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1. APRESENTACAO

O presente documento denominado Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tl - (MGP)
tem como objetivo descrever o Processo Padrdo a ser utilizado para o Gerenciamento de
Projetos da Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI) da Agéncia Nacional de
Aviacdo Civil (ANAC), bem como ser um instrumento que oriente e apoie as equipes envolvidas
guanto a execuc¢ao das agles pertinentes ao gerenciamento dos projetos, padronizando os

processos relacionados a esta disciplina. Para tanto, pretende:

* Apresentar o fluxo de trabalho a ser executado nos projetos de Tecnologia da
Informacdo de acordo com a sua Natureza, conforme descrito abaixo:
= Desenvolvimento: s3ao projetos voltados para a manutencdao de sistemas,

desenvolvimento de novos softwares e fortalecimento das acGes, sistemas e
ferramentas de Business Intelligence;

= Contrata¢des corporativas de Tl: sdo projetos voltados para as aquisicbes e
contratagdes direcionadas a infraestrutura corporativa da Agéncia;

= Contrata¢des departamentais de Tl: referem-se as aquisi¢des de Tl referentes as
necessidades de cunho departamental das Unidades Diretamente Vinculadas a
Diretoria (UDVDs) da Agéncia.

= Projetos Estruturantes: contemplam os projetos que objetivam implementar ou
aprimorar ferramentas, processos e instrumentos de gestdo com foco na
melhoria continua da area de TI;

* Delimitar o escopo que sera desenvolvido, controlado e monitorado pelo Gerente de

Projetos e acompanhado por todos os envolvidos;

* Apresentar o ciclo de vida padrdo, elencando as atividades a serem cumpridas durante

a execucdo dos projetos.

Nesse sentido, este documento integra a Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tl
que deve ser aplicada no acompanhamento do ciclo de vida dos projetos. E importante
destacar que a aplicacdo desta Metodologia é de responsabilidade do Escritério de Projetos
de TI (ESPRO-TI) e da Geréncia Técnica de Planejamento e Projetos (GTPP) e deve servir de

guia para todas as outras Geréncias vinculadas a STI.
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E relevante registrar que, durante a elaboracio da Metodologia, primou-se pela sua
conformidade com o Manual de Gerenciamento de Projetos do Escritério de Projetos
Corporativo da ANAC — ESPRO/ANAC, que se molda como guia para a gestdo das iniciativas
consideradas estratégicas pela Diretoria. O equilibrio entre esta Metodologia ESPRO-TI e o
Manual de Gerenciamento de Projetos da ANAC — ESPRO/ANAC é necessario em funcdo da

STl executar, em seu portfélio, projetos que compdem o planejamento estratégico da Agéncia.

Para a construcdo desta Metodologia, foram considerados como insumos as boas praticas de
Gerenciamento de projetos existentes no mercado e alinhadas as diretrizes especificas da

ANAC tais como:

Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (PDTIC) - PDTI 2022/2023

* |nstru¢do Normativa SGD/ME n2 01 de 01 de abril de 2019 que dispGe sobre o processo
de Contratacdo de Solucdes de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo — TIC pelos

orgdos e entidades do Poder Executivo Federal —IN n2 01/2019

® |nstrucdo normativa que institui a Politica de Governanca de Tecnologia da Informacao

e Comunicacdo da ANAC, IN n2 182/2022;

= Manual de Gerenciamento de Projetos da ANAC;

= Metodologia de Desenvolvimento e Manutengdo de Sistemas vigente (MDMS);
= Diretriz de Projeto de Desenvolvimento de Sistemas — GESI/ANAC;

= Conjunto de Diretrizes estabelecidas pela GESI — ANAC, a saber:

Métricas;

Testes;

Interface e Usabilidade;
Banco de Dados;
Codificacao;

Entre outras.

O O O O O O

1.1. DEFINIGOES, ABREVIATURAS E ACRONIMOS

TERMOS/SIGLAS DEFINICAO

ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil



https://www.gov.br/anac/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/arquivos/PDTIC2022_2023V_portalfinal.pdf
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019
https://www.anac.gov.br/assuntos/legislacao/legislacao-1/instrucoes-normativas/2022/instrucao-normativa-182

ANAC Metodologia de Gerenciamento de Projetos da STI
STI Superintendéncia de Tecnologia da Informacao
GTPP Geréncia Técnica de Planejamento e Projetos
GESI Geréncia de Sistemas e Informacodes
GEIT Geréncia de Infraestrutura Tecnoldgica
ubvD Unidade Diretamente Vinculada a Diretoria da Agéncia
ESPRO-TI Escritdrio de Projetos da Tecnologia da Informacao
ESPRO-ANAC Escritério de Projetos Corporativo da ANAC
Unidade
Organizacional Unidade organizacional responsdavel por propor um projeto prioritario
demandante

Segundo o Guia PMBOK® 62 Edicdo: “o Escritério de Gestao de Projetos
é uma estrutura organizacional que padroniza os processos de
governanca relacionados a projetos, e facilita o compartilhamento de
recursos, metodologias, ferramentas e técnicas”

Escritdrio de Projetos

Grupo de pessoas que colaboram diretamente para o desenvolvimento
ou gerenciamento do projeto até sua conclusdo, podendo pertencer a
unidades organizacionais distintas, com dedicacdo integral ou parcial ao
projeto, conforme definido na proposi¢do ou plano de projeto

Equipe de Projetos

O gerente de projetos é a pessoa alocada pela unidade executora (STI)
para liderar a equipe responsavel por alcangar os objetivos do projeto.
Deve planejar, monitorar e controlar o projeto, mantendo as
informacdes (diario, cronograma, solicitacdo de mudancas, artefatos,
entre outros) atualizados nas ferramentas automatizadas e conforme
acordado com as Partes Interessadas.

Gerente de Projetos

Servidores do quadro permanente da Agéncia designados para
acompanharem os projetos e as demandas de manutengao do sistema.
Esses devem possuir conhecimento sobre o processo e negdcio do
sistema sob sua responsabilidade

Gestor do Sistema

Interlocutor principal junto a Superintendéncia de Tecnologia da
Ponto Focal Informacao - STI - para os assuntos relativos aos projetos e necessidades
de Tecnologia da Informacdo da unidade representada

Project Management Body of Knowledge ou Um Guia do Conhecimento
Guia PMBOK® em Gerenciamento de Projetos: guia que contém boas praticas para
gerenciar a maioria dos projetos, na maior parte das vezes, em muitos

setores econdmicos. (Project Management Institute, 2017)

Responsavel por representar os interesses de todos os envolvidos com o
Product Owner projeto, fornecer a visdo do negdcio, definir as funcionalidades do
produto e priorizar os itens do Backlog do Produto. Para tanto, deve
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exercer lideranga e ter autoridade para tomar as decisdes necessarias
sobre o produto.

Projeto

Projeto é um esforco temporario empreendido para criar um produto,
servico ou resultado exclusivo. (Project Management Institute, 2017)

Prince2

Método de gerenciamento de projetos baseado nas melhores praticas
de gerenciamento de projetos, visando cobrir todo o ciclo de vida do
projeto e algumas atividades pré-projeto.

Roadmap

Considerado uma espécie de “mapa", cujo objetivo é organizar as
atividades ou metas para o desenvolvimento de um software

PDTI

Plano Diretor da Tecnologia da Informacao

MGP

Metodologia de Gerenciamento de Projetos

MDMS

Metodologia de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas elaborada
e mantida pela STI — GESI

TAP

O Termo de Abertura de Projeto descreve os objetivos e os beneficios
do projeto, especifica as premissas e as restricdes que devem ser
consideradas além de conceder a autoridade formal para o Gerente de
Projetos que irda acompanhar e ser responsavel por toda a sua execugdo.

PGP

O Plano de Gerenciamento do Projeto é a principal referéncia do projeto
para a equipe alocada pois descreve e formaliza todas as informacgdes
necessarias sobre como executar, monitorar, controlar e encerrar o
projeto em execug¢do. Este documento deve ser monitorado durante
toda a execucdo do projeto, para que suas informagdes estejam sempre
atualizadas.

DOD

O Documento de Oficializacdo de Demanda explicita a necessidade da
area demandante da necessidade de contrata¢gdo de uma determinada
demanda. Neste documento sdo também indicados os integrantes da
equipe de planejamento da contratacgdo.

TEP

O Termo de Encerramento do Projeto é o documento que oficializa o
encerramento real do projeto, apds a conclusdo de todas as ac¢des a ele
relacionadas inclusive a liberagdo de todos os recursos alocados para
sua execugao.

SM

O documento Solicitacdo de Mudanca permite descrever todos os
aspectos relacionados a uma melhoria/evolucdo ou corregdo de defeitos
para possibilitar a rastreabilidade posterior de todas as mudancas
ocorridas no projeto. Para ser executada, é necessario ser previamente
aprovada pelos devidos envolvidos conforme planejamento definido.

Quadro 1: Definigdes, Abreviaturas e Acrénimos
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2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A Agéncia Nacional de Aviagao Civil, no ambito de suas fungbes e atribui¢cdes, conta com
diversas solugcdes de Tecnologia da Informacao, destacando o uso de extenso conjunto de dados
pertinentes a realizacdo das suas atividades fim, manuseadas por meio dos sistemas de
informacao.

Para tal, é necessario que haja uma estrutura administrativa robusta que sustente essa
necessidade crescente de dados e os respectivos sistemas de informacgao. Esta responsabilidade
¢ atribuida a Superintendéncia de Tecnologia da Informagdao (STI) que possui a seguinte
estrutura:

Figura 1: Estrutura Organizacional STI

Mediante a atuacdo de cada unidade da STI, foram definidos projetos a serem executados pela
equipe técnica de Tl com transparéncia e conformidade com os padrdes definidos. Esses
projetos estao organizados conforme as suas necessidades e agrupados conforme as naturezas
mencionadas anteriormente.

A organizacdo dos projetos possibilita a cada uma das Geréncias da STl melhor organizar sua
capacidade de atendimento as UDVDs conforme o planejamento adequado nas filas de
atendimento estabelecidas pela respectiva gestdo conforme as caracteristicas dos projetos e os
objetivos a serem alcancados.

A seguir podem ser visualizados alguns exemplos de fila de atendimento adotados pela Geréncia
de Sistemas e Informacdes (GESI):

10
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Fila de atendimento Descrigao

Equipe alocada por meio de contrato terceirizado de Fabrica de Software
para manutencdo de sistemas, desenvolvimento de novos softwares.

Fabrica de Software

Forca de trabalho composta pelo Grupo de Desenvolvimento Interno
(GDev), compondo uma responsabilidade compartilhada, onde os
desenvolvedores das demais UDVDs sdo responsaveis pela execucdo do
projeto e a STl possui o papel de coordenador e supervisor a luz das boas
praticas de desenvolvimento e uso correto das bases de dados. Este
grupo é responsdvel pelo desenvolvimento de aplicagdes com a
tecnologia APEX.

Desenvolvimento
APEX - GDEV

Equipe de desenvolvedores da GESI alocados para o desenvolvimento de
sistemas de cardter expresso, que utilizam a agilidade como premissa
para sua implementacdo e implantagdo. Normalmente, sdo projetos de
desenvolvimento de aplicacdes com tecnologia APEX em célula.

Desenvolvimento
APEX - Célula
Corporativa

Forca de trabalho proveniente do programa Startup GOV da Secretaria
Startup GovBr de Governo Digital do Ministério da Economia para possibilitar o
desenvolvimento de projetos estratégicos de transformacao digital.

11
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3. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Cada projeto possui interessados especificos que devem ser identificados desde a fase inicial
do projeto. A seguir, podem ser visualizados os interessados que usualmente estdo
relacionados com a Gestao dos Projetos de Tl na ANAC. O detalhamento das atribui¢cdes de

cada Unidade formalmente designada pode ser visualizado no Regimento Interno da Agéncia.

3.1. AREAS E UNIDADES ENVOLVIDAS

UNIDADES RESPONSABILIDADES

Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo responsavel por coordenar,
monitorar e avaliar a execug¢do das atividades relacionadas com o
desenvolvimento/sustentagdo de projetos e sistemas de informacdo,
seguranca da informacdo, infraestrutura de Tl e inovacdo tecnoldgica no
ambito da Agéncia. E responsavel também por apoiar as demais areas da
Agéncia quanto a execucdo e o gerenciamento dos projetos/recursos
necessarios e gestdo interna de TIC da Agéncia

STI

Dentre outras atribui¢des, é responsavel por elaborar/manter o Plano Diretor
de Tecnologia de Informacdo e coordenar/ monitorar o cumprimento dos
prazos estabelecidos no PDTI quanto a carteira de projetos definidos pelas
geréncias executivas responsaveis.

Geréncia Técnica de Planejamento e Projetos responsavel pela coordenagao
dos assuntos relacionados a governanga e ao planejamento de Tl, bem como
na construcdo e monitoramento do Portfélio dos projetos do Plano Diretor de
Tecnologia da Informagdo (PDTI).

GTPP Em complemento, atua no planejamento das contratagdes (Corporativas e
Departamentais) e gestdo/fiscalizacdo dos contratos estabelecidos com a
ANAC/STI.

Abaixo de sua estrutura pode ser visualizada a Coordenagdo de Contratagdo
e Fiscalizagdo (CCFl).

Geréncia de Sistemas e Informagdes responsavel pelo provimento de
solugbes de tecnologia da informacgdo, seja por intermédio de recursos
proprios ou pela prestagcdo de servicos de suporte e gestdo ao
GESI desenvolvimento e de fabrica de software.

Abaixo de sua estrutura pode ser visualizada a Coordenacao de Facilitacao e
Operagoes (CFAO).

Geréncia de Infraestrutura Tecnoldgica responsavel pela Coordenagao,
Supervisdo e Controle da execucdo dos projetos de infraestrutura de
tecnologia e comunicagdo, assim como a Seguranca da Informacao, Inovagao
do parque tecnolégico da ANAC e Contratagdes Corporativas. Em

GEIT

12
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complemento, a unidade é responsavel também pelos servicos de suporte ao
usudrio de tecnologia da Agéncia.

Essa Geréncia foi segmentada em coordenagbes distintas, a saber:
Coordenacdo de Aplicagdo e Servicos (CASE), Coordenacdo de Data Center,
redes e seguranca (CDRE) e Coordenacdo de Relacionamento com o Usuario
(CRUS).

Comité deTI

Unidade de cunho estratégico constituida pelos superintendentes e demais
chefes das unidades organizacionais da ANAC. Tem como objetivo principal
auxiliar a Diretoria nos processos de tomada de decisdo relativos ao
fortalecimento da governanca de TIC, por meio da andlise e discussdao dos
temas técnicos e a proposicdo de diretrizes e normativos vinculados.

Escritdrio de
Projetos de Ti

Equipe vinculada diretamente a GTPP responsavel por controlar e divulgar o
portfélio de projetos, manter a metodologia atualizada e zelar pela sua
aplicacdo, emitir pareceres e apreciacbes acerca dos documentos
necessarios, como o Termo de Abertura e o Plano de Gerenciamento do
Projeto. Além disso, cabe monitorar o desempenho dos projetos em execucao
e orientar gerentes de projetos e interessados na aplicacdo das melhores
praticas de gestdo de projetos, utilizando para isso as ferramentas
automatizadas pela Unidade Executora (STI).

Unidade
Demandante

A Unidade Demandante deve disponibilizar um responsavel para acompanhar
a execucdo do projeto, bem como validar o Plano de Gerenciamento de
Projeto e demais documentos submetidos a sua apreciacdo. Cabe também a
Unidade Demandante informar a STl qualquer alteracdo no escopo do
projeto, bem como informar, quando projeto de desenvolvimento, quem sera
o Product Owner (PO).

Unidade Executora

A Unidade Executora (STI) tem como fungdo precipua, nos processos de
gestao de projetos, designar recursos para gerenciar e executar as atividades
do projeto, assim como garantir a distribuicao de informagdes tempestivas e
precisas acerca dos projetos sob sua al¢ada.

Quadro 2: Papéis e Responsabilidades
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4. GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Para melhor entender o processo de gerenciamento de projetos definido pelo ESPRO/TI, é
importante apresentar inicialmente alguns itens que caracterizam esse processo, como pode

ser visualizado a seguir:
4.1. GRUPO DE PROCESSOS

Em conformidade com as premissas estabelecidas pelo Guia PMBOK® 62 Edicdo (Project
Management Institute, 2017), a ESPRO-TI estabelece a mesma referéncia gerencial para
todos os projetos de Tl, composta por um grupo de processos. Estes grupos de processos
geralmente sdo organizados sequencialmente conforme pode ser visualizado na figura

abaixo:

Ciclo de Vida

Preparagio Planejamento Execucdo Encerramento

Monitoramento e Controle

Figura 2: Ciclo de Vida de Projetos de TI

Durante toda a execucdo dos projetos, o processo de Monitoramento e Controle devera
ocorrer paralelamente a todas as fases, medindo regularmente o progresso, identificando
desvios, impactos e riscos e, assim, implementando ag¢des corretivas que possibilitem

trazer o projeto, caso necessario, de volta ao caminho planejado.

