento das
licdes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Utilizando o "Formulario de Li¢cGes Aprendidas em Projetos Prioritarios".
Executar a dindmica descrita na apresentac¢do que possibilitard o preenchimento do
"Apresentacdo para Dinamica de Li¢cGes Aprendidas de Projeto Prioritario".

COMPETENCIAS: Conduz reunisio de registro de licdes aprendidas aberta ao didlogo,
utilizando conhecimentos de gerenciamento de projetos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Apresentacdo para Dindmica de Ligdes Aprendidas de
Projeto Prioritario, Formuldrio de Licdes Aprendidas em Projetos Prioritarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Preencher artefato conforme dados
levantados na reunido e enviar por e-mail aos integrantes da equipe".

06. Preencher artefato conforme dados levantados na reuniao
e enviar por e-mail aos integrantes da equipe

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Transcrever as anotag¢des da reunido para o "Formulario de Li¢Ges
Aprendidas em Projetos Prioritarios" e enviar por e-mail aos integrantes da equipe do projeto,
com cdpia para espro@anac.gov.br. Informar, no e-mail, que o formuldrio Li¢cdes Aprendidas
esta disponivel no link para resposta anénima.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Li¢des Aprendidas em Projetos
Prioritarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Compartilhar artefato no sharepoint do
projeto e arquivar na pasta fisica do projeto".

07. Compartilhar artefato no sharepoint do projeto e arquivar
na pasta fisica do projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPRO Acompanhamento.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o sharepoint do projeto, inserir o formulario de Li¢Ges
Aprendidas Formuldrio de Licdes Aprendidas em Projetos Prioritarios preenchido, imprimi-lo e
arquiva-lo na pasta fisica do projeto.

Deve-se também alterar classificacdao do projeto no sharepoint e HTML para “Encerrado”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Li¢cdes Aprendidas em Projetos

68




(‘k

ANAC MPR/SPI-201-R00

Prioritarios.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissGes neste manual pelo executor do processo, a SPI
deve ser contatada. Cépias eletrénicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem

ser encontradas em sistema.
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