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Apresentacao

O Ato Normativo n° 1.000-PGJ, de 09 de dezembro de 2016, inaugurou o Sistema de Gestdo da
Qualidade do MPSP (SGQ-MPSP) apresentando uma estrutura normativa que possui uma dinémica
de elaboracdo e revisdo que favorece a gestdo participativa e a necessidade de aprimoramento
continuo da instituicdo.

Nesta seara, o presente manual foi elaborado com o importante desafio de instituir a cultura de
GESTAO POR PROJETOS no dmbito do Ministério PUblico do Estado de S@o Paulo.

O Processo de Gestdo de Projetos do MPSP tem por objetivo auxiliar os gestores e gerentes de
projetos na elaboracdo de suas propostas, assim como orientd-los na conducdo de todas as etapas
do frabalho nos projetos, tendo como referéncia para a concepcdo do Manual de Gestdo de
Projetos do MPSP o Guia PMBOK® - Um Guia do Conjunto de Conhecimentos em Gerenciamento
de Projetos — Quinta Edicdo, publicado pelo PMI - Project Management Institute em 2013, por tratar-
se de um referencial internacional dos processos e procedimentos aceitos nessa drea.

A proposta serd & busca por eficiéncia e eficdcia nos projetos/programas e processos da Instituicdo.
Também trazer uma cultura voltada para projetos e a organizacdo que se estabelece com essa
implementacdo, em um médio prazo, tém resultados extraordindrios, as boas prdticas adotadas e
infegracdo dos esforcos ser@o essenciais para atingir seus objetivos estratégicos com mais
facilidade.
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1 DEFINICOES E ABREVIATURAS (Em ordem alfabética)

AGENTES
Membros, servidores e estagidrios do MPSP.

ATIVIDADE
Corresponde "o que é feito” e "como é feito” no processo de Gestdo de Projetos.

BRAINSTORMING
Atividade desenvolvida para explorar a potencialidade criativa de um grupo a servico de objetivos
predeterminados.

CGE
Centro de Gestdo Estratégica.

CLIENTE EXTERNO

Nosso Cliente Externo € a sociedade e mesmo nés enquanto cidaddos. SGo as pessoas que mantém
financeiramente o MPSP e que contam com seus servicos eficientes e de qualidade. Também séo
clientes externos os érgdos de controle externo e o Conselho Nacional do MP.

CLIENTE INTERNO
Sdo nossos colegas de trabalho, os chefes, os promotores, os procuradores, os diretores, enfim, s
pessoas que receberdo os produtos e os servicos decorrentes de nosso trabalho.

CEAF/ ESMP
Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional/ Escola Superior do Ministério PUblico.

GESTAO DA MUDANCA
Processo colaborativo e eficaz de alocacdo de recursos que busca a transformacdo do MPSP
objetivando ganhos de eficiéncia e melhoria na qualidade de vida de seus colaboradores.

GPROJ
Area de Gestdo de Projetos.

INSUMOS (INPUTS, ENTRADAS)
Elementos ou conjunto de elementos utilizados para producdo de produtos ou servigos.

REQUISITOS
Perspectivas, expectativas e necessidades que os clientes infernos e externos desejam ver satisfeitas
por meio dos processos institucionais.

SEPGJ
Secretaria Executiva da Procuradoria-Geral de Justica.

SPGJPI
Subprocuradoria-Geral de Justica de Planejamento Institucional.
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2 PRINCIPIOS:

A cultura e a disciplina de gestdo por projetos baseiam-se em principios que devem nortear as
acdes de todos os agentes do MPSP, a saber:

Satisfagdo dos Clientes: as perspectivas, as expectativas e as necessidades dos Clientes
(requisitos) Internos e Externos devem ser reconhecidas para que o processo seja projetado
de modo a produzir resultados que satisfacam suas necessidades.

Desenvolvimento Humano: para se alcancar um grau excelente de eficiéncia e eficdcia dos
processos organizacionais € necessdrio desenvolver o conhecimento, as habilidades, a
criatividade, a motivacdo e estimular a atitude das pessoas.

Gestdo Participativa: é extremmamente salutar, para que o melhor desempenho do processo
seja alcancado, conhecer, avaliar e considerar as opinides e ideias dos diversos agentes,
dos diversos niveis hierdrquicos.