Baseado neste contexto, este documento torna-se referéncia para que a evolugao do ciclo
de vida dos projetos esteja em conformidade com as diretrizes ja estabelecidas para o

gerenciamento, monitoramento e controle dos projetos ESPRO/TI.
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4.2. CICLO DE VIDA

Devido a caracteristica de um projeto ser temporario, ele necessita que seu inicio e término
sejam bem delimitados e identificados. A organizacdo das acdes necessarias para este
planejamento ndo é simples, mas, se apoiadas, em uma metodologia bem definida, serdo
desenvolvidas de forma bem eficaz. Fator essencial para uma execuc¢do adequada dos

projetos.

Para possibilitar o planejamento adequado destas acdes, foi estabelecido o ciclo de vida de

um Projeto de Tl do ESPRO/TI visualizado graficamente pela Figura a seguir:

ETAPA _
PREPARACAO

PROJETO DE Tl

l

‘ Planejamento ‘

4’{ Cancelamento

‘ Execucdo I

Ll
Encerramento > Conclusdo -

Monitoramento e Controle

Figura 3: Imagem do Detalhamento do Ciclo de Vida

Durante o Monitoramento e Controle do projeto, pode ser identificada a necessidade de
paralisacdo (suspensdo) ou, até mesmo, o cancelamento do projeto. Nestes casos, é de
fundamental importancia que as justificativas sejam registradas na ferramenta definida
para o acompanhamento do projeto para posterior rastreabilidade dos dados, visando o
apoio de tomada de decisdes. Este aspecto serd tratado com mais detalhes durante a fase

de Monitoramento e Controle.
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Enfatiza-se que, durante a execucao de todo o ciclo de vida, deverao ser identificadas, pela
equipe do Projeto, as licdes aprendidas, as quais serdo discutidas e, consequentemente,
armazenadas na ferramenta automatizada de gerenciamento de projetos. Este item sera

detalhado para cada fase do projeto, descrita nesta Metodologia.

Ao final do seu ciclo de vida, a avaliacdo do projeto devera ser realizada. Neste momento,
a equipe resgatard e avaliard as licdes aprendidas que foram discutidas ao longo da
execucdo do projeto. O projeto somente serd considerado “Concluido” apds o
encerramento de todas as agdes realizadas e relacionadas a ele, como consta do

cronograma do projeto.

E importante destacar ainda que, ao final da Avaliac3o, o ciclo de vida do projeto tera sido

encerrado conforme definido pelo ESPRO/TI:

* Etapa de Preparagdo dos Projetos de Tl;

* Fase de Planejamento de Projetos de Tl;

* Fase de Execugdo;

* Fase de Monitoramento e Controle de Projetos de Tl;

* Fase de Encerramento de Projetos de TI.
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4.3. MACROPROCESSO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE Tl -
STI/GTPP/ESPRO-TI

A partir do Macroprocesso, recomenda-se que os projetos sejam executados em ciclos de
entregas menores, propiciando o desenvolvimento incremental dos seus produtos. A seguir

pode ser visualizado o Macroprocesso de gerenciamento de projetos:

|

o =

Execugio Encerramento

> e |
Ingojdu ' E] [B

projeto Preparagio Planejamento
previsto no
POTI

Y

Maao Processo de Gerenciamento de Projetos
|
1

O

Fim do
projeto

Necessidade
de mudanga

N| L

Monitoramento
e Controle

Figura 4: Macroprocesso de Gerenciamento de Projetos

Além do item acima mencionado, convém salientar que as atividades a serem realizadas
em cada fase do Gerenciamento de Projetos serdo apresentadas no Documento Roadmap,

composto por:

* Insumos necessdrios para que a atividade seja realizada com sucesso;
*  Produtos ou resultados gerados;

* Matriz de responsabilidade para os produtos gerados (entregas).
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5. PREPARAGCAO DOS PROJETOS DE Ti

A Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tl — STI/GTPP/ESPRO-TI aborda, em sua
Etapa denominada Preparagao, o nascimento de um novo projeto de Tl, ou mesmo o retorno

de um projeto em andamento que foi migrado de um PDTI anterior para o vigente.

Esta etapa abrange todo esforco necessario para que um Projeto de Tl seja iniciado de acordo

com a proposta aprovada e registrada no PDTI/ANAC.

Ciclo de Vida de Projetos de Tl

Planejamento Execugéo Encerramento

Monitoramento e Controle

Figura 5: Ciclo de Vida de Projetos de Tl — Preparagdo

E importante ressaltar que a Etapa de Preparacdo n3o é uma fase do ciclo de vida de
gerenciamento do projeto, visto que o Projeto ainda ndo foi iniciado. Contudo, constitui uma
etapa fundamental, pois permite ao Escritério de Projetos de Tl da STI participar da
consolidacdo das informacbes sobre o objetivo do projeto, buscando o alinhamento das
expectativas iniciais entre os envolvidos, além de gerar a baseline inicial de acordo com o que

foi previsto no PDTI vigente.

Dessa forma, a etapa de Preparagao deve ser bem executada para que os seguintes resultados

sejam alcancados:

= Entendimento da necessidade do negdcio, visto que esse dard embasamento para o
escopo e o ndo escopo do Projeto;
= Consenso do negécio/produto a ser desenvolvido;

= Comprometimento formalizado entre envolvidos.

Caso a etapa nao seja bem executada ou seja realizada de maneira equivocada, riscos negativos

poderdo surgir, como pode ser visualizado abaixo:
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Riscos associados a ndo execuc¢ao ou realizagdo equivocada desta etapa

ID Riscos
Projeto formalizado sem que haja condi¢cbes para o entendimento do escopo ou
caracteristicas suficientes para ser iniciado.
2 Informacgdes insuficientes para que a fase de Planejamento seja iniciada
Falta de conhecimento se ha solucado ja desenvolvida pela ANAC ou por outra
Organizagao
4 Premissas ou restricdes nao definidas e assim ndo consideradas.
Quadro 3: Riscos Associados

1
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AGENCIA NACIONAL
DE AVIAGAO CIVI

5.1.FLUXO DA ETAPA DE PREPARACAO

Metodolagia de Gestio de Projetos - Etapa de Preparagio

Cadastrar projetos Identificar
Identificar os Avaliar 3
_ ‘ da PDTI vigente na ) necessidade de
projetas que serao preenchimento do i Comunicar gerente e
iniciados de acorda formulario de de projetos FEEEEEG
com PDTlvigente captacao deidéias automatizada de gerente de projetos
Iniciar um novo projeto 9 Has gestao de projetos ti na metodologia

. Aplicar técnica de
Reallzarorep.assa Realizar reunido de detalhamento da
dalmetodoicoisde alinhamento inicial necessidade do
gestio de projetos negécio

Necessario
capacitar o
gerente de
projetos?
w
8
5
o
°
o
]
£ solicitar o Complementar
ki preenchimenca o informasaes iniciais
do projeto
oficializagio da (]
Projeto de demanda (DOD) UDVD7
contratagao? externa
2
Finalizar
Gerar baseline preechimento do
v P
inicial do projeta termo de abertura eralis
do projeto
Projeto Iniciado
®
5 Elaborar o
g Documento de .
g = Designar integrantes
) oficializagéo da b
- técnicos
] demanda (DOD)
]
2 1 3
9
Formalizar
a Designar integrante designacdo da
administrativa equipe de
planejamento

sTI

Analisar Documento

de Oficializagio da
Demanda

Gerente de Projetos

Solicitar o
preenchimento do
Documento de
oficializagdo da
demanda (DOD}

MGP - Preparacgao

Udvd externa

Preencher o
Documento de
oficializacio da
demanda (DOD)

Figura 6: Fluxo do Processo da Etapa de Preparagéo
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5.2. DETALHAMENTO DA ETAPA DE PREPARAGAO

A Etapa de Preparagao tem como objetivo a estruturacao dos Projetos de Tl que foram
contemplados no PDTI vigente. Neste sentido, sera detalhado a seguir todo o trabalho a ser

realizado.

Ressalta-se que a Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tl STI/GTPP/ESPRO-TI
apresenta a Etapa de Preparacdo fora do Ciclo de Vida dos Projetos de Tl, que antecede a fase
de Planejamento do Projeto. Portanto, ndo serd considerada como uma das FASES do projeto
e devera possuir um cronograma proprio elaborado e aplicado pela equipe do ESPRO-TI. Suas

atividades ndo serao parte integrante do cronograma do projeto.

\Q’* IMPORTANTE

A Etapa de Preparacao dos Projetos deverad ser iniciada 15 dias antes da
data de inicio do Projeto, indicada no PDTI vigente, e serd realizada pela
equipe do ESPRO-TI.

Como ja mencionado anteriormente, existem Naturezas especificas para cada tipo de projeto,
assim como filas de atendimento para melhor organizacdo da capacidade organizacional da
Geréncia vinculada. Podem ser visualizados como anexo a esta Metodologia, os templates dos
cronogramas a serem utilizados para cada Natureza citada abaixo.

=  Desenvolvimento;

= Contratagdes Corporativas de TI;

= Projetos Estruturantes;

= Contrata¢Oes Departamentais de TI.

Para os projetos relacionados ao Desenvolvimento, o template do cronograma a ser utilizado
é padrdo para todas as filas de atendimento. O que difere é a fase de Execucao que dependerd
do escopo a ser definido junto a drea demandante e das atividades previstas para o seu
atendimento.
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Atividades a serem executadas, para todas as Naturezas de projetos:

IDENTIFICAR OS PROJETOS QUE SERAO INICIADOS DE ACORDO COM PDTI VIGENTE

Responsavel ESPRO-TI

Resultado obtido | Lista dos Projetos que serdo iniciados no periodo

O ESPRO-TI, com o apoio da Contratada de Apoio a Gestdo, elencard os projetos que serdo
iniciados para o periodo estabelecido, de acordo com os critérios definidos pelo Plano.

Insumos Necessarios:

* PDTI-Plano Diretor de Tecnologia da Informacao vigente;

*  Formulario de Captacdo de Ideias de Tecnologia da Informacao.

AVALIAR PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE CAPTAGAO DE IDEIAS

Responsavel ESPRO-TI

Resultado obtido | Formuldrio de Captacdo de Ideias disponibilizado no SEI!

O ESPRO-TI, com o apoio da Contratada de Apoio a Gestdo, devera verificar, por meio da
Ferramenta SEI!, se ha Formulario de Captacao de Ideias preenchido para o referido projeto.
Caso o projeto ndo possua o Formulario, o ESPRO-TI deve solicitar a Unidade Demandante sua
elaboracdo diretamente pela ferramenta do SEI!. Apds assinado, deve ser disponibilizado para o
ESPRO-TI. Caso necessario, o ESPRO-TI pode solicitar esclarecimentos adicionais para melhor
entendimento da demanda elencada.

Insumos Necessarios:

* PDTI - Plano Diretor de Tecnologia da Informacao vigente;
* Acesso a Ferramenta SEl;

* Acesso a Ferramenta automatizada de Gestdo de Projetos de Tl;

*  Formulario de Captagao de Ideias.

CADASTRAR PROJETOS DO PDTI VIGENTE NA FERRAMENTA AUTOMATIZADA DE GESTAO
DE PROJETOS TI

Responsavel ESPRO-TI

Resultado obtido | Projetos do PDTI vigente cadastrados na ferramenta automatizada de

Gestdo de Projetos de Tl - STI
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O ESPRO-TI, com o apoio da Contratada de Apoio a Gestdo, realizard o cadastro inicial de todos
os projetos na ferramenta de Gestdo de Projetos Tl - STI.

Caso existam campos obrigatdrios e que ndo estejam registrados no PDTI, O ESPRO-TI dever3,
neste momento, levantar as informacgbes junto a Geréncia/Coordenagdo responsavel pelo
Projeto para possibilitar o cadastro adequado de todos os projetos relacionados ao PDTI vigente.

Insumos Necessarios:

*  PDTI vigente - Plano Diretor de Tecnologia da Informacao;
*  Formulario de Captacdo de Ideias de Tecnologia da Informacao;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos TI.

A seguir podem ser visualizadas as informacdes necessdrias para o cadastro inicial do projeto na
ferramenta automatizada de gestao de projetos de TI:

= Titulo do projeto — Informar o tema abordado no escopo do Projeto conforme esta
descrito no PDTI.
Exemplo: Elaboragdo do PDTI 2022/2023.

= Macroprocesso — Informar o macroprocesso relacionado de acordo com a Cadeira de
Valor da ANAC para o periodo do PDTI. Esta informacdo identifica se a gestdo é interna
ou externa e pode ser obtido por meio do Planejamento Institucional do referido periodo
de vigéncia;

=  Processo — Informar o processo de trabalho que esta relacionado diretamente com o
Macroprocesso da Cadeira de Valor. Caso nao seja identificado o nome do Processo junto
ao responsavel, deve ser inserida a informacdo do Macroprocesso;

=  Objetivo Institucional — Informar o objetivo institucional estratégico;

=  Programa — Informar qual programa pertence ao projeto;

Default: Planejamento Estratégico de TI (AAAA a AAAA);

= Orcamento previsto — Informar o valor total previsto para a contratagdo;
Caso o Projeto nao seja de contratagdo, deve ser informado o valor total estimado;
Nos projetos estruturantes nao é obrigatério o preenchimento do valor;

= Valor do item mensuravel — Informar o valor do item;

= Acdo estratégica — Informar a a¢do estratégica;

= Demandante — Informar o nome da drea demandante, ou seja, parte interessada
(stakeholder) que propds o desenvolvimento do esforco voltado ao produto, servico ou
resultado do projeto;

= Patrocinador — Informar o nome do principal financiador ou apoiador politico do projeto
e que tem o compromisso de envolver todas as partes interessadas para o sucesso e
alcance dos objetivos da empreitada;
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= Gerente do Projeto — Informar o nome da pessoa designada pela organizacdo para
coordenar o atingimento dos objetivos do projeto;

= Gerente Adjunto — Informar o nome da pessoa designada pela organizacdo como

corresponsavel, juntamente ao gerente do projeto, para coordenar o atingimento dos
objetivos do projeto;

= |nicio do Projeto — Informar a data planejada para inicio do projeto no PDTI;
Default: 12 dia util do més;

= Fim do Projeto — Informar a data planejada para fim do projeto no PDTI;

Default: Gltimo dia util do més;
= |nicio do Plano Projeto — Informar a data inicio planejada para que o Gerente do Projeto
e a equipe inicial do projeto irdo iniciar o desenvolvimento do Plano de Gerenciamento

do Projeto. Este periodo de planejamento deve iniciar apds a assinatura do TAP e finalizar

antes do inicio da execucdo do projeto; para o caso dos projetos de desenvolvimento,

deve ser iniciado apds o item de visdo, conforme Metodologia de Desenvolvimento e

Manutencdo de Sistemas (MDMS);

Default: sua conclusdao deve ocorrer até 15 dias apds o inicio previsto do projeto no PDTI;
= Fim do Plano Projeto — Informar a data fim planejada para que o Gerente do Projeto e a

equipe inicial do projeto finalizem o desenvolvimento do Plano de Gerenciamento do
Projeto;

= Natureza — Informar a classificacdo genérica para a drea de atuacdo mais fortemente
identificada ao projeto;
Sdo eles: Contratacdo Corporativa, Contratacdo Departamental, Desenvolvimento e
Projetos Estruturantes.

» Area Executora — Informar a Area ou Unidade Organizacional incumbida de executar a
maior parte das atividades de um projeto;

=  Escritdrio Responsavel — Informar o Escritério de Projetos da organizagdo responsavel
pelo apoio metodoldgico do Gerenciamento do Projeto;

= Ano - informar o ano de referéncia ao cédigo do projeto disponibilizado no portfélio,
PDTI;

* Area demandante — Selecionar uma ou mais Areas Demandantes do projeto;

=  Cédigo PDTI — Informar o nimero do cddigo do PDTI vigente do projeto;

= Portfdlio do projeto — Informar o portfélio da organizagdao em que sera inserido o projeto;
Default: Plano diretor de TI (AAAA-AAAA);

= Grandes Eventos — Informar se o projeto estd voltado para o tema grandes eventos no
Pais, a exemplo: Copa do Mundo, Olimpiadas etc. Caso ndo esteja vinculado a grandes
eventos, deve ser selecionada a opg¢do “ndo”;

= Periodicidade de Atualizacdo (Dias) — Informar de quanto em quanto tempo (em dias
corridos) o Gerente do Projeto e sua equipe devem atualizar os dados de
acompanhamento do projeto e gerar um novo relatério de situacdo (status report);
Default: 30 dias;

=  Critério Farol Prazo (Dias) — Informar o prazo, em dias, em que as entregas ou atividades
do projeto poderao atrasar, antes de o farol sinalizador marcar a cor vermelha;
Default: 15 dias
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=  Publicar projeto — Informar se o projeto pode ser publicado ou nao. Para isto, deve-se
entrar no relatério e alterar o status de “proposta” para o status “em andamento”.

= Aprovado? — Informar se foi autorizada a execucdo do projeto. Nos projetos da GESI, é
importante que o TAP seja devidamente assinado no projeto do SEI.

= Tipo do Projeto — Informar se o projeto é nivel estratégico ou ndo. O projeto é
considerado de nivel estratégico quando for prioritdrio para a Alta Administracdo da
organizagao. O projeto é considerado normal quando classificado como pertencente ao
nivel tatico ou operacional da organizacdo, tais informacdes serdo estabelecidas no
portfélio, PDTI.

COMUNICAR GERENTE DE PROJETOS

Responsavel GERENTE FUNCIONAL/COORDENADOR DA AREA

Resultado obtido | Gerente informado sobre o inicio do projeto

O Coordenador da drea em conjunto com o Gerente Funcional deve definir o Gerente de Projetos
gue ird executar ou acompanhar o projeto. Apds esta definicdo, o Coordenador da area devera
comunicar ao Gerente de Projetos indicado quanto ao inicio do Projeto e solicitar sua conducado
apropriada. Esta comunicacdo podera ser formalizada através da ferramenta de e-mail ou
durante as reunides periddicas da respectiva Geréncia.

Insumos Necessarios:

e PDTI - Plano Diretor de Tecnologia da Informacgao vigente.

IDENTIFICAR NECESSIDADE DE CAPACITAGAO DO GERENTE DE PROJETOS NA
METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS — ESPRO-TI

Responsavel ESPRO-TI

Resultado obtido | Necessidade de capacitacdo identificada

O ESPRO-TI ira validar o nivel de conhecimento do Gerente de Projetos na Metodologia de
Gerenciamento de Projetos da STI. Caso seja verificada a necessidade de algum conhecimento
adicional em relagao a Metodologia e as praticas de gerenciamento de projetos, sera realizado
um repasse de todo o processo, além de uma orientacdo acerca das melhores praticas de
gerenciamento de projetos.

Insumos Necessarios:

* Designacdo do Gerente de Projetos realizada;
* Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tl — STI;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.
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REALIZAR O REPASSE DA METODOLOGIA DE GESTAO DE PROJETOS

Responsavel ESPRO-TI

Resultado obtido Repasse realizado

Nesta atividade, o ESPRO-TI ird apresentar a Metodologia de Gerenciamento de Projetos ao
Gerente de Projetos designado, fornecendo informagdes sobre os fluxos, documentos a serem
preenchidos, técnicas de gerenciamento, orienta¢Ges na conducdo do projeto, entre outros.

Insumos Necessarios:

* Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tl — STI;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

REALIZAR REUNIAO DE ALINHAMENTO INICIAL (opcional)

Responsavel ESPRO-TI /Gerente de Projetos

Resultado obtido | Ata da reunido realizada

A partir das informacgdes obtidas acerca do projeto, caso seja identificada a necessidade de obter
esclarecimentos adicionas para tratar itens como, indefinicdes no escopo, indefinicdo de
responsaveis pelo projeto na drea demandante, entre outros, o ESPRO/TI e o Gerente de Projetos
poderdo realizar uma reunido de alinhamento inicial com as dreas demandantes e outras partes
interessadas, para apoiar no levantamento de informagdes necessarias que irdo subsidiar as
demais etapas do projeto.

Insumos Necessarios:

*  Formulario de captacdo de ideias;
* PDTI - Plano Diretor de Tecnologia da Informagao, vigente;

* Acesso a Ferramenta SEI!.

APLICAR TECNICA DE DETALHAMENTO DA NECESSIDADE DO NEGOCIO

Responsavel ESPRO-TI/Gerente de Projetos

Resultado obtido | Detalhamento aprimorado do negdcio a ser executado
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O objetivo desta atividade é a aplicacdo de técnicas para o levantamento do negdcio (escopo) a
ser desenvolvido. Para isso, o comprometimento de todos os envolvidos é fundamental.

O ESPRO-TI em conjunto com o Gerente de Projetos podera selecionar e aplicar a técnica que
melhor se adeque ao projeto. Desta forma ira, juntamente com a equipe designada, elaborar
uma apresentacdo que detalhara a técnica a ser utilizada, bem como o planejamento das a¢Ges
necessarias para aplicacdo dessa técnica. Esta apresentacdo serd realizada junto a area
demandante para possibilitar o detalhamento do escopo a ser desenvolvido.

Insumos Necessdrios:

* Lista dos projetos a serem iniciados;

* Técnica de detalhamento selecionada. Pode ser: brainstorming, entrevistas, estudo de
mercado, canvas, entre outras.

Para Projetos de Natureza de Contratagdo, deverao ser executadas as atividades a seguir,

além da utiliza¢do da IN SGD/ME n2 01/2019.

Q IMPORTANTE

Todos os documentos gerados no processo de contratacdo deverdo seguir
as orientagdes previstas na IN n2 01/2019 - SGD/ME, e serem elaborados e
assinados na Ferramenta SEI!.

A IN n2 01/2019 dispde sobre o processo de contratacdo de solugdes de
TIC para érgdos e entidades integrantes do Poder Executivo Federal
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SOLICITAR O PREENCHIMENTO DO
DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DA DEMANDA (DOD)

Responsavel ESPRO-TI /Gerente de Projetos

Resultado obtido | Solicitacdo de preenchimento do DOD realizada

A partir da lista dos projetos que serdo iniciados, o ESPRO-TI verificard quais dos projetos
possuem a Natureza “Contratacdo” e, em seguida, solicitara a Unidade Demandante o
preenchimento do Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) diretamente na Ferramenta
SEl!. Cabe ressaltar que para os projetos de Contratacdo que envolvam UDVDs Externas, esta
atividade podera ser realizada pelo Gerente de Projetos, caso este jd tenha sido definido pela
respectiva Geréncia.

Insumos Necessarios:

* Lista dos projetos a serem iniciados;

* Acesso a Ferramenta SEI!.

Q IMPORTANTE

A elaboracao do Documento de Oficializagdo da Demanda constitui em uma
boa pratica para projetos de Contratacdo.

No entanto, tendo em vista que ndao é um artefato obrigatério para projetos
cuja estimativa de precos seja inferior ao disposto pela norma vigente
(Faixa 1 de contratagdo), fica a critério do Gerente de Projetos a elaboracgao
deste documento, conforme a complexidade de seu escopo.

Para as contratacdes de demandas externas, deverdo ser realizadas as seguintes

atividades:

PREENCHER O DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DA DEMANDA (DOD)
DEMANDAS EXTERNAS

Responsavel UDVD EXTERNA

Resultado obtido | Documento de Oficializacdo da Demanda preenchido

A Unidade Demandante externa preencherd o Documento de Oficializagdo da Demanda seguindo
o fluxo interno da prépria UDVD. Em seguida devera disponibilizar o DOD preenchido, por meio
da ferramenta SEl!, para a equipe STl (Coordenador ou Gerente do Projetos) para verificar
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informacgBes acerca do escopo do projeto e obtencdo de informagdes tais como objetivo
estratégico, o cddigo do PDTI associado, o cédigo PAC e a indicacao do integrante técnico.

Insumos Necessdrios:

® Acesso a Ferramenta SEI (Sistema Eletrénico de Informagdes);
e [INNn201/2019 - SGD/ME.

Para as contratagdes de demandas internas da STI, deverdo ser realizadas as seguintes

atividades
PREENCHER O DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA (DOD)
CONTRATAGOES - DEMANDAS STI
Responsavel GERENTE FUNCIONAL

Resultado obtido | Documento de Oficializacdo da Demanda preenchido

O Gerente funcional ira preencher o Documento de Oficializacdo da Demanda com o apoio do
respectivo Coordenador da area na ferramenta SEIl. Se necessdrio, o Gerente Funcional pode
solicitar o apoio da respectiva drea técnica para obtencdo de informacdes relacionadas ao escopo
do projeto ou do ESPRO-TI para obtencdo de informagdes como objetivo estratégico, o cddigo
do PDTI associado, o cédigo PAC, ou outras informagdes necessarias.

Insumos Necessarios:

*  Formulario de Captacdo de ldéias;
* Acesso a Ferramenta SEI (Sistema Eletronico de Informagdes);
* INNn201/2019 - SGD/ME.

DESIGNAR INTEGRANTES TECNICOS

Responsavel GERENTE FUNCIONAL

Resultado obtido |[Nome do Integrante Técnico que ird compor a equipe de Planejamento da
Contratagao

O Gerente Funcional em conjunto com o Coordenador da area deverdo formalizar a indicagdo do
Integrante Técnico responsavel pela condugao técnica do Planejamento da Contratacdo por meio
da sua indicacdo no Documento de Oficializacdo da Demanda.

Insumos Necessarios:

* Documento de Oficializagdo da Demanda;

* Acesso a Ferramenta SEI (Sistema Eletronico de Informagdes).
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Para as contratag¢Ges, deverao ser realizadas as seguintes atividades

ANALISAR O DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DA DEMANDA (STI)

Responsavel SUPERINTENDENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (STI)

Resultado obtido |DOD aprovado

O Superintendente de Tecnologia da Informacdo analisa o conteddo do Documento de
Oficializagdo da Demanda e o alinhamento com o PDTI. Se aprovado, o processo é disponibilizado
para a SAF para prosseguimento das acdes necessarias. Caso seja necessaria alguma informacao
adicional, o responsavel por sua elabora¢do deve complementd-la para que o documento esteja
aderente as necessidades e retornar ao STI para reavaliacdo e assinatura devida.

Insumos Necessarios:

*  Documento de Oficializacdo da Demanda.

DESIGNAR INTEGRANTE ADMINISTRATIVO

Responsavel SAF

Resultado obtido | Nome(s) do(s) Integrante(s) Administrativo(s) que ira(3o) compor a equipe
de Planejamento da Contratacdo

A SAF ird formalizar a indicagdo do Integrante Administrativo por meio de uma Portaria. Esta
Portaria devera, por sua vez, contemplar todos os membros integrantes da equipe de
planejamento que irdo acompanhar a execucdo de todo o processo de contratagao.

Insumos Necessarios:

* Acesso a Ferramenta SEI (Sistema Eletrénico de Informacgao);
* INNn201/2019 - SGD/ME.

FORMALIZAR DESIGNAGAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Responsavel SAF

Resultado obtido | Portaria de designacao dos integrantes da equipe de planejamento
formalizada
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A Superintendéncia de Administracdo e Financgas (SAF) ird formalizar a equipe de planejamento
da contratacdo do Projeto por meio da publicacdo da referida Portaria no BPS — Boletim de
Pessoal e Servico da ANAC.

Insumos Necessarios:

* Acesso a Ferramenta SEI (Sistema Eletrénico de Informacao);
* INNn201/2019 - SGD/ME;

* Portaria de indicacdo dos integrantes da equipe de planejamento da contratacao.

Atividades a serem cumpridas por Projetos de todas as Naturezas:

COMPLEMENTAR INFORMAGCOES INICIAIS DO PROJETO

Responsavel ESPRO-TI

Resultado obtido | Projeto atualizado na Ferramenta de Gestdo de Projetos de Tl - STI

O ESPRO-TI devera avaliar as informa¢des do projeto jd cadastradas e, se necessario,
complementar o que for necessario na Ferramenta de Gestdo de Projetos de TI. E importante
realizar o cadastro de um cronograma inicial do projeto, para possibilitar a atribui¢ao correta do
status do projeto.

Insumos Necessarios:

* Portaria de Designacdo de Equipe de Planejamento da Contratacdo;
* Acesso a Ferramenta SEI!;
* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de Tl;

* Documento de Oficializagdo de Demanda.

GERAR BASELINE INICIAL DO PROJETO

Responsavel ESPRO-TI

Resultado obtido | Baseline inicial gerada

Apds as informagdes iniciais complementadas, o ESPRO-TI devera gerar a baseline inicial do
projeto. Esta baseline devera apresentar o mesmo prazo do PDTI vigente.

Insumos Necessarios:

* PDTI-Plano Diretor de Tecnologia da Informacao;

* Informacgdes do projeto cadastradas na Ferramenta de gestdo de projetos de TI.
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FINALIZAR PREENCHIMENTO DO TERMO DE ABERTURA DO PROJETO (TAP)

Responsavel ESPRO-TI

Resultado obtido | Termo de Abertura do Projeto (TAP) Finalizado

Nesta atividade, o ESPRO-TI, com o apoio da Contratada de Apoio a Gestdo, devera finalizar o
Termo de Abertura do Projeto, documento que representa e autoriza oficialmente o inicio do
projeto, formaliza quem serd o Gerente de Projetos responsavel e confirma sua autoridade na
conducdo das a¢Oes necessarias para a sua execucao.

Insumo Necessarios:

*  Documento de Oficializacdo da Demanda;
* Termo de Abertura do Projeto;
* Acesso a Ferramenta SEI!;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

APROVAR O TERMO DE ABERTURA DO PROJETO (TAP)

Responsavel ESPRO-TI

Resultado obtido | Termo de Abertura do Projeto (TAP) aprovado

Para os projetos de Natureza Desenvolvimento, a aprova¢do do Termo de Abertura do Projeto
serd representada pela assinatura dos devidos responsdveis na Ferramenta SEI!. Neste caso, o
TAP podera ser assinado até o final da Fase de Planejamento por meio da Ferramenta SEI!.

Para os demais tipos de projetos, ao final do seu preenchimento, devera ser encaminhado um e-
mail para ciéncia dos responsaveis envolvidos quanto a conclusdo do TAP do projeto.

Insumos Necessarios:

* Termo de Abertura do Projeto (TAP) cadastrado e validado;

* Acesso a Ferramenta SEI!;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

Apds a finalizacdo de todas as atividades desta etapa, o Projeto estara preparado para iniciar

a Fase de Planejamento.
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6. PLANEJAMENTO DO PROJETO DE TI

O Planejamento é a primeira fase de projeto na Metodologia de Gerenciamento de Projetos
de Tl — STI/GTPP. Essa fase decorre do compromisso entre a existéncia do projeto, a sua

realizacdo e o seu esforco de desenvolvimento.

Ciclo de Vida

Preparagdo Planejamento Execucdo Encerramento

Monitoramento e Controle

Figura 7: Ciclo de Vida de Projetos de TI - Planejamento
Esta fase apresenta um processo interativo (participativo) e continuo, que explora aspectos
de escopo, qualidade, comunicagao, riscos, recursos, prazos, custo entre outros. Sendo assim,
seu resultado constitui a principal fonte de informacdes de como o projeto serd executado,

controlado e encerrado.

Neste sentido, a fase de Planejamento do projeto possibilita o mapeamento de todas as
atividades e estratégias de execugao do projeto. Porém, cabe ressaltar que durante todo o
ciclo de vida do projeto a fase de Planejamento é reexaminada, visto que mudancgas poderao

ocorrer.

Em sintese, de acordo com o Guia PMBOK® 62 Edicao, nessa fase ha a construcdo de artefatos
gue contemplam as 10 grandes areas de conhecimento do gerenciamento do projeto, como
o estabelecimento do gerenciamento do escopo, da qualidade, dos riscos, do cronograma,

dentre outros, que sdao elementos chave para o aumento das chances de sucesso.

Riscos associados a ndo execucgao ou realizagao equivocada desta fase

ID Riscos

1 Realizacdo do projeto sem a elaboragdo detalhada da fase de planejamento do Projeto

2 Detalhamento insuficiente do escopo do projeto

Auséncia de alinhamento das partes interessadas quanto as demandas a serem

atendidas ou as iniciativas a serem atendidas pelo projeto
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Falta de definicdes claras quanto aos papéis e responsabilidades das partes
interessadas no projeto

N3o consideracdo de elementos de contexto (pressupostos, restricdes, riscos,
5 disponibilidade/concorréncia aos recursos humanos, entre outros) que poderdo afetar

0 projeto

Falta de estratégia adequada para lidar com riscos que poderdo inviabilizar ou
6 dificultar o projeto

Auséncia de estimativas mais confidveis, principalmente relacionadas ao prazo, custo
/ e ao esforco necessario
8 N3o aproveitamento de estratégias adotadas em projetos similares realizados

anteriormente (LicGes aprendidas)

Quadro 4: Riscos Associados a Fase de Planejamento

Todo o fluxo da fase do Planejamento do Projeto sera detalhado a seguir para o melhor
entendimento de suas atividades.
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6.1 FLUXO DA FASE DE PLANEJAMENTO DOS PROJETOS

Metodologia de Gestdo de Projetos - Etapa de Planejamento
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Figura 8: Fluxo do Processo da Fase de Planejamento
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6.2. DETALHAMENTO DA FASE DE PLANEJAMENTO

A fase de planejamento do projeto tem como objetivo reunir as informacgdes e decisdes que
irdo balizar e orientar a sua futura execucao, consolidados em um documento chamado Plano
de Gerenciamento do Projeto (PGP) que deve ser formalmente aprovado pelos principais
envolvidos. Durante o planejamento, a equipe do projeto deve envolver todas as partes
interessadas, por meio do Plano de Comunicacdo do Projeto, reunides previamente
agendadas, Status do Projeto, entre outros, pois elas possuem conhecimentos, habilidades e
informacdes que podem ser aproveitados na elaboragao do plano. Além disso, o planejamento
deve ser refinado para poder guiar em mais detalhes os préximos ciclos de vida do Projeto.

Esse refinamento ird ensejar a rastreabilidade da evolu¢do do projeto.

Ressalta-se que a Metodologia de Gerenciamento de Projetos de TI STI/GTPP apresenta a Fase

de Planejamento como a primeira fase do Ciclo de Vida dos Projetos de TI.