Comunicagdo: é de fundamental importéncia o desafio de instituir a cultura de Gestdo de
Projetos no &mbito do Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo, divulgar os resultados
obfidos e compartilhar o conhecimento adquirido bem como informar o Ciclo de Gestdo
de Projetos no MPSP.

Metodologia Padronizada: para evitar desvios de interpretacdo e alcancar os resultados
esperados, € importante seguir os padrdes e a metodologia definida, que poderd ser
constantemente melhorada e comunicada.

Melhoria Continua: o comprometimento com o aperfeicoamento continuo, em busca da
exceléncia, é o principal objetivo da Gestdo de Projetos.
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3

RESPONSABILIDADES

3.1 GPROJ - DIRETORIA DE GESTAO DE PROJETOS

Criada pelo Ato Normativo n° 1.000-PGJ, a GPROJ ¢é a Diretoria de Gestdo de Projetos (CGE - Centro
de Gestdo Estratégica) que é responsdavel por gerenciar e atualizar o modelo de gestdo de projetos
aplicado no MPSP, essa responsabilidade também refere-se & oferta do suporte necessdrio para o
desenvolvimento de seus projetos de forma cada vez mais eficiente e eficaz.

O seu funcionamento ndo é mais uma insté@ncia burocrdtica de controle e documentacdo. A
existéncia da equipe visa a aumentar o potencial de sucesso dos projetos, contribuindo, entre outras
coisas, para a reducdo de questdes como: ocorréncia de dispersdo de foco, retrabalhos, atrasos,
custos desnecessdrios e cancelamentos de projetos.

Também podemos destacar outras competéncias como:

>

Assessorar a alta administracdo em relacdo aos projetos estratégicos do MPSP:

*  Monitorar o portfélio de projetos estratégicos do MPSP;

» Consolidar e publicar informacdes sobre o desempenho dos projetos;

= Participar de reunides da alta administracdo com os gestores de projetos e demais partes
envolvidas com o trabalho.

Apoio a administracdo interna na drea de Gestdo de Projetos

= Prestar apoio e assessoramento técnico as equipes de projeto;

= Orientar na elaboracdo de documentos necessdrios & formalizacdo do projeto (roteiros,
planos, relatérios de situacdo e de encerramento);

=  Acompanhar o andamento dos projetos e as requisicoes de mudancas;

= Participar das avaliacdes de desempenho de projetos.

Zelar pela padronizacdo e regulamentacdo da gestdo de projetos no MPSP:

* Manter atualizada a metodologia a ser utilizada pelo MPSP;

» Padronizar procedimentos, documentos e ritos relativos & gestéo de projeto;

» Orientar na escolha de ferramentas e atualizacdo dos sistemas corporativos que sejom
impactados com a gestdo de projeto;

Promover a melhoria continua da gest&o de projetos;

Prover treinamento, capacitacdo por intermédio CEAF-ESMP e do CRH:

Promover a gestdo do conhecimento em gerenciamento de projetos:

= Organizar, coordenar e atualizar repositdrio de licdes aprendidas e de melhores praticas de
gerenciamento de projetos no MPSP;

» Estabelecer meios de registro e disseminacdo de informacdes histéricas de outros projetos;

» Gerenciar e adotar medidas para manter atualizadas as bases de informacdo sobre
projetos;

» Realizar pesquisas sobre inovacdes na drea de gestdo de projeto;

» Realizar interc@mbio e benchmarking (processo de avaliacdo da empresa em relagcdo a
concorréncia) com organizacdes privadas e puUblicas de sucesso na drea de gestdo de
projeto.