/Q\ IMPORTANTE

A Fase de Planejamento tera o prazo de 15 dias a contar do dia seguinte
a finalizagdo da Etapa de Preparacdo do Projeto.

Apds este periodo, caso o planejamento do projeto nao ocorra, este
deverd permanecer no Status de Proposta na ferramenta automatizada
de gestao de projetos.

A seguir podem ser visualizadas as atividades previstas para serem executadas nesta fase:
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ALINHAR O ENTENDIMENTO DE ESCOPO

Responsavel EQUIPE DE PROJETO

Resultado obtido | Escopo do Projeto alinhado com a equipe do Projeto

A equipe do Projeto devera, de posse das informacdes da Etapa de Preparacdo do Projeto,
realizar o alinhamento do Escopo do Projeto com os envolvidos.

Insumos Necessarios:

* PDTI-Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo, vigente;

*  Formulario de Captacao de Ideias;

* Reunibes com o Product Owner;

* Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD) — Para projetos de contratacdo;
* Termo de Abertura do Projeto (TAP);

* Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

Caso a Natureza do Projeto seja do tipo Desenvolvimento, a Metodologia de Desenvolvimento
e Manutencdo de Sistemas (MDMS) vigente devera ser utilizada, logo apds o alinhamento do
Escopo do Projeto entre a equipe. As atividades a serem executadas pela equipe técnica
deverdao ser devidamente planejadas conforme as filas de atendimento previstas pela

respectiva Gestao.

No caso da GESI, por exemplo, as filas de atendimento possuem caracteristicas distintas como,
por exemplo: agilidade ou composicao da equipe. Apesar de serem equipes diferenciadas na
sua composicao, os processos por elas executadas estdao aderentes ao que esta apresentado
nesta Metodologia de Gerenciamento de Projetos (MGP) da STl e, também, na Metodologia

de Desenvolvimento e Manutenc¢do de Sistemas (MDMS).
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,Q\ DICA:

Alguns conceitos utilizados nos projetos ageis de desenvolvimento podem
ser aplicados aos demais tipos de projetos pois possibilitam métodos
eficientes para garantir uma melhor gestdao e obter resultados mais
relevantes e imediatos a ANAC. Sao exemplos: Design Thinking, Kanban,
Planning Poker, Canvas, entre outros.

REALIZAR PARTES APLICAVEIS PARA MDMS E DIRETRIZES

Responsavel GERENTE DO PROJETO

Resultado obtido | Metodologia 4agil aplicada

O objetivo desta atividade é que o Gerente do Projeto utilize Metodologias ageis para o
desenvolvimento dos Projetos de Desenvolvimento. O Gerente de Projeto devera, a partir da
Metodologia de Desenvolvimento e Manutengdo de Sistemas (MDMS), realizar as atividades
especificas para projetos ageis. Logo apds a utilizacdo da MDMS, o Gerente devera retornar ao
fluxo de Gestdo de Projetos, descrita nesta Metodologia.

Seguem abaixo as diretrizes definidas pela GESI para apoiar os projetos de
desenvolvimento/manutenc3o:

e Arquitetura.NET

e Arquitetura Mobile

e Backlog

e Banco de Dados

e Codificagdo

e Geréncia de Configuracdao e Ambiente
e Inspecao

e Interface e Usabilidade

e Metodologia de Desenvolvimento (MDMS)
e  Meétricas

e  Microsservigos

e Projetos

e Testes
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Q DICA:

Para visualizar o conteddo da MDMS e das diretrizes estabelecidas pela
GESI para apoio aos projetos de desenvolvimento/sustentacdo pode ser
acessado o link a seguir: GESI - Diretrizes - Todos 0os Documentos.

O Gerente do Projeto devera elaborar o Plano de Gerenciamento do Projeto, cuja finalidade é
documentar todas as acdes necessarias para definir, integrar, preparar e coordenar os planos
auxiliares. Este planejamento devera ser executado para os projetos de todas as naturezas e

deve detalhar como o projeto serd executado, controlado, monitorado e encerrado.

PREENCHER INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Responsavel GERENTE DE PROJETOS

Resultado obtido | Informacdes complementares do Projeto identificadas

O objetivo desta atividade é que o Gerente do Projeto identifique e registre as informacdes,
ndo registradas durante a Etapa de Preparagdo, que sdo relevantes para o Projeto, na
ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

Insumos Necessarios:

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de Tl;

= Justificativa do Projeto — Informar a exposicdo dos motivos para a
utilizacdo do projeto em determinada situacdo, relacionando suas
entregas ao contexto apresentado, pautando-se no problema, na
oportunidade, no objetivo institucional estratégico e na agdo
estratégica a qual o projeto esta alinhado mais fortemente;

= Objeto do Projeto (O que sera feito?) — Informar a descri¢do do
trabalho que sera feito no projeto;

= Objetivo do Projeto (Por que sera feito?) — Informar a descricdo

Informagdes
Complementares
necessarias a

serem cadastradas
na Ferramenta

i .
automatizada dos resultados esperados pelo projeto. Podem ser elencados um

ou mais objetivos.
= Escopo Resumido (Principais Entregas) — Informar as principais
entregas ou pacotes de trabalho do projeto;
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= N3o escopo (O que ndo sera feito?) — Informar qual trabalho nédo
sera feito no projeto;

= Premissas — Informar fatores associados ao escopo que, para o
planejamento, sdo considerados como verdadeiros, assumidos no
projeto;

= Restricoes — Informar os fatores internos e externos associados ao

escopo que limitam as opgbes da equipe de gerenciamento de
projetos. Geralmente associado a custo e prazo.
= Partes Interessadas Interno:

o Nome — Informar o nome do interessado;
o Posicdo na Organizagao — Informar a funcdo do
interessado;
o Nivel de influéncia — Informar o nivel de influéncia das
partes interessadas (stakeholders) na organizagdo.
= Partes Interessadas Externo:

o Nome — Informar o nome do interessado;

o Posicao na Organizacdo — Informar a fungao do
interessado;

o Nivel de influéncia — Informar o nivel de influéncia das

partes interessadas (stakeholders) na organizagdo.
Telefone — Informar o telefone do interessado;
o E-mail — Informar o e-mail do interessado.

o

AVALIAR ADERENCIA DO PDTI COM DATAS DO PROJETO

Responsavel GERENTE DO PROJETO

Resultado obtido | Cronograma validado

Solicitagcdo de Mudanga cadastrada

O Gerente de Projetos avaliard se as datas indicadas para a execuc¢do do Projeto no PDTI vigente
estdo aderentes ao Cronograma real do Projeto. Caso ndo esteja, o Gerente do Projeto deve abrir
uma Solicitagdo de Mudanga (SM*) para formalizar e justificar a mudanga significativa das datas
de execugdo do projeto e, posteriormente, atualizar as datas na execugdo real. E importante
ressaltar que a formalizagdo da SM nao caracteriza que podera ser alterada a baseline
inicialmente cadastrada, pois esta acdo NAO PODERA SER REALIZADA.

Reforca-se que a baseline inicial do cronograma do projeto, criada na Etapa de Preparacdo, NAO
PODERA SER ALTERADA em nenhuma das fases do ciclo de vida do projeto. Ou seja, a baseline
inicial do cronograma devera refletir exatamente o prazo de Inicio e Fim estabelecido pelo PDTI
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vigente. Neste sentido, apenas as datas de execucdo real das atividades deverdo ser atualizadas
na ferramenta automatizada de gestao de TI.

Esta mesma regra contempla os projetos que necessitem de replanejamentos, seja na Data de
Inicio e/ou na Data de Fim das atividades do projeto. Isto &, a baseline inicial do projeto NAO
PODERA SER ALTERADA, apenas as datas de execuc¢do real serdo replanejadas, sendo este
replanejamento suportado pela abertura de uma Solicitacdo de Mudanga na ferramenta
automatizada de Tl que deverd apresentar com clareza, em sua descricdo, as razdes que levaram
a necessidade de replanejamento do projeto e se este necessita de aprovacao.

Deste modo, ressalta-se que as datas da baseline inicial s6 poderdo ser ajustadas no caso de se
avaliar que estas foram cadastradas em desacordo com as estabelecidas no PDTI vigente. Neste
caso, deve-se abrir uma Solicitacdo de Mudanca, a qual refletird o ocorrido e manterd a
rastreabilidade exigida por esta Metodologia. Além disso, apds elaborada a Solicitacdo de
Mudangas, o Gerente de Projetos devera comunicar o ESPRO-TI, por e-mail, quanto a
necessidade de ajustes na baseline inicial do projeto para o correto alinhamento com as datas
do PDTI Vigente.

Insumos Necessarios:

* PDTI-Plano Diretor de Tecnologia da Informacao, vigente;
* Termo de Abertura do Projeto Assinado;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestao de projetos de TI.

*A abertura de uma Solicitagdo de Mudanga (SM) encontra-se detalhada no item Solicitagdo de Mudangas.

ELABORAR CRONOGRAMA
Responsavel GERENTE DO PROJETO
Resultado obtido Cronograma do Projeto elaborado

Esta atividade devera ser cumprida com a elaborag¢do detalhada da execugdo do Projeto. O
Gerente do Projeto ird detalhar o cronograma do Projeto, que estara subdividido em Fases do
ciclo de vida do projeto (Planejamento, Execucdo e Encerramento), Entregas (produtos/servigos
e artefatos). Ressalta-se que os cronogramas aplicados aos projetos da ANAC sdo elaborados
conforme a sua Natureza e fila de atendimento apropriados.

A etapa de Preparagao podera compor esse cronograma para complementar as informagées do
projeto e dar maior visibilidade aos envolvidos quanto ao esforgo necessario para sua execugao.
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A participacao dos envolvidos na etapa de elaboracao do cronograma é fundamental para que os
prazos estabelecidos sejam realizados de forma apropriada e seja obtido o comprometimento de
todos para o alcance dos objetivos pretendidos.

Insumos Necessdrios:

* PDTI - Plano Diretor de Tecnologia da Informacao, vigente;
* Termo de Abertura do Projeto Assinado;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

Os templates dos cronogramas podem ser visualizados ao final deste documento.

E importante informar que os projetos de contratacio que prevejam a implantagdo de solugdo
adquirida terdo novos projetos vinculados. Estes abordardo um novo planejamento e respectivo
cronograma.

IDENTIFICAR/CADASTRAR RISCOS DO PROJETO

Responsavel GERENTE DO PROJETO

Resultado obtido Riscos do Projeto cadastrados

O Gerente do Projeto devera realizar uma andlise critica do projeto, identificando e registrando
0s riscos que deverdo ser controlados ao longo de sua execucdo. Esses riscos deverdo ser
cadastrados na ferramenta automatizada de Gestao de Projetos de Tl, para constituir uma base
de conhecimento para projetos com caracteristicas semelhantes.

Para projetos estratégicos, o processo de gestdo de riscos é fundamental para que sejam
identificadas e monitoradas as ocorréncias (sejam elas positivas ou negativas) que podem afetar
o alcance dos objetivos pretendidos. Para tanto, o controle e acompanhamento destes riscos
devera ser realizado de forma periddica pelo Gerente de Projetos.

Paraidentificar se um determinado projeto é estratégico, o Gerente de Projetos consultar o Termo
de Abertura do Projeto e corroborar a informagdo com o respectivo Coordenador da Area.

Insumos Necessarios:

e Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI;
e Cronograma detalhado elaborado e validado;

e Escopo do Projeto Definido.

42



(‘x

ANAC

Metodologia de Gerenciamento de Projetos da STI

Cadastrar riscos — os riscos deverdo conter a descricdo clara e objetiva, a identificagdo das
respectivas contramedidas (no minimo uma contramedida para cada risco) e o planejamento das
contramedidas de cada risco. Ao longo da execucdao do projeto, o status dos riscos e das
contramedidas deve ser atualizado. Assim como deve ser informado se ele permanece ativo ou
ndo ao longo do projeto.

As principais atividades relacionadas ao gerenciamento de riscos envolvem:

Identificar e descrever os riscos (eventos futuros e incertos) do projeto;

Envolver as partes interessadas, de forma a potencializar a avaliagdo dos riscos
sob diferentes pontos de vista;

Efetuar a analise e a prioriza¢do do(s) risco(s) identificado(s) de acordo com
probabilidades de ocorréncia e graus de impacto (alta, média e baixa) no projeto;
Descrever as causas e consequéncias do(s) risco(s) identificado(s);

Definir os tratamentos do(s) risco(s) de ameaca (negativos) e de oportunidade
(positivos), conforme esta previsto no GEPNET, de modo a:

Conviver (aceitar) — utilizada para riscos externos que nao é possivel
implementar uma acao especifica para evitar sua ocorréncia. Pode ser
subdividido em: passivo e ativo.

Exemplo: Uma organizacdo decide desligar um empregado da empresa e
aceita a possiblidade dele entrar como um processo trabalhista. A
empresa aceita entao conviver com esse risco eminente.

Mitigar (reduzir efeitos) — A equipe do projeto age para minimizar a
probabilidade e/ou impacto de um evento de risco adverso, com o
objetivo de deixa-lo dentro de um limite aceitavel;

Exemplo: A inclusdo de redundancia de um sistema pode reduzir o
impacto de uma falha do componente original.

Neutralizar (Eliminar) — Envolve realizar acGes para eliminar a ameaca e a
causa do problema;

Exemplo: Excluir do escopo do projeto uma drea que possivelmente ird
impactar negativamente no sucesso do projeto.

Potencializar (Melhorar) — Identificar e maximizar os principais
impulsionadores desses riscos de impactos positivos pode aumentar a

probabilidade e ocorréncia;

Exemplo: Acréscimo de mais recursos na atividade para terminar mais
cedo.

Transferir — Transfere o impacto de uma ameaca para terceiros,
juntamente com a responsabilidade pela sua resposta;

Exemplo: Comprador tem recursos que o vendedor ndo possui, pode ser
prudente transferir uma parte do trabalho e o risco correspondente de
volta ao comprador, por meio de contrato.
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CADASTRAR COMUNICAGAO
Responsavel GERENTE DO PROJETO
Resultado obtido Matriz de Comunicacgdo

O Gerente do Projeto deverd planejar como serd realizada a comunicacdo das informacgGes pertinentes ao projeto. Para tanto, devera ser preenchida uma
Matriz de Comunicagao, listando os eventos de comunicagao, onde deverao ser fornecidas as seguintes informagoes:

O tipo de informagdo a ser comunicada (O que sera informado?);

As partes interessadas que receberdo a informacdo (Quem serd informado?);

A origem da informacgdo a ser comunicada (Qual a origem?);

A periodicidade em que deve ser disponibilizada a informacgdo (Qual a frequéncia?);
Por qual meio serd transmitida a informacado (Como sera transmitida?);

Onde serd armazenada a informacgéao transmitida (Onde serd armazenada?);

Quem é o responsavel por efetivar a comunicacdo (Quem é o responsavel?).

AN NI NN VNN

De forma geral, recomenda-se que a Matriz de Comunicag¢do contenha, no minimo, as seguintes informacGes a serem gerenciadas (um registro para cada
item): Termo de Abertura de Projeto; Plano de Gerenciamento do Projeto; Atas de reunido; Relatérios de Situacgdo (status report), Diario de Bordo
(semanal cujo destinatario seja o ESPRO-TI).

Insumos Necessarios:

e Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI, se aplicavel,

e Plano de Gerenciamento do Projeto — PGP atualizado.
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CADASTRAR COMUNICAGAO
O qué? Para quem? Qual a Qual a Por qual meio? Onde sera armazenada? Quem serd o
origem? frequéncia? responsavel?
Termo de Patrocinador, Area | TAP No inicio do Por e-mail (pdf) Na Ferramenta automatizada Gerente de
Abertura do Demandante, projeto Gestdo de Projetos de Tl e no Projetos
Projeto (TAP) Gerente de SEI! (caso seja necessario)
Projetos, Gerente
Adjunto e demais
partes
interessadas.
Plano de Patrocinador, PGP Na assinatura e| Por e-mail (pdf) Na Ferramenta automatizada Gerente de
Gerenciamento | Demandante, nas revisoes. Gestdo de Projetos de Tl e no Projetos
do Projeto Gerente de SEI! (caso seja necessario)
(PGP) Projetos, Gerente
Adjunto e Partes
interessadas.
Ata de reunido | Participantes da Ata Nas reunides Por e-mail (pdf); SEl! (quando se aplicar); Gerente de
reunido. Diario de Bordo; Na Ferramenta automatizada de Projetos

Ferramenta
colaborativa (Teams).

Gestdo de projetos de Tl (Diario
de bordo) e/ou na

Ferramenta colaborativa
(Teams)
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Relatério Patrocinador, Status Nas reunides de | Reunides de ponto Relatério de Didrio de Bordo —| Gerente de
Status Report Demandante e Report Ponto de de controle dos Ferramenta automatizada de| Projetos e ESPRO-

Partes interessadas Controle dos projetos (remota ou | Gestdo de TI. Tl
Projetos presencial).
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REVISAR PLANO DE GERENCIAMENTO DO PROJETO

Responsavel ESPRO-TI

Resultado obtido | Plano de Gerenciamento do Projeto Revisado

O ESPRO-TI ird revisar detalhadamente as informagdes cadastradas no Plano de Gerenciamento
do Projeto, devendo alinhar a conformidade das informagdes com esta Metodologia de Gestao
de Projetos, bem como com as praticas e padrdes de Gerenciamento de Projetos comumente
aceitos.