Aumentar a satisfacdo dos clientes por meio da melhoria da qualidade dos servicos enfregues.
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3.2 GERENTE DE PROJETOS

O Gerente de Projetos é a pessoa responsdvel indicado para o Gerenciamento do Projeto que no
qual ird conduzir as atividades e os processos relativos ao projeto, destacando-se também como
principais competéncias:

= Assegurar que o Projeto seja executado eficientemente, no tempo determinado, dentro
do orcado, assegurando que os recursos estejam disponiveis quando necessdrio. Para
controlar todas as tarefas na execucdo do Projeto, é necessdrio dispor de uma estrutura
organizada que seja especifica ao Projeto e que seja compartilhado por todos os
envolvidos;

* Preenchimento do TAP (Termo de Abertura do Projeto) na fase inicial da Gestdo do
Projeto;

» A elaboracdo do Roteiro, proposta do Projeto Completo;

» Execucdo do projeto: Compreende as atividades voltadas para a coordenacdo de
pessoas e outros recursos para a realizacdo do plano do projeto como facilitador;

=  Gerenciamento da comunicacdo e das demais dreas de conhecimento.
(Areas de conhecimento: Integracdo, Escopo, Tempo, Custo, Qualidade, recursos Humanos, Comunicacoes,
Riscos, Aquisicoes, Stakeholder)

3.3 UNIDADES DEMANDANTES

As Unidades Demandantes sdo as que demandam projetos no Ministério PUblico do Estado de Sdo
Paulo, estes serdo avaliados pela GProj.

As unidades s@o as responsdveis pelo preenchimento dos formuldrios iniciais do projeto, contendo
as informacdes necessdrias para andlise, selecdo, priorizacdo e aprovagdo dos projetos
estratégicos e também acompanhar o inicio da execucdo dos projetos

3.4 PATROCINADOR DO PROJETO (SPONSOR)
O patrocinador geralmente é representado pela alta administracdo, que tenha grande poder de

articulacdo e de influéncia nos vdrios niveis da organizacdo. Estabelece objetivos e prioridades,
aprova o planejamento e arbitra conflitos no projeto.
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4 GESTAO DE PROJETOS

A gestdo de projeto é a aplicacdo de conhecimentos, ferramentas e técnicas para planejar as
atfividades com o objetivo de suprir necessidades e atingir ou exceder as expectativas definidas ou
solicitadas para os projetos.

Gestdo de Projetos também tem por objetivo auxiliar os gestores e gerentes de projeto na
elaboracdo de suas propostas, assim como orientd-los na conducdo de todas as etapas do
trabalho nos projetos.

Atualmente, a gestdo de projetos e programas € utilizada por organizacdes dos mais diversos ramos
de atividade, inclusive na drea pUblica, e tem sido de fundamental importéncia para transformar o
planejamento em resultados, otimizar a alocacdo de recursos, diminuir as surpresas, trazendo maior
eficiéncia, eficdcia, visibilidade, fransparéncia e atendimento caos objetivos estratégicos.

A gestdo de projetos possui trés fases marcantes, a primeira, entre 1961 e 1990, quando ocorre o
gerenciamento de projetos fradicionais; A segunda, a partir de 1990, com o gerenciamento de
projetos modernos, marcado pela disseminacdo do PMBOK — Guia de Gerenciamento de Projetos
do Project Management Institute — PMI (1996, 2000, 2004, 2008). A terceira, com foco na organiza¢cdo
e ndo no projeto, iniciada no final da década de 90, sobrepde-se & segunda, concentrando seus
esforcos no desenvolvimento de competéncias e da maturidade em gerenciamento de projetos,
com énfase no alinhamento dos projetos & estratégia e na alocacdo eficaz dos recursos disponiveis,
destacando a gestdo de portfdlio.

Nesse contexto, a gestdo de projetos passou a assumir papel estratégico nas organizagoes.
Entende-se por Gerenciamento de Projetos a realizacdo das tarefas necessdrias para atingir os
objetivos do projeto, por meio da aplicacdo de conhecimentos, técnicas, habilidades e
ferramentas.

A gestdo de projetos € um instrumento eficiente que permite focar prioridades e implementar novas
oportunidades e melhorias. Além disso, fornece técnicas que ajudardo ds equipes a atingir metas e
gerenciar processos relativos a integracdo, escopo, custo, recursos humanos, tempo, riscos,
comunicacdo e qualidade nos projetos implementados no Ministério PUblico do Estado de Sdo
Paulo.

Segundo o guia PMBOK, uma das abordagens para conceifuar a gestdo de projeto considera os
processos que ocorrem no ciclo de vida do projeto visando & organizacdo do trabalho.