O Escritério de Projetos deverd também verificar se a duracdo do projeto estd de acordo com as
decisdes do Portfélio do PDTI vigente que autorizaram a sua execugao. Caso nao esteja, O ESPRO-
Tl deve solicitar atualizacdo do Plano de Gerenciamento do Projeto pelo responsavel para que
esteja em conformidade com o PDTI.

N3o serd permitida a alteracdo das datas previstas no PDTI e que representam a baseline inicial

do projeto. No caso de replanejamento do projeto, o Gerente do Projeto deverd elaborar uma

SM (Solicitacdo de Mudancas), aprova-la com a Geréncia Técnica responsavel e proceder a

atualizacdo das datas de execucdo real. Como informado anteriormente, as datas da baseline

inicial somente poderdo ser ajustadas em caso de terem sido cadastradas em desacordo com as
estabelecidas no PDTI vigente. E, neste caso também devera ser elaborada uma Solicitacdo de
Mudancas para possibilitar a rastreabilidade preconizada por esta Metodologia.

Insumos Necessarios:

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI;

* Plano de Gerenciamento do Projeto — PGP.
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AJUSTAR PLANO DE GERENCIAMENTO DO PROJETO

Responsavel GERENTE DE PROJETOS

Resultado obtido | Plano de Gerenciamento de Projetos Ajustado

O Gerente do Projeto devera ajustar o Plano de Gerenciamento Projeto apds revisdo realizada
pelo ESPRO-TI, Responsavel da Area Demandante ou P.O e, pela Geréncia de Sistemas (GESI) no
caso dos projetos de desenvolvimento.

Insumos Necessarios:

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI;

* Plano de Gerenciamento do Projeto revisado.

Para projetos de desenvolvimento, as seguintes atividades deverao ser realizadas:

ANALISAR PLANO DE GERENCIAMENTO DO PROJETO

Responsavel PRODUCT OWNER

Resultado obtido | Plano de Gerenciamento do Projeto Analisado

O Product Owner devera analisar as informacGes cadastradas no Plano de Gerenciamento do
Projeto para verificar se estdo de acordo com as expectativas alinhadas entre os envolvidos.

Insumos Necessarios:

e Plano de Gerenciamento do Projeto - PGP.

ASSINAR TERMO DE ABERTURA DO PROIJETO (TAP)

Responsavel PRODUCT OWNER

Resultado obtido | Termo de Abertura de Projeto assinado no SEI
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O Product Owner devera assinar o Termo de Abertura do Projeto, antes da finalizacao da fase de
Planejamento. Este documento também devera ser assinado pelo Gerente de Projetos.

Insumos Necessarios:

e Termo de Abertura do Projeto — TAP.

Projetos de todas as Naturezas deverao executar as seguintes atividades:

ASSINAR PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETO

Responsavel GERENTE DE PROJETOS

Resultado obtido | Plano de Gerenciamento de Projeto aprovado

No caso dos projetos de desenvolvimento executados por empresa terceirizada, o Gerente de
Projetos e o Gestor do contrato deverdo assinar o Plano de Gerenciamento de Projetos, por meio
da ferramenta SEI! para considera-lo aprovado.

Para os demais tipos de projetos, apds concluir o Plano de Gerenciamento de Projeto, este
documento devera ser anexado ao respectivo Didrio de Bordo na ferramenta automatizada de
gestdo de projetos de Tl e encaminhado por e-mail para os envolvidos. A assinatura no
documento sera realizada somente se solicitado.

Insumos Necessarios:

e Plano de Gerenciamento do Projeto ajustado;
e Acesso a Ferramenta SEI!;

e Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.
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REALIZAR REUNIAO INICIAL DO PROJETO (KICKOFF)

Responsavel GERENTE FUNCIONAL e GERENTE DE PROJETOS

Resultado obtido | Ata de Reunido de Kickoff

Recomenda-se a realizacdo desta reunido para os projetos de todas as naturezas para obtencao
do comprometimento de todos os envolvidos. No entanto, fica a critério do Gerente Funcional
definir e realizar esta reunido junto ao Gerente de Projetos.

Conforme deliberado junto ao Gerente Funcional, o Gerente de Projetos realizard a reunido
inicial do projeto com todos os envolvidos para apresentar os objetivos previstos e alinhar
detalhes importantes como, por exemplo, escopo e ndo escopo, premissas e restricdes, papéis e
responsabilidades, meios de comunicag¢do a serem utilizados, entre outras informacdes.

Essa reunido é muito importante para o projeto pois possibilitard alinhar as expectativas e obter
o comprometimento de todos os envolvidos com o planejamento elaborado e como deverd ser
realizado o monitoramento ao longo de todo o projeto.

Insumos Necessarios:

e Termo de Abertura do Projeto aprovado;
e Plano de Gerenciamento do Projeto aprovado;

e Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

Apds a finalizagdo de todas as atividades desta etapa, o projeto estara preparado para iniciar

a Fase de Execucao.
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AGENCIA NACIONAL
DE AVIAGAO CIV

7. EXECUCAO DO PROJETO DE TI

A Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tl — STI/GTPP aborda, em sua fase
denominada Execug¢do, o desenvolvimento da maior parte dos produtos e subprodutos.

Assim, pode-se afirmar que essa fase é a mais longa do projeto.

Ciclo de Vida

Planejamento Execugdo Encerramento

Monitoramento e Controle

Figura 9: Ciclo de Vida de Projetos de T| — ExecugGo

Deve-se destacar, ainda, que nem sempre a fase de Execucdo ocorre conforme o
planejamento elaborado para ela, podendo resultar em um significativo aumento de prazo,
custo e qualidade. O acompanhamento de sua execuc¢do é fundamental para avaliar varia¢oes
considerdveis de sua execucdo e adotar estratégias para corrigir e/ou reduzir impactos em seu

planejamento inicial.

Riscos associados a ndo execuc¢ao ou realizagdao equivocada desta etapa

ID Riscos
1 Perda de efetividade: o projeto deixa de ser solugdo para ser problema.

Perda de eficiéncia: em termos de cronograma (atrasos) e custos (esfor¢o adicionais
e retrabalho).

Perda de eficicia: os produtos do projeto ndo satisfazem ou satisfazem apenas
parcialmente aos demandantes.

Conflitos e perdas nos niveis institucional, individual e entre as equipes envolvidas.

2

5 Aumento do custo.
Quadro 5: Riscos Associados a Fase de Execugdo
Para que a Fase de Execucdo do Projeto de Tl seja iniciada, todas as premissas estabelecidas

para a fase de Planejamento deverdo ser cumpridas.
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De posse do projeto planejado (escopo e plano de projeto aprovados), o Gerente de Projetos

de Tl deverd atuar para que a Fase de Execucdo se inicie e se desenvolva.

Neste sentido, o Gerente de Projetos de Tl deverd agir, tencionado a obter a visdo
integradora do Gerenciamento de Projetos, por meio da realizagao de duas atividades em

paralelo:

e uma com enfoque gerencial - gerenciar execu¢do do projeto, com foco no
gerenciamento dos recursos e do trabalho;

e outra com enfoque técnico - produzir e entregar produtos do projeto,
representando o trabalho necessario a disponibilizacdo dos produtos e dos

subprodutos do Projeto de TI.

Sendo assim, enquanto a atividade “gerenciar execucdo do projeto” trata da atuacdo do
Gerente de Projetos de Tl e da colaboracdo gerencial das demais partes interessadas, a
atividade “produzir e entregar produtos do projeto” é relacionada a realiza¢do do trabalho
técnico pela Equipe do Projeto. Neste contexto, é fato que a Equipe do Projeto ao longo de
sua atuacdo técnica também gere alguns registros gerenciais relacionados ao andamento
do projeto, tais como: datas reais de inicio e término, consumo efetivo de esforco, novos
riscos identificados e licdes aprendidas que poderdo subsidiar acdes preventivas para as
demais etapas a serem executadas ou para novos projetos semelhantes.

Todo o fluxo da fase de Execucdo do Projeto serda detalhado a seguir para o melhor
entendimento das atividades.
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7.1. FLUXO DA FASE DE EXECUCAO

Metodologia de Gestio de Projetos - Fase de Execucdo e Acompanhamento

Projeto
executado e

2
2
2
a
5 Desenvolver Validar Produtos Obter Aceite dos
B Produtos produtas
& entregues
3
&
Nao
»
»
v X
Planejar Fase do
g Projeto Produtos
R UL 2 Comunicar o validados?
% Necessidade da geréncia Projeto de dAtomp;mhar o P’?Q_fesm do -
T de executar e D ) ? R LRl projeto aos Registrar ligoes
g esenvolvimento? . dos produtos teressados did
€  acompanhar um projeto . p interess aprendidas.
-
&
) D

MDMS

acompanhado

Figura 10: Fluxo do Processo da Fase de Execugdo
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7.2. DETALHAMENTO DA FASE DE EXECUCAO

O grupo de processos que compde a fase de execugdo consiste nos fluxos realizados para
concluir o trabalho definido no Plano de Gerenciamento do Projeto, de forma a cumprir as
especificagdes do projeto. Além disso, envolve coordenar pessoas e recursos e, também,

integrar e executar as atividades do projeto em conformidade com o seu Plano.

Neste grupo de processos, sdo realizadas todas as atividades necessdarias para acompanhar,
revisar e regular o progresso e desempenho do projeto. E importante ressaltar que a Baseline
inicial do projeto cadastrada na ferramenta automatizada de gest3o de projetos de TI NAO
PODERA SER ALTERADA. As datas da baseline inicial deverdo estar em conformidade com as

datas previstas de inicio e término do PDTI vigente.
Sdo processos deste grupo:

* Execucdo e acompanhamento — Consistem nas atividades para desenvolver os
produtos do projeto, remover impedimentos e periodicamente comunicar o progresso
deste;

» Gestdo de mudancas — E o processo que contempla a formalizacdo e realizacdo
controlada de mudancas dentro dos projetos, identificando, avaliando e considerando
os impactos que as mudangas podem gerar nos projetos. Neste sentido, o
desenvolvimento de um produto ou subproduto é revisto quando uma Solicitacdo de
Mudancga é aprovada pelo Comité de TI;

* Gestdo de riscos — Processo de transformar incertezas e pendéncias do projeto em
riscos distintos que podem ser descritos e medidos. O objetivo é aumentar a
probabilidade e/ou o impacto de eventos positivos e reduzir a probabilidade e/ou o
impacto dos eventos negativos no projeto. Ressalta-se que de acordo com o Guia
PMBOK® 62 Edicdo (PMI, 2017), o gerenciamento dos riscos inclui processos de
planejamento, identificacdo, analise, planejamento de respostas, bem como o

monitoramento e controle de riscos de um projeto.
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Caso a natureza do projeto seja do tipo Desenvolvimento, em que praticas de

metodologias ageis sao utilizadas, devera ser realizada a seguinte atividade:

PLANEJAR ENTREGAS DO PROJETO CONFORME MDMS

Responsavel GERENTE DO PROJETO

Resultado obtido | MDMS vigente aplicada

De posse das entregas definidas, o Gerente do Projeto deve planejar a execucdo das Entregas de
acordo com a Metodologia de Desenvolvimento e Manutengdo de Sistemas da ANAC (MDMS) ou
diretrizes correlatas. Para tanto, o Gerente de Projetos responsavel devera avaliar as peculiaridades
da fila de atendimento que ird executar o projeto.

Insumos Necessarios:

e Metodologia de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas (MDMS) vigente;
e Cronograma macro;

e Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de Tl.

Link de acesso a MDMS e diretrizes: GESI - Diretrizes - Todos os Documentos.

Atividades a serem executadas para projetos de todas as Naturezas:

DESENVOLVER PRODUTOS

Responsavel EQUIPE DO PROIJETO

Resultado obtido | Produtos desenvolvidos

Nesta atividade, a equipe executora do projeto deverad desenvolver os produtos previstos no
ciclo de entregas conforme planejamento aprovado.

O prazo para execu¢do do projeto deverda constar no cronograma detalhado do projeto,
elaborado durante a Fase de Planejamento.

Insumos Necessarios:

e Cronograma Detalhado;

* Acesso a Ferramenta automatizada de acompanhamento a execuc¢do do Projeto;

¢ Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.
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VALIDAR PRODUTOS

Responsavel EQUIPE DO PROJETO

Resultado obtido | Incremento da Solugdo validado

A equipe executora do projeto deverd se certificar junto aos interessados de que os produtos
desenvolvidos atendem aos seus requisitos, sendo possivel o avanco ao préximo ciclo de
entregas. Para realizar essa avaliacdo, devera ser agendada uma reunido com os demandantes
onde serdo apresentados os produtos gerados no respectivo ciclo de entrega e verificada sua
conformidade com o escopo previsto.

Os produtos/servicos/artefatos previstos no escopo do projeto devem ser implementados e
entregues conforme o planejamento aprovado. Caso haja mudancas no projeto, aprovadas pelo
Comité de Tl, os produtos/servicos e seus artefatos de iniciacdo e planejamento (TAP, Lista de
partes interessadas, Cronograma, EAP e PGP) deverdo ser atualizados. E importante ressaltar que
a BASELINE INICIAL DO CRONOGRAMA DO PROJETO NAO PODERA SER ALTERADA.

Exemplo: Aumento de escopo no projeto = gera impacto no escopo e prazo, alteragées no TAP,
no Cronograma e na EAP.

Insumos Necessarios:

* Cronograma atualizado;
* Acesso a Ferramenta automatizada de acompanhamento a execugao do Projeto;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

Ao término de um ciclo de entregas, os envolvidos poderdo identificar oportunidades de
melhoria ou corre¢des nos produtos desenvolvidos. |dealmente, tais melhorias e corre¢des
deverado ser planejadas para um préximo ciclo de entregas. Somente nao sera possivel concluir o
ciclo de entregas se os produtos apresentarem erros substanciais que impe¢am o projeto de
avangar ao préximo ciclo. Estes erros podem ocasionar a ndo homologagao do produto pelo
Product Owner (PO) impedindo, assim, o andamento do projeto.

OBTER ACEITE DOS PRODUTOS ENTREGUES

Responsavel EQUIPE DO PROJETO

Resultado obtido | Aceite dos produtos emitido
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Durante a reunido de avaliagdo dos produtos entregues conforme ciclo de vida devidamente
planejado, o responsavel define se os produtos estdo conformes com os requisitos previamente
estabelecidos ou ndo. Caso a entrega seja aceita, o responsavel devera efetuar o aceite conforme
definido no planejamento do projeto.

No caso do n3o aceite das entregas pelo Patrocinador e/ou Partes interessadas, o Gerente de
Projetos deve avaliar o impacto para ajustar as inconsisténcias identificadas. Se for viavel, as
entregas do produto deverdo ser ajustadas e submetidas novamente para validacdo. Se o
impacto for muito elevado, devera ser realizado um replanejamento e a entrega ndo aceita serd
transferida para outro ciclo de entrega.

Insumos Necessarios:

*  Requisitos definidos;
* Cronograma Detalhado;
* Acesso a Ferramenta automatizada de acompanhamento a execugao do Projeto;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

ACOMPANHAR O DESENVOLVIMENTO DOS PRODUTOS

Responsavel GERENTE DE PROJETOS

Resultado obtido | Execugdo monitorada

Essa atividade serd realizada durante toda a fase de Execucdo, permitindo a realizacdo
continuada dos trabalhos, avaliagdes e inspecGes necessarias para detectar eventuais
divergéncias do que foi planejado. Além disso serdo geradas, continuamente, informagdes sobre
o andamento do projeto as partes interessadas. O gerente do projeto devera garantir:

* Qualidade das entregas conforme os critérios de aceitagao estabelecidos;
* Gerenciamento do engajamento das partes interessadas;

* Gerenciamento das comunicagdes;

* Gerenciamento e controle dos riscos do projeto.

Insumos Necessarios:

* Plano de Gerenciamento do Projeto;
*  Priorizagdes definidas;
* Acesso a Ferramenta automatizada de acompanhamento a execugao do Projeto;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.
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COMUNICAR PROGRESSO DO PROJETO AOS INTERESSADOS

Responsavel GERENTE DE PROJETOS

Resultado obtido | Progresso do Projeto Comunicado

Conforme periodicidade definida no Plano do Gerenciamento do Projeto, o Gerente de Projetos
deverd fornecer informacgdes relevantes a respeito do progresso do projeto aos interessados,
como o progresso verificado em relacdo ao planejado, os riscos e problemas identificados,
impedimentos e indicadores de desempenho.

0O andamento do projeto em execucdo deverd ser realizado, semanalmente, por meio do registro
na ferramenta automatizada de gestdo de projetos de Tl (Didrio de Bordo), ou quando houver
informacdes relevantes que sejam necessdrias ser documentadas.

Insumos Necessarios:

* Cronograma atualizado;

* Riscos avaliados;

* Problemas identificados;

* Impedimentos levantados;

* Indicadores de desempenho atualizados;

* Acesso a Ferramenta automatizada de acompanhamento a execugdo do Projeto;
* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

Q IMPORTANTE:

A periodicidade do acompanhamento para todos os tipos de projetos
devera estar descrita no planejamento do projeto.