** Ciclo de Vida do Projeto

Processos de
Monitoramento e Controle

Processos de
Planejamento
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4.1 CICLO DE VIDA DO PROJETO

O ciclo de vida significa a sequéncia de fases que vao do comeco ao fim de um projeto.
Normalmente, antes que uma fase termine, a proxima fase é iniciada. As quatro fases mais comuns
no ciclo de vida dos projetos sdo:

4.1.1 INICIACAO

Nesta fase sdo identificadas as necessidades e levantadas as informacdes e estimativas, para
possibilitar a definicdo de um problema estruturado a ser resolvido pelo projeto. Nessa fase, além
de conhecido o problema, sdo definidos os resulfados esperados, as metas, os produtos e os
recursos necessdrios, considerando-se as expectativas e os requisitos dos clientes e, ainda, os
esclarecimentos e as ponderacdes das partes envolvidas. Esses aspectos possibilitam esclarecer e
demarcar o escopo do projeto. b.

41,2 PLANEJAMENTO

Nesta fase sdo identificadas e selecionadas as melhores estratégias de abordagem para cumprir o
escopo definido na fase de iniciacdo. Na fase de planejamento sdo previstas e detalhadas todas
as atividades necessdrias para levar a bom termo o projeto. O processo de planejamento inclui
ainda cronogramas, alocacdo de recursos, estimativa de custos, para que, ao final, o plano esteja
pronto para ser executado sem dificuldades.

41,3 DESENVOLVIMENTO

Nesta fase os planos do projeto sdo colocados em prdtica e o projeto comeca a ser efetivamente
realizado e confrolado.

4.1.4 ENCERRAMENTO

Neste ponto, idealmente, o projeto j& atingiu todas as metas previstas, entregou todos os produtos
esperados e conseguiu resolver o problema proposto.

4.2 PORTFOLIO

Representa o conjunto de programas e projefos de uma organizacdo visando garantir o
alinhamento com os objetivos estratégicos do negdcio.

\ Projetos
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4.3 PROGRAMAS

Um programa é um conjunto de projetos, agrupados com a finalidade de facilitar o gerenciamento,
de uma forma que ndo seria possivel alcancar os mesmos resultados se cada projeto fosse
gerenciado de modo independente.

o
PROGRAMA

Um grupo de projetos gerenciados de modo coordenado para obtencdo de beneficios e controle
gue ndo estariam disponiveis se eles fossem gerenciados individualmente.

PMBoK

o
>
-
w
@
o

4.4 PROJETOS

Podemos definir Projeto como um empreendimento que se caracteriza por ser evento tempordrio
e ter um objetivo Unico e bem definido. O projeto ndo se confunde com tarefas rotineiras de
operacdo normal da empresa.

Processo Unico, consistindo de um grupo de atividades coordenadas e controladas com datas para
inicio e término, empreendido para alcance de um objetivo conforme requisitos especificos,
incluindo limitacdes de tempo, custo e recursos (NBR 10006).

Um projeto € uma iniciativa que é Unica de alguma forma, seja no produto que gera, seja no cliente
do projeto, na localizacdo, nas pessoas envolvidas, ou em outro fator. Isto diferencia projetos de
operacdes regulares de uma empresa. Por outro lado, um projeto tem um fim bem definido, ou seja,
tem um objetivo claro, que quando atingido, caracteriza o final do projeto. Isto faz com que o
desenvolvimento de um novo negdcio, por exemplo, possa ndo ser considerado um projeto, por
outro lado, podemos considerar como uma lista de exemplos de projetos; a construcdo de uma
casa, o desenvolvimento de um software, a organizacdo de um evento, a construcdo de um mével
sob encomenda, a implantacdo de uma nova linha de producdo na fdbrica, a realizacdo de uma
viagem, escrever um livro, criar um documento, executar uma peca de teatro...

i G o 9

Repare na lista acima observe as duas caracteristicas mencionadas anteriormente, comuns a todos
os projetos, eles t€m um fim bem definido, e sdo, de alguma forma, sempre Unicos.
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4.5 COMO SURGEM OS PROJETOS

Os projetos surgem através de vdrios motivos, desde necessidades ou problemas diversos que
precisam de um servico para atendé-los, passando por estratégias corporativas que, percebendo
uma oportunidade, geram um produto novo no mercado, até uma solucdo inovadora para
problemas didrios. Podendo, inclusive, ser proveniente de uma comum e frequente combinacdo
desses fatores anteriormente citados ou, ainda, ser oriundo de uma simples necessidade de
negdcios.