As reunioes de acompanhamento da execugdo para os projetos de
desenvolvimento (GDEV, STARTUP GOVBR) deverdo ser realizadas
quinzenalmente para avaliagdo das acGes realizadas no periodo e,
possibilitar, a remog¢ao dos impedimentos dentro de um prazo apropriado
para minimizar impactos negativos ao projeto.
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REGISTRAR LICOES APRENDIDAS

Responsavel GERENTE DE PROJETOS

Resultado obtido | LicGes aprendidas registradas

O Gerente do Projeto em conjunto com os demais envolvidos ird registrar as licdes aprendidas
durante toda a execucdo do Projeto. Estas serdo identificadas durante as reunides de Status do
Projeto pela equipe do projeto e consolidadas ao final do ciclo de vida da entrega. A participacao
da equipe do projeto é importante para que as licGes aprendidas sejam coletadas de forma
apropriada e contemplem um cendrio mais abrangente do projeto.

Insumos Necessarios:

* Cronograma detalhado do projeto;
* Acesso a Ferramenta automatizada de acompanhamento a execucado do Projeto;
* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

E importante considerar que ao final de cada ciclo de vida de entrega, a equipe do projeto
podera se reunir para avaliar a sua execuc¢ao, visando otimizar o préximo ciclo de vida. Nesta
revisdo, deverdo ser considerados os pontos positivos e negativos por toda a equipe do
projeto. E um ciclo de vida de melhoria continua que possibilita aos integrantes aperfeicoar

ainda mais o trabalho desenvolvido e entregue ao gestor.

Apds a finalizagcdo de todas as atividades desta etapa, o Projeto estara preparado para iniciar

a Fase de Encerramento do Projeto.

59



ANAC Metodologia de Gerenciamento de Projetos da STI

AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVI

8. ENCERRAMENTO DO PROJETO DE TI

A Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tl — STI/GTPP aborda, em sua fase
denominada Encerramento, todo trabalho necessdrio para que um projeto de Tl seja
encerrado formalmente por sua Organiza¢dao Executora (STI), atingindo o status de “Projeto

Concluido”.

Ciclo de Vida

Preparagdo Planejamento m Encerramento

Monitoramento e Controle

Figura 11: Ciclo de Vida de Projetos de Tl - Encerramento

Destaca-se que os trabalhos de encerramento de um Projeto de Tl se iniciam na medida em

que sua fase de Execucgdo tenha sido finalizada/concluida:

e Com entrega parcial ou total de produtos; ou

e Por cancelamento sem entrega de produtos.

Durante o encerramento nao é previsto grande volume de trabalho, mas eventualmente pode

haver entregas finais/residuais.

Riscos associados a ndo execucdo ou realizagao equivocada desta fase

ID Riscos

1 Conflitos e perdas no nivel institucional e entre equipes envolvidas

Perda de informacgdes do projeto e de seus subprodutos, bem como do
conhecimento relacionado as ligdes aprendidas.

3 Falta de liberagdo dos recursos alocados ao projeto.

Quadro 6: Riscos Associados a Fase de Encerramento

Para que a Fase de Encerramento do Projeto de Tl seja iniciada, todas as premissas

estabelecidas para a fase de Execucdo deverdo ter sido cumpridas.
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Nesta fase, é comum identificar oportunidades de melhorias no produto entregue. Porém
essas ndo devem interferir no encerramento com éxito do projeto. Dependendo da
complexidade, as melhorias devem ser consideradas como oportunidades de
estabelecimento de um novo projeto ou tratadas como atividades de manuten¢ao, sendo

catalogadas e armazenadas. Se houver divergéncia quanto ao encerramento do projeto,

o Gerente Funcional devera ser acionado para avaliar a situacao em pauta e deliberar

quanto ao encerramento ou ndo do projeto junto a area demandante.

Além disso, é na fase de encerramento que as licdes aprendidas em toda a execugdo do

projeto, serdo consolidadas, servindo de referéncia para projetos similares.

Todo o fluxo da fase do Encerramento do Projeto serd detalhado a seguir para o melhor

entendimento das atividades.
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8.1. FLUXO FASE DE ENCERRAMENTO

Formalizar Elaborar termo Avaliar a
dispensa dos de satisfagao da
recursos do encerramento area
Projeto do projeto demandante

Consolidar

Licoes
Aprendidas

Necessidade da Projeto
geréncia de encerrado
encerar um projeto

Projetos - Etapa de
Encerramento
Gerente de Projetos

Metodologia de Gestiao de

Figura 12: Fluxo do Processo da Fase de Encerramento
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8.2. DETALHAMENTO DA FASE DE ENCERRAMENTO

O grupo de processos da fase de encerramento consiste nos fluxos para finalizar todas as
atividades, de todos os grupos de processos de gerenciamento de projeto, visando completar

formalmente o projeto ou uma de suas entregas.

Atividades a serem executadas, para todas as Naturezas de projetos:

CONSOLIDAR LIGOES APRENDIDAS

Responsavel GERENTE DE PROJETOS

Resultado obtido | LicGes Aprendidas Consolidadas

Esta atividade consiste em consolidar todas as licdes aprendidas identificadas ao longo do projeto
que representam licdes aprendidas para projetos futuros. Aquelas que ndo representam
informacdes de forma adequada devem ser descartadas.

Insumos Necessarios:

* Registros das licoes aprendidas;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

FORMALIZAR A DISPENSA DOS RECURSOS DO PROJETO

Responsavel GERENTE DE PROJETOS

Resultado obtido | Recursos Liberados

Uma vez aprovado o encerramento do projeto, o Gerente de Projetos devera formalizar a
dispensa dos recursos humanos e materiais a ele alocados, as unidades relacionadas, caso seja
necessario. A comunicacdo devera ser realizada formalmente por meio da ferramenta de e-mail.

Insumos Necessarios:

* Documento formal de aceitacdo dos produtos/entregas.
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ELABORAR TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROJETO

Responsavel GERENTE DE PROJETOS

Resultado obtido | Termo de Encerramento do Projeto Elaborado

O Gerente de Projetos devera elaborar o Termo de Encerramento do Projeto, documento que
justifica e formaliza o encerramento do projeto, além de listar os principais resultados
alcangados. Para proceder o encerramento do projeto todas as entregas previstas para o projeto
foram executadas, entregues e aceitas pela area demandante.

Nesta atividade do projeto deve-se ainda, realizar o comparativo entre o custo estimado do
Projeto indicado pelo PDTI e o custo final do projeto, registrando esta informacao na ferramenta
automatizada de gestdo de projetos de TI.

Insumos Necessarios:

* Documento formal de aceita¢do dos produtos/entregas;
* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de Tl

A periodicidade do acompanhamento para todos os tipos de projetos
devera estar descrita no planejamento do projeto.

As reunidoes de acompanhamento da execucdo para os projetos de
desenvolvimento (GDEV, STARTUP GOVBR) deverdo ser realizadas
quinzenalmente para avaliagdo das agles realizadas no periodo e,
possibilitar, a remoc¢do dos impedimentos dentro de um prazo apropriado
para minimizar impactos negativos ao projeto.

Atividade a seguir devera ser executada somente para as Naturezas de projetos de

Desenvolvimento e de Contratagao Departamental:

AVALIAR A SATISFACAO DA AREA DEMANDANTE

Responsavel ESPRO-TI

Resultado obtido | Pesquisa de Satisfagcdo preenchida
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Ao final do projeto, para obter a percepcao da area demandante quanto as atividades executadas
pela equipe da STl e os produtos entregues, o Gerente de Projetos devera disponibilizar para a
area demandante o formulario “Pesquisa de Satisfacdo — Projetos da STI”. Este formuldrio é
importante para possibilitar obter a visdo da drea demandante quanto a qualidade dos produtos,
servicos e atendimento da STl ao executar o seu projeto. Recomenda-se que a Avaliagdo da
Satisfacdo do Cliente seja preenchida pela area demandante em até 05 dias apds o seu
recebimento.

Insumos Necessarios:

* Termo de Encerramento do projeto emitido;

* Acesso a Ferramenta automatizada de pesquisa de satisfacdo.
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9. MONITORAMENTO E CONTROLE

O processo de Monitoramento e Controle tem como objetivo percorrer todas as fases do
projeto, buscando medir e monitorar o seu progresso, identificar as variacdes que poderao
ocorrer e indicar uma possivel desarmonia com o planejamento inicialmente realizado.
Durante esse acompanhamento podem ser identificadas a¢des de melhoria a serem
realizadas para adequar desvios identificados de percurso ao longo do tempo e que podem

impactar diretamente no resultado do projeto.

O Monitoramento e Controle garantira que os projetos sejam executados de acordo com as
linhas de base do Plano de Gerenciamento de Projetos por meio de relatério de desempenho

comparando o previsto e o realizado.

A figura abaixo apresenta a ligacdo entre o processo de Monitoramento e Controle e as fases

do Projeto:

S>—0

Fim do
projeto

( )
4
Inicio do
projeto
previsto no
PDTI

Y
Y

Necessidade
demudanga

N [

Macro Processo de Gerenciamento de Projetos

Monitoramento
e Controle

Figura 13: Monitoramento e Controle
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Atividades a serem executadas, para todas as Naturezas de projetos:

ELABORAR O DIARIO DO PROJETO

Responsavel GERENTE DE PROJETOS

Resultado obtido | Diario do Projeto elaborado

O Gerente de Projetos devera elaborar o Didrio do Projeto, semanalmente, por meio de
ferramenta automatizada de gestdo de projetos de Tl, permitindo assim, a rastreabilidade das
ocorréncias. Caso o Gerente de Projetos esteja ausente no momento da elaboracdo do Diario, o
ESPRO-TI, com o apoio da Contratada de apoio a gestdo, poderd elaborar o Didrio do Projeto.

Insumos Necessarios:

* Plano de Gerenciamento do Projeto;
* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

GERAR O STATUS REPORT DO PROJETO

Responsavel GERENTE DE PROJETOS

Resultado obtido | Status report disponibilizado na ferramenta automatizada de gestdo de
projetos de TI

O Status Report é um mecanismo de controle e acompanhamento que tem como objetivo
permitir a andlise e avaliacdo de desempenho dos projetos, permitindo a analise da situagao
atual do projeto, o percentual de trabalho previsto e realizado, o nivel de risco genérico na data
do acompanhamento, os motivos de atrasos e irregularidades e a andlise sucinta dos riscos.

No caso da identificagio de alteragGes no projeto (escopo, prazo, qualidade, custo,
cancelamento e paralisacdo), o Gerente de Projetos devera orientar o Patrocinador e/ou Gestor
do Negdcio a elaborar uma Solicitacdo de Mudanga para possibilitar a atualizacdo das
informacdes da baseline de execucdo. NAO E PERMITIDA a atualizagdo da baseline inicial do
projeto, pois estas informacdes devem estar aderentes as informagdes do PDTI vigente.

Insumos Necessarios:

* Plano de Gerenciamento do Projeto;
* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.
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Devem ser registrados pelo Gerente de Projetos, ou o ESPRO-TI, no caso de auséncia do Gerente
de Projetos, as seguintes informacdes a serem divulgadas:

* Status do projeto — informar a situacdo em que o projeto se encontra. O status
selecionado pelo Gerente de Projetos ira orientar como o projeto serd divulgado no
Dashboard de monitoramento do portfélio de Tl;

* Risco atual do projeto —informar qual o tipo de identificar os riscos e descrever as causas
no momento;

* Atividades concluidas no periodo anterior a elaboragao do Status Report — informar quais
atividades do cronograma ja foram concluidas;

* Atividades em andamento no periodo anterior a elaboracdo do Status Report — informar
o andamento das atividades no periodo;

* Motivo de atraso no prazo final do projeto — informar o motivo do atraso do projeto, caso
exista;

* Contramedidas — informar quais acGes serdo tomadas mediante aos imprevistos e
problemas identificados;

* Irregularidades — informar as irregularidades ocorridas que refletiram diretamente no
prazo, escopo e custo do projeto e que nao foi caracterizado como risco;

* Riscos — devem ser descritas as causas e consequéncias dos riscos identificados;

* Escolher arquivo — publicar o cronograma atual (em pdf) neste Status Report cadastrado.

E importante ressaltar que, para possibilizar a geracdo do status report do periodo, todas as
atividades previstas no cronograma deverdo estar atualizadas. Caso o cronograma se encontre
desatualizado, sera necessario primeiramente atualizar o seu planejamento para somente depois
efetuar a geracdo do Status Report.

Q IMPORTANTE:

O Status Report do projeto devera ser gerado mensalmente, por meio da
ferramenta automatizada de gestdo de projetos de Tl. Caso haja evolugoes
constantes no projeto, o gerente do projeto podera gerar o Status Report,
mais de uma vez dentro do mesmo més, divulgando assim, a partir da
ferramenta, a evolucdo do percentual de conclusdo do projeto.
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ANALISAR O DESEMPENHO DOS PROJETOS

Responsavel ESPRO-TI

Resultado obtido | Relatério de desempenho e indicadores gerados

Para que os Gerentes funcionais e os Gerentes de Projetos possuam visibilidade do desempenho
de seus projetos, o Escritorio de Projetos de Tl deverd acompanhar e medir seu desempenho,
por meio de relatérios e indicadores.

Os indicadores sdo atualizados semanalmente apresentando o desempenho dos projetos
(previstos x realizados), por meio do Dashboard de monitoramento do portfélio de TI.

Insumos Necessarios:

* Plano de Gerenciamento do Projeto;
* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

AVALIAR A QUALIDADE DOS PROJETOS

Responsavel ESPRO-TI

Resultado obtido | Qualidade dos artefatos de gerenciamento de projetos aferida

O Escritério de Projetos de Tl tem como um dos seus objetivos garantir que o projeto seja
executado conforme o planejamento e, por isto, deve aferir a qualidade dos artefatos entregues
de Gerenciamento de Projetos, sendo eles: TAP, PGP, Termo de Aceite, Status Report, Li¢cGes
aprendidas e Termo de Encerramento do Projeto.

No caso de ndo haver as informagGes necessarias, ou as informacgdes estarem desatualizadas, o
Escritdrio de Projetos de Tl deve solicitar a atualiza¢do (a forma de comunicacdo entre as partes
pode variar conforme o projeto). O Gerente de Projetos deve atualizar os artefatos, conforme as
informacdes relatadas nos Pontos de Controle de Projetos e submeter novamente para validagado
do Escritério de Projetos de TI.

Insumos Necessarios:

* Termo de Abertura do Projeto;

* Plano de Gerenciamento do Projeto

* Termo de Aceite;

* Status Report;

* Licdes Aprendidas;

* Termo de Encerramento do Projeto;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.
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MONITORAR E CONTROLAR CICLO DE VIDA DOS PROJETOS

Responsavel ESPRO-TI

Resultado obtido | Ciclo de Vida dos Projetos monitorado

O Escritério de Projetos de Tl pode monitorar e controlar os ciclos de vida dos projetos, buscando
melhorias e a aplicagdo das boas praticas nos projetos que constam na carteira do PDTI vigente.
Pararealizar essa avaliagdo, o ESPRO-TI podera utilizar o checklist apresentado como anexo deste
documento para averiguar a conformidade dos itens previstos.

Além do Escritdrio de Projetos de Tl, os Gerentes de Projetos também poderdo utilizar este
checklist, visando monitoramento e controle de todo o ciclo de vida dos seus projetos.

Insumos Necessarios:

* Plano de Gerenciamento do Projeto;
* Reunibes de ponto de controle;
* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

AVALIAR CONTINUIDADE DO PROJETO

Responsavel COORDENADOR DA AREA

Resultado obtido | Didrio do Projeto elaborado

Mediante o acompanhamento peridédico do projeto com o Gerente de Projetos e/ou as
prioridades estratégicas da ANAC, o Coordenador da area avalia o andamento da execugao do
projeto. Com base na sua percepcao, o responsdvel pode decidir por SUSPENDER
temporariamente a execucdo do projeto ou, até mesmo, CANCELAR o projeto.

Os fatos e condicOes a seguir podem dar ensejo a suspensao do projeto:

e Foi identificada a necessidade de execugao de um projeto com prioridade superior ao
que esta em andamento;

e Foram identificados requisitos que necessitam ser melhor avaliados para possibilitar a
continuidade do projeto.

Os fatos e condigdes a seguir podem ocasionar o cancelamento do projeto:

e Os recursos alocados ao projeto se tornaram indisponiveis ou foram realocados para
operacgdes prioritarias da Agéncia, como resultado do balanceamento ou de mudangas
no Portfolio de Projetos, conforme descrito na Metodologia de Gestdo do Portfélio
(ANAC/STI/ESPRO-TI);

e Inexiste interesse da organizagdo, ou da Unidade Demandante, na continuidade do
projeto.
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Em ambas as situacdes, o Gerente de Projetos devera registrar as informacdes necessdrias para
posterior rastreabilidade da decisdao tomada no Diario de Bordo como “Ponto de Ateng¢ao” na
ferramenta automatizada de gestdo de projetos de Tl. Em complemento, devera ser gerado novo
status Report com a opgao “Paralisado” (em caso de suspensao) ou “Cancelado” (quando houver
cancelamento). Ao cancelar o projeto, o Gerente de Projetos devera ainda efetuar agcées como
consolidacdo das licdes aprendidas do projeto para que sejam utilizadas como insumo para
projetos semelhantes e a liberagdo dos recursos alocados para sua execucao.

Insumos Necessarios:

* Planejamento estratégico;

* Plano de Gerenciamento do projeto;

* Andlise do desempenho do projeto;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.
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10. SOLICITACAO DE MUDANCA

Qualquer interessado, seja ele o Gerente de Projetos, o Gestor da Area Demandante, um
membro da equipe ou o Patrocinador, pode identificar que o andamento atual do projeto

nao esta conforme o planejado, e assim poderd comprometer o alcance dos seus objetivos.

A partir dessa constatacdo, ele podera solicitar uma Mudanga, propondo a alteragdo para o
gerente de projetos nos componentes do planejamento: escopo, qualidade, riscos e outros.
Vale ressaltar que mudancas que ndo impactem grandes atrasos ou modificacdo de escopo
ndao motivam a submissdo de uma Solicitacdo de Mudanca. Tais refinamentos devem ser
tratados nos planejamentos dos ciclos de entrega do subprocesso. As solicitacdes de
mudanca devem versar sobre mudancas substanciais no projeto que motivem uma

interrupg¢ao da execugdo para a elaboragao de um novo planejamento do projeto.

Para melhor controlar essas a¢des de melhoria, é fundamental que seja realizado um
controle apropriado das mudancas identificadas. Foi estabelecido nesta Metodologia, o fluxo
apresentado a seguir para melhor orientar os devidos responsaveis quanto ao processo a ser

executado.

10.1. FLUXO DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE MUDANGAS
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Figura 14: Fluxo do Processo de Solicitagdo de Mudang¢as
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10.2. DETALHAMENTO DO FLUXO DE SOLICITACAO DE MUDANCAS

Serd detalhado a seguir todo o trabalho a ser realizado para proceder o controle apropriado das

mudancgas ao longo da execug¢do do projeto.

ELABORAR SOLICITAGAO DE MUDANGA

Responsavel INTERESSADO

Resultado obtido | Solicitacdo de Mudangas elaborada

Qualquer interessado, seja ele o Gerente de Projetos, o Gestor da Area Demandante, um membro
da equipe ou o Patrocinador, poderd elaborar uma Solicitacdo da Mudanga, propondo a alteracdo
em quaisquer dos componentes do planejamento.

As mudancas solicitadas deverdo ser analisadas pelo Gerente de Projetos e, se pertinentes, devem
ser cadastradas na ferramenta automatizada de gestdo de projetos de Tl, com a opcdo de ndo
aprovacdo. Somente ap6s a avaliacdo junto ao Gerente Funcional e ao Coordenador da Area
haverd um parecer efetivo, principalmente para as inclusdes, cancelamentos e alteracées em
projetos prioritarios. E importante reforcar que, as informacgdes da baseline inicial, ndo poderdo
ser alteradas.

Insumos Necessarios:

* Plano de Gerenciamento do Projeto;
* Termo de Abertura do Projeto;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos de TI.

Para efetuar o registro de uma Solicitacdo de Mudangas deverdo ser cadastrados os seguintes
itens:

* Tipo de mudanca—deve selecionar um tipo: escopo, prazo, qualidade, custo, cancelamento
e paralisagdo;

* Solicitante — deve informar o requisitante que solicitard a mudanga no projeto;

* Datadasolicitacdo — deve ser informada a data na qual a mudanca no projeto foi solicitada;

* Descricdo da Solicitacdo — deve ser informada a descricdo da solicitagdo de alteragdo do
projeto e o possivel impacto no projeto;
» Justificativa — deve ser informada a justificativa, no qual descreve o motivo da solicitacdo
de mudanca e qual serd o seu embasamento para a mudanca.
Exemplo: Normativa, decretos, leis, influéncia politica na organizagao etc.
Para os projetos de desenvolvimento, apds o registro da Solicitacdo de Mudanga, o Gerente de
Projetos deve garantir a sua assinatura na Ferramenta SEI! pelos devidos responsaveis para
posteriormente comunicar o ESPRO-TI.
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ANALISAR IMPACTO DA MUDANCA

Responsavel GERENTE DO PROJETO

Resultado obtido | Andlise de Impacto

O Gerente de Projetos devera analisar os possiveis impactos que a mudanca acarretara ao
projeto, incluindo aspectos relacionados a escopo, riscos e qualidade. Se o Gerente de Projetos
verificar que a Solicitacdo de Mudanca aprovada nao estd detalhada de maneira suficiente,
podera solicitar ao interessado as adequagOes necessarias para melhor completude das
informacdes.

No caso do ESPRO-TI constatar que as mudangas solicitadas geram impactos negativos em
projetos associados, prazos no portfélio vigente e/ou custos demasiadamente elevados, deve-se
reavaliar o cenario juntamente com o Coordenador da area e o Gerente de Projetos.

Insumos Necessarios:

* Plano de Gerenciamento do Projeto;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos.

AVALIAR SOLICITACAO DE MUDANCA

Responsavel COORDENADOR DA AREA

Resultado obtido | Aprovacdo ou rejeicdo da Solicitacdo de Mudanca

O Coordenador da Area devera avaliar a conveniéncia e oportunidade da implantacdo da
mudanca solicitada, com base na andlise dos impactos identificados e avaliados para a mudanca.
Se aprovada, a mudanca ensejara a revisdo do planejamento do projeto e a consequente
interrup¢do da execugdo do objeto alterado enquanto perdurar a revisdo. Se rejeitada, sera
arquivada para consulta futura, ou seja, ficard registrada em ferramenta automatizada de gestao
de projetos de Tl a razao pela qual a Solicitagdo de Mudanga ndo foi aprovada, e a qualquer
tempo essa podera ser consultada.

Caso seja identificada a necessidade de atualizacdo do Portfolio do PDTI, esta informacdo deve
ser comunicada ao ESPRO-TI para analise devida e possivel atualizagdo em uma prdoxima revisao
do PDTI.

Insumos Necessarios:

* Plano de Gerenciamento do Projeto;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos.
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REVISAR PLANO DE GERENCIAMENTO DO PROJETO

Responsavel GERENTE DE PROJETOS

Resultado obtido | PGP revisado e assinado no SElI

O Gerente de Projetos devera revisar o Plano de Gerenciamento do Projeto para que este
contemple a Solicitacdo de Mudancga aprovada, mantendo assim a rastreabilidade da execucgado
de todo o projeto e a atualizagdo dos prazos.

O Gerente de Projetos deve analisar os impactos no projeto, conforme sua Solicitacdo de
Mudanga (escopo, custo, prazo, cancelamento e paralisacdo) e atualizar os artefatos de
Gerenciamento de Projetos impactados (TAP, Lista de Partes Interessadas, Planejamento de
Gerenciamento de Projeto, Cronograma, Riscos etc).

Insumos Necessarios:

* PDTI atualizado;
* Plano de Gerenciamento do Projeto;

* Acesso a Ferramenta automatizada de gestdo de projetos.

REALIZAR MUDANCA APROVADA

Responsavel GERENTE DE PROJETOS

Resultado obtido | Mudanc¢a Executada

A Equipe do Projeto, sob a gestdo do Gerente de Projetos, ird executar a mudanga aprovada
conforme informacgdes disponibilizadas no referido documento.

Insumos Necessarios:

* Solicitagdo de mudangas aprovada.
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11. INDICADORES

Indicadores de Gerenciamento de Projetos possuem a fung¢do de informar o desempenho
dos projetos, além de comunicar resultados, localizar oportunidades, medir relevancia e
impacto, e alertar para oportunidades de ajustes. Estes indicadores estdo diretamente
relacionados com a missao, visdo e objetivos estratégicos que a Agéncia deseja alcancar a

longo prazo.

Neste contexto da ANAC, foram definidos e implantados indicadores diferentes niveis de
indicadores sendo: estratégicos, setoriais, gerenciais, entre outros. Para monitorar o
cumprimento dos seus objetivos, estes indicadores sdo avaliados periodicamente pelo
ESPRO-STI e pelas unidades vinculadas, para possibilitar acdes preventivas e/ou corretivas
pelos devidos responsdveis. A execu¢do dos projetos previstos no Portfolio do PDTI com
qualidade e em conformidade com os prazos/requisitos estabelecidos junto a area
demandante é fundamental para possibilitar essa afericdo e possibilitar o alcance das metas

estratégias estabelecidas para periodo especificado.

11.1. INDICADOR - PERCENTUAL DE EXECUCAO DO PDTIC

Este indicador esta diretamente relacionado ao objetivo estratégico da ANAC que tem por
finalidade a alocacdo de recursos de forma estratégica e efetiva. Para tanto, avalia a variacao
dos projetos do PDTIC previstos e realizados em um determinado periodo, conforme a

formula abaixo.

IPE = (N2 de projetos concluidos no ano) / (N2 de projetos planejados para conclusdo no ano) ¥100

Os indicadores supracitados podem ser visualizados por meio do dashboard de

monitoramento dos projetos conforme representado a seguir:
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Total de projetos do portidlio @/) Projetos concluidos

>
(‘ ANAC: 3 136 29
Portiolio
b @ @ Plano Diretor de Tl (2022-2023) v v

Concluidos por tipo Projetos por pilar Projetos concluidos p

ANAC Integrada 4 deenandans

Estratég
T ANAC mais eficiente

Superintendéncia ...
Superintendéncia ...

Normal 18 Superintendéncia ...

Sem identificags: &
em identiicagSo Superintendéncia ...

Assessoria Técnic...

Projetos concluidos por geréncia Projetos concluidos por natureza

GESI

PROJETOS ESTRUTURANTES 10
GTPP Superintendéncia ...
cest [IEM PROJETOS DE DESENVOLVIMENTO 7 S

cer [ CONTRATAGOES CORPORATIVAS DETI 6 Superintendéncia

CONTRATACOES DEPARTAMENTAIS DE T 6 Superintendéncia ...

760 Licencas de Ferramenta de Tradugo de T.. 2ETDTI22018  01/04/2022  20/06/2022  Concluido R$17.000,00
734 Publicagio das normas em formato HTML  20TDTI22108  01/07/2022  30/00/2022  Concluide R$1.00

770 Atualizar a politica de govemanca - gerenci... 2XTDTI22006  01/04/2022  30/06/2022  Concluido R$0.00

701 Software de Projeto Grafico Assistido por C... 2ATDTI22023  14/0212022  24/07/2022  Concluido R$150.000,00

Figura 15: Painel de Monitoramento de Projetos

11.2. INDICADORES DE GESTAO

Os Indicadores gerenciais monitoraram e acompanham o desempenho dos projetos e

atualmente estdo divididos da seguinte forma:

1. Desempenho dos projetos (Previsto e Realizado) — exibe o planejado e o executado no
projeto;

2. Acompanhamento dos Projetos de Contrata¢des e o Valor Orgcamentdrio — exibe os
valores orcamentarios dispostos, assim como o desempenho dos projetos;

3. Acompanhamento das atividades no cronograma — exibe o acompanhamento das
atividades quanto a sua conclusao

Os indicadores supracitados podem ser visualizados por meio do dashboard de

monitoramento dos projetos conforme representado a seguir:
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Total de projetos do portfolio @ Projetos concluidos Orgamento do portiolio
136 29 38,09 Mi

Portfolio Escritorio Natureza Status projeto
Plano Diretor de T (2022-2023) V| [Fedes [Todos v|  [Todos

Estratégico

Quantidade de projetos concluidos no periodo
10

0 0

(Em bran. janeiro

0

LSS Quantidade de projetos planejados para finalizacio no periodo

(24122014 | [ sori2202

‘ . P2 26

janeiro

Figura 16: Indicadores de Gestdo
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12. CONCLUSAO

A metodologia de gerenciamento de projetos é fundamental para que uma organizacao
possa sistematizar a execugdo de projetos e, assim, conseguir concretizd-los de forma a

atender os objetivos estratégicos da Agéncia.

Este documento foi elaborado pela STI- ANAC para que auxilie todos os gerentes de projetos,
areas demandantes e demais partes envolvidas com Tecnologia de Informacdo no ambito da
Agéncia a melhor conhecer os processos de gerenciamento de projetos empregados e,
assim, ser referéncia para possibilitar a execugdo dos projetos de forma padronizada e

otimizada.

Os desafios na area de gestdo de projetos sdo muitos. Neste sentido, para apoia-los, a
Superintendéncia de Tecnologia da Informacédo (STI), com o apoio de suas geréncias: GTPP,
GEIT e GESI, buscou estabelecer processos claros e consistentes, artefatos padronizados,
ferramentas apropriadas e técnicas que favorecam a utilizacdo desta Metodologia. Este
instrumento permeard suas atividades diarias para que seu projeto seja realizado com

gualidade adequada e atendendo as necessidades elencadas inicialmente.

Desejamos sucesso na execuc¢do do seu projeto. Agora é com voceé.

79



ANAC Metodologia de Gerenciamento de Projetos da STI

ANEXOS

Nesta sec¢do, poderdo ser visualizados alguns instrumentos para auxiliar no gerenciamento

dos projetos da STI, tais como:

Anexo |

Template de cronograma - Projetos de Contratacgao
Anexo Il Template de cronograma - Projetos de Desenvolvimento e

Estruturantes da GESI
Anexo il

Template de cronograma - Projetos Estruturantes GEIT
Anexo IV

Checklist de avaliagao do ciclo de vida dos projetos
Anexo V

Template do SEI —Termo de Abertura do Projeto
Anexo VI

Template do SEI — Plano de Gerenciamento do Projeto
Anexo VII

Template do SEI - Termo de Encerramento do Projeto
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Anexo | — Template de Cronograma - Projetos de Contratacdo:

Projetos de contratagao <=54.020,41 | >54.020,41<=1.000.000 Acima de
1.000.000

1. Etapade Preparagio*!

1.1. Entrega: Termo de Abertura do Projeto
(TAP)
1.1.1. Elaborar Termo de Abertura da 7 7 7
Demanda (TAP)
1.2. Entrega: Documento de Oficializagdo
da Demanda - DOD
1.2.1. Elaborar Documento de 7 7 7
Oficializagdo de Demanda
1.3. Entrega: Designagao da equipe de
planejamento da contratagiao
1.3.1. Elaborar e publicar Portaria de 0 17 17
nomeacao da equipe de
planejamento da contratacgdo
2. Fase de Planejamento

2.1. Entrega: Plano de Gerenciamento do
Projeto

2.1.1. Elaborar Plano de Gerenciamento 7 7 7
do Projeto
2.2. Entrega: Reunido de Kickoff

2.2.1. Realizar reunido inicial de Kickoff 1 1 1
3. Fase de Execugao

3.1. Entrega: Estudo Técnico Preliminar

3.1.1. Elaborar Estudo Técnico 0 128 128
Preliminar
3.2. Entrega: Mapa de Gerenciamento de
Riscos
3.2.1. Elaborar Mapa de Gerenciamento 0 16 16
de Riscos

3.3. Entrega: Termo de Referéncia da
Contratagdo/Projeto Basico
3.3.1. Elaborar Termo de Referéncia da 47 87 87
Contratagdo/Projeto Basico
3.4. Entrega: Andlise da SAF

3.4.1. Elaborar minuta do Edital 0 5 5

1 A Etapa de Preparacdo deve ser iniciada em até 15 dias antes do prazo estabelecido pelo PDTI, ou seja, 0 periodo
previsto para execucdo desta etapa € adicional ao prazo do projeto aprovado no PDTI vigente.
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Projetos de contratagao <=54.020,41 | >54.020,41<=1.000.000 Acima de
1.000.000

3.4.2. Verificar Dotagdo Orgamentaria 3 3 3

3.5. Entrega: Andlise da Procuradoria

3.5.1. Elaborar Parecer da Procuradoria 0 30 30

3.5.2. Elaborar Nota Técnica de resposta 0 10 10
a Procuradoria

3.5.3. Realizar ajustes nos artefatos 0 10 10

3.5.4. Analisar e assinar Nota Técnica de 0 7 7

resposta a Procuradoria
3.6. Entrega: Andlise da Diretoria

3.6.1. Apreciar documentacdo pela 0 0 30
Diretoria
3.7. Entrega: Pregdo Eletronico

3.7.1. Realizar Pregdo Eletronico 0 20 20
3.8. Entrega: Dispensa Licitatdria

3.8.1. Elaborar Dispensa Licitatdria 5 0 0
3.8.2. Realizar Dispensa Licitatéria 5 0 0
3.8.3. Homologar Dispensa Licitatéria 5 0 0

3.9. Entrega: Formalizagao da Contratagao

3.9.1. Elaborar Contrato/ Nota de 5 5 5
Empenho

3.9.2.  Assinar Contrato/ Emitir Nota de 5 5 5
Empenho

4, Fase de Encerramento

4.1. Entrega: Licoes Aprendidas

4.1.1. Documentar Licdes Aprendidas 2 2 2
4.2. Entrega: Termo de Encerramento

4.2.1. Elaborar Termo de Encerramento 1 1 1
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Anexo Il - Template de Cronograma - Projetos de Desenvolvimento e Estruturantes GESI:

Os prazos de execugao dos projetos de desenvolvimento serdo definidos de acordo com a
Metodologia de Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas (MDMS).