PROJETOS

4.6 O QUE NAO E PROJETO
Podemos definir "Ndo é um Projeto" como todo e qualquer trabalho repetitivo e rotineiro.

Alguns exemplos:
¢ Linha de montagem de carro
e Trabalho de chdo de fdbrica de indUstria
e Rotinas de escritério
e Suporte asistemas

4.7 CARACTERISTICAS DO PROJETO

Neste item abordaremos as caracteristicas de Projeto consideradas importantes para a aplicacdo
deste documento.

4.7.1 Gerenciamento de Projetos

O gerenciamento de Projetos inclui o planejamento, organizacdo, supervisdo e controle de todos
os aspectos do Projeto, em um processo continuo, para alcancar seus objetivos. Os processos e
objetivos da gestdo da qualidade sdo aplicados a todos os processos de gerenciamento de
Projetos.

4.7.2 Fases do Projeto e processos do Projeto

Um Projeto € um processo que pode ser dividido em muitos subprocessos interdependentes. A
implementacdo do Projeto de forma ordenada e progressiva requer (em alguns casos exige) o
agrupamento consistente destes subprocessos em fases.

Para a organizacdo responsdvel pelo Projeto, a divisdo em fases permite a supervisdo da realizacdo
de objetivos (e determinacdo dos riscos relacionados), de forma a se obter um desempenho
progressivo. A superposicdo de fases significativas pode ocorrer no ciclo de vida do Projeto.
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Visando facilitar a discussdo das diretrizes para a qualidade em gerenciamento de Projetos, uma
abordagem de processos foi adotada nesta Norma. Os processos de Projeto tém sido agrupados
em duas categorias: os processos de gerenciamento do Projeto e os processos relacionados ao
produto do Projefo (aqueles relativos especificamente ao produto do Projeto, tais como
concepcdo do Projeto, producdo e verificacdo). As diretrizes para a qualidade nos processos de
gerenciamento de Projetos sdo discutidas nesta Norma e as diretfrizes para a qualidade em
processos relacionados ao produto do Projeto sdo apresentadas na NBR ISO 9004-1.

5 PROCESSO DE GESTAO DE PROJETOS DO MPSP

E o processo de gestdo de projetos da Diretoria de Gestdo de Projetos (Centro de Gestdo
Estratégica do MPSP), utilizada para gerenciar projetos e subprojetos em qualquer nivel previsto no
desdobramento de obijetivos institucionais e diretrizes.

O Processo de Gestdo de Projetos do MPSP tem por objetivo auxiliar os GPs (Gerentes de Projetos)
na elaboracdo de suas propostas, assim como orientd-los na conducdo de todas as etapas do
trabalho nos projetos.

o

4 4 I

Uma das referéncias para a concepcdo do processo foi o Guia PMBOK® - PMBOK VS

Um Guia do Conjunto de Conhecimentos em Gerenciamento de Projetos - Quinta Edi¢cdo,
publicado pelo Project Management Institute em 2016, por fratar-se de um referencial internacional
dos processos e procedimentos geralmente aceitos nessa drea.

Com alguns conceitos de Gerenciamento de Projetos da @Bﬂ Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas NBR ISO 10006 - Quality management - Guidelines to quality in project management.

Também englobamos no processo de Gestdo de Projetos do MPSP o Ciclo do PDCA nos projetos. O
ciclo PDCA é uma técnica simples que visa o controle dos processos, podendo ser usado de forma
continua para o gerenciamento das atividades de uma organizacdo.

E um eficiente modo de apresentar uma melhoria no processo, e padroniza as informacdes do
controle da qualidade, evita erros l6gicos nas andlises, e torna as informacdes mais faceis de se
entender. Este ciclo estd composto de quatro fases bdsicas: Planejar (P), Executar (Do), Verificar
(Check) e Atuar(A) corretivamente. Em gestdo de projetos, o PDCA engloba:

a. O planejar depende da fase de iniciacdo do projeto, uma vez que as atividades planejadas