E importante ressaltar que o prazo a ser definido deverd estar coerente com os prazos
estabelecidos no PDTI.

PROJETO DE DESENVOLVIMENTO (Fabrica, GDEV, Célula Corporativa,

Prazo Previsto

GovBR)

1. Fase: Preparagao

1.1. Entrega: Termo de Abertura do Projeto

1.1.1.Elaborar Termo de Abertura do Projeto

15
2. Fase: Planejamento
2.1. Entrega 1: Plano de Gerenciamento do Projeto
2.1.1.Elaborar Plano de Gerenciamento do Projeto 15
2.2. Entrega: Reuniao de Kickoff
2.2.1. Realizar Reuniao de Kickoff 1

3. Fase: Execugao

3.1. Entrega 1: XXXXXXX

3.1.1.Realizar a execugao da Entrega XXXXXX

3.2. Entrega 2: XXXXXXX

3.2.1.Realizar a execugao da Entrega XXXXXX

4. Fase: Encerramento

As datas desta fase
dependerdo do
escopo a ser
executado e ndo
poderdo impactar a
data da finalizagdo
do PDTI vigente.

4.1. Entrega: Artefatos de Encerramento

4.1.1.Elaborar Ligoes Aprendidas

4.1.2.Elaborar Termo de Encerramento do Projeto
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PROJETOS ESTRUTURANTES GESI

1. Fase: Preparagao

Prazo Previsto

1.1. Entrega: Termo de Abertura do Projeto

1.1.1.Elaborar Termo de Abertura do Projeto 15
2. Fase: Planejamento
2.1. Entrega 1: Plano de Gerenciamento do Projeto
2.1.1.Elaborar Plano de Gerenciamento do Projeto 15
2.2. Entrega: Reunido de Kickoff
2.2.1.Realizar Reunido de Kickoff 1

3. Fase: Execugao

3.1. Entrega 1: XXXXXXX

3.1.1.Realizar a execugao da Entrega XXXXXX

3.2. Entrega 2: XXXXXXX

As datas desta
fase dependerdo
do escopo a ser

executado e ndo
poderdo impactar

3.2.1.Realizar a execugdo da Entrega XXXXXX a data da
4. Fase: Encerramento iz [Z2cte g
PDTI vigente.
4.1. Entrega: Artefatos de Encerramento
4.1.1.Elaborar Termo de Encerramento do Projeto 7
4.1.2.Elaborar Li¢coes Aprendidas 3

84




(‘k

ANAC Metodologia de Gerenciamento de Projetos da STI

Anexo lll - Template de Cronograma - Projetos Estruturantes GEIT— Implantacao de
contratacoes realizadas:

E importante ressaltar que o prazo a ser definido deverd estar coerente com os prazos
estabelecidos no PDTI.

PROJETOS ESTRUTURANTES GEIT m

1. Fase: Preparagao

1.1. Entrega: Ordem de Servigo

1.1.1.Elaborar Ordem de Servigo 1

1.1.2.Validar Ordem de Servico (Resp.: Fiscal do Contrato) 10
1.2. Entrega: Termo de Abertura do Projeto

1.2.1.Elaborar Termo de Abertura do Projeto 15

2. Fase: Planejamento

2.1. Entrega 1: Plano de Gerenciamento do Projeto
2.1.1.Elaborar Plano de Gerenciamento do Projeto 15

2.2. Entrega: Reunido de Kickoff
2.2.1.Realizar Reunido de Kickoff 1
3. Fase: Execugao

As datas desta

3.1. Entrega 1: Entrega do trabalho (produto/servi¢o/artefato) fase dependerdo
do escopo a ser

3.1.1.Realizar a execugio da Entrega (produto/servigo/artefato) N
- executado e ndo -
3.2. Entrega 2: Aceite da Entrega poderdo impactar |
3.2.1.Valida a entrega realizada a data da |

4. Fase: Encerramento finalizagdo do

4.1. Entrega: Artefatos de Encerramento
4.1.1.Elaborar Li¢Ges Aprendidas

4.1.2.Elaborar Termo de Encerramento do Projeto 2
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Anexo IV — Checklist de avaliacdo do ciclo de vida dos projetos:

A - Etapa de Preparagao

Na Etapa de Preparacdo, o ESPRO-TI e o Gerente de Projetos deverdao monitorar e controlar os
seguintes aspectos apresentados na Metodologia de Gerenciamento de Projetos:

RESPONSAVEL Topicos a serem analisados

A preparacdo do projeto iniciou 15 dias antes da data especificada, conforme
indicacdo do PDTI?

Todos os projetos indicados para serem iniciados pelo PDTI foram iniciados?

Houve o cadastro inicial dos Projetos na Ferramenta automatizada de gestao
de projetos de TI?

Os projetos possuem Formuldrios de Captacdo de Idéias e estes foram

ESPRO-TI armazenados na Ferramenta automatizada gestdo de projetos de Tl ou no
SEII?

GERENTE DE Para os projetos de Natureza Contratacdo, existe DOD assinado?

PROJETOS Para os projetos de Natureza Contratacdo, a equipe de planejamento

(administrativa e técnica) foi designada?

A baseline inicial do projeto foi gerada na ferramenta automatizada?

O gerente do projeto designado tem conhecimento da Metodologia de
Gerenciamento de Projetos?

O Termo de Abertura do Projeto foi aprovado, para os projetos de Natureza:
Estruturante, Contratagao?

Objetivos Aferir a qualidade dos dados informados no Termo de Abertura de Projetos.

B - Fase de Planejamento

Na Fase de Planejamento, o ESPRO-TI e o Gerente de Projetos deverdo monitorar e controlar os
seguintes aspectos apresentados na Metodologia de Gerenciamento de Projetos:

Responsavel Topicos a serem analisados
O escopo do projeto encontra-se alinhado com a equipe e demandante?
ESPRO-TI O plano de Gerenciamento do Projeto foi preenchido com todos os
detalhes?
GERENTE DE O Cronograma do Projeto foi detalhado?
PROJETOS Os riscos do projeto foram identificados?
O Plano de Comunicagao foi definido?
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Responsavel Topicos a serem analisados
Para projetos de desenvolvimento, o Plano de Gerenciamento do Projeto
foi assinado no SEI!? Para projetos estruturantes e de contratacao, foi

ESPRO-TI armazenado na ferramenta de gerenciamento de projetos de TI?

O TAP para os projetos de Desenvolvimento foi assinado no SEI!?
GERENTE DE Foi realizada reunido de kickoff para alinhamento de todos os detalhes do
PROJETOS

projeto com todos os envolvidos e obten¢do do comprometimento
adequado ao projeto?

C - Fase de Execugdo

Na Fase de Execucdo, o ESPRO-TI e o Gerente de Projetos deverdo monitorar e controlar os
seguintes aspectos apresentados na Metodologia de Gerenciamento de Projetos:

Responsavel Tépicos a serem analisados
A Metodologia de Desenvolvimento e Manutengdo de Sistemas esta sendo
aplicada no caso dos projetos de Natureza de Desenvolvimento?

Os envolvidos estdo sendo comunicados do progresso do Projeto?

Os riscos do Projeto estdo sendo monitorados e controlados pelo Gerente

ESPRO-TI

de Projetos?

As Solicitac6es de Mudancas foram abertas?
GERENTE DE Foi obtido o Aceite d dut t ?
PROJETOS oi obtido o Aceite dos produtos entregues?

As licGes aprendidas estdo sendo registradas em ferramenta automatizada
de gestao de projetos de TI?

O cronograma do projeto foi atualizado?

D - Fase de Encerramento do Projeto

Na Fase de Encerramento do Projeto, o ESPRO-TI e o Gerente de Projetos deverdao monitorar e
controlar os seguintes aspectos apresentados na Metodologia de Gerenciamento de Projetos:

Responsavel Toépicos a serem analisados
ESPRO-TI As licGes aprendidas foram consolidadas?

GERENTE DE O Termo de Encerramento de Projetos foi assinado no SEI?
PROJETOS

Os recursos humanos e materiais relacionados ao projeto foram liberados?
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Anexo V — Template do Termo de Abertura do Projeto (SEI!)

‘kANAC

AGENCIA NACIONAL DE AVIAGAO CIVIL

CFAQ/TAP - TERMO DE ABERTURA DE PROJETO

Processo n® 00058.024953/2021-31

1 PROJETO
do STI <Niimero do projeto no PDTI ou outra identificagdo unica do mesmo, guande ndo consta do PDTI>
Nome do Projeto
Area(s) Demandante(s) <Sigla da UDVD ou das UDVDs requisitantes=

Varsdo 1.2
2. DESCRICAO

<Descrever sucintamente o projeto.>

2.1 [Digite aqui o texto].
22 [Digite aqui o texto].
23, [Digite aqui o texto].
3. SITUACAOQ ATUAL E JUSTIFICATIVA DO PROJETO

<Esclarecer a situagéio atual & a justificativa da exscugdo deste projeto, em garal baseada normalments na formulério da captagiio de idek
3.1 [Digite aqui o texto].
32 [Digite aqui o texto].
33 [Digite aqui o texto].
4 PREMISSAS

50 dasta prajato no ponte de vista do demandants ¢ da STI Pode abordar questdes de intaragiio com outros sistamas ou

4.1 [Digite aqui o texto].
42 [Digite aqui o texto].
43, [Digite aqui o texto].
5. RESTRICOES

<Indica as rastrigbes que podem impactar o plangjaments do projsto tais como datas limitss, datas de intsragdoe com outras iniciativas, custos, duragdes, questdss técnicas ™
51 [Digite aqui o texto].
52, [Digite aqui o texto].
33 [Digite aqui o texto].
6. APROVADORES

<Devem ser listades o3 papéis relevanies para a aui
o esta informagéio neste documer
abxo. A columa “Obsarvaghes” deve ser utl
& ser acordada com o Gestor do Contrato >

itagéo de qualquer papel adici

fos neste 4

 ate.>

Nome Papel Observagdes

Gestor do Contrato

[Product Owner

[Preposto Técnico da Fdbrica de Software

<outros papéis quando for o caso>
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Anexo VI — Template do Plano de Gerenciamento do Projeto (SEl!)

Processo n® 00038.024953/2021-31

(‘RA NAC

AGENCIA NACIONAL DE AVIAGAO CIVIL

CFAQ/PGP - PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETO

1 PROJETO
o STI <Nimero do projeto no PDTI ou outra identificagdo tinica do mesmo, quando ndo consta do PDTI=
Nome do Projeto
Descriciio =Repetide o item 2. do TAP>
Responsivel GESI/CFAOQ
Responsidvel Fibrica de Software
Team Project <Collection/Team Project/Area Path que caracteriza o projeto

Verséo 1.2

11 Documentos diretamente relacionados

[Documento gerador do PGP || <Nimero do documento SEI com o TAP ou SM que provocou a elaboragdo deste PGP>

[PGP anterior <Nimero do documento SEI com a versdo anterior do PGP ou N/A para a primetra versdo=

o

ESCOPO DO PROJETO, CRONOGRAMA E CUSTOS

2.1. Entregas, Cronograma e Backlog de Produto
Team project  [ID [Entrega Descricio [Data prevista Ttens de Baklog PF Indicativo
1 Visdo TAP, PGP <dataz> <Visdo (1110)= 0
<Iela de qutorizagdo (1223)> <4z
MMM = Entregal= =Daserigdo da entrega= <data= <Teir1. de pe.’vmsm‘u_f}x-’} )= <43
<Cadastro de xxx (1333)= =14=
3 =Entregal= <dataz
4 [Fechamento EP <data> 0
22, Nio Escopo
221 «<Funcionalidades que ndo fazem parte do escopo do projeto=
222
23, Estimativa Inicial de Custos
231, < Total de PF Indicativos para o projeto=
232, <Eventuais ouiros custos ndo relacionados a Fabrica de Software=>
3. RECURSOS NECESSARIOS PARA O PROJETO
31 Recursos Humanos

<= Devem ser listados os papéis relevantes para a execucdo do projeto, considerando que a definigdo do time de desenvolvimento cabe a empresa de fabrica de software, representada pelo
Preposto Técnico da Fabrica de Software e pelo Responsdvel da Fabrica de Software pela execugdo do projero, geralmente um gerente de projetos. Papéis adicionais, ndo definidos como
obrigatdrios em diretrizes, podenm ser adicionados>

[Nome [Papel Telefone(s) E-mail(s)

Gestor do Contrato
[Product Owner
[Responsivel GESI
[Responsavel Fabrica de Software
[Preposto Técnico da Fibrica de Software
(Analista de Facilitacio da Empresa de Apoio &
Gestao
<outres papéis quanda for o caso=

32, Outros recursos

321 < Qutros recursos necessérios, tais como Software xxxx instaladoe, interagdo com servigos a, b e ¢ do drgdo T, efc=

89



Metodologia de Gerenciamento de Projetos da STI

4. DEFINICOES

4.1 Governanga de Dados

411 =Deve conter tratamentos que difiram do descrito nas diretrizes de bancos de dados ou questdes especificas relativas a bancos de dados que devam ser consideradas neste
projeto, além dos bancos de dados referenciados ou afetados, com identificagdo de seus curadores=

4.1.2.

42, LGPD e Seguranga de Dados

421 = Deve conter tratamentos especificos referentes aos dados wtilizados no prajeto e pelo sistema dele resuliante na dtica da LGPS e da seguranga de dados=

422,

43 Questdes Técnicas de Desenvolvimento de Software

431 < Deve conter tratamentos que difiram do descrite nas divetrizes técnicas do desenvolvimento de software que devam ser consideradas neste projeto=

44 Infracstrutura

indo a de publicagéio, que devam ser consideradas

< Deve conter tratamentos gue difiram do descrito nas diretrizes que correlacionem com infraestrutura tecnologica, in
neste projeto=

442,

45 Diretrizes

< Devem ser inciuidas as divetrizes e versdes utilizadas na execu¢do deste projeto, indicando na coluna observagdes eventuais consideragdes, incluindo desvios autorizades, em relagdo ds

mesmas=

Diretriz Versio Observacdes

<backlog= <l = <exceto para bugs, que seguird.. >

4.6 Fluxos para Testes de Integragio

< Devem ser incluidas os principais fluxos do sistema que validem o sistema no ponto de vista negocial para serem executadas nas entregas de itens de backlog>

Fluxo do Sisema [Entrega na qual o fluxo estard completo
fluxo= <entrega =
5. PLANO DE COMUNICACAO
< Deven e fuidos nestes tépicos os procedimentos de comunicagde ndo definidos nas divetrizes, esp 5 deste profetos

O QUE SERA QUEM SERA QUALA COMO SERA ONDE SERA QUEM SEKS o

INFORMADO INFORMADO ORIGEM TRANSMITIDA ARMAZENADA RESPONSAVEL
6. PLANO DE RISCOS

RISCO Descrigiio Impacto Probabilidade P Plano de Mitigacio |Plano de Contingé
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APROVADORES

= Davem ser i

stados o3 papéis relevantes para a a
doctomento. Os obrigatérios

280 da axecugdo do projeto. Cada papsl s . lidades estio definides na di
2 abaivo. 4 coluna “Obssrvagdes ™ deve ser utilizada para algum papsi wio definia
tabela abaivo estio os papéis obrigatorios. Citagéio de qualquer papel adicional deve ser acordada com o Gestor do Contraia™

iz de Projetos néio davendo asar repatidos nests
ou outra informagéio qualguer néio definida nas

idos na tal

Na

Papel Observacdes

Gestor do Contrato

[Product Owner

[Responsavel GESI/CFAO

[Preposto Técnico da Fabrica de Software

[Responsavel Infraestrutura

Coordenador GESI'Govemanga de Dados

Coordenador GESIInovagio

<ourros papéis guando for o caso>
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L

Anexo VIl — Template do Termo de Encerramento do Projeto (SEI!)

(‘kANAC

Termo de Encerramento

1 NOME DO PROJETO:

2 ENCERRAMENTO

[ Final de Fase ou Onda de Prajeto| () Final de Projeto |

Este artefato visa obter o “aceite” do encerramento da (Fase / Onda ou Projeto) do Projeto "sspecificar qual . formalizando gue estio aderentes aos requisitos acordados com o Patrocinador e atendem g5 necessidades da Agéncia

3 ENTREGAS E SEUS REQUISITOS

Entrezas Requisitos (snumerar) N+ do documento do termo de aceite do produts no SEI
Orientagio: Exumerar oz reg

coluna, cas

. para facilitar de quem 53 tenka informado os requisitos no temo de aceite do produto

4 DECLARACAO DE ESCOPO REALIZADO

rientagho: Dex o & <= dopro - =do pelo patrocinador e atende 2 neces Feuciz. Caso o escopo ko tenia sido cumprido iz sua totalidade, declarar que se frata se encemramento com reds;

5 ASSINATURAS

Elsborado por:
Nome do Gerente de Projeto

Revisado por
Neme do Consultor do ESFRO

Validado por
Neme do Titular d2 UORG Respensvel

Aprovado por:
Nome do Patrocinador
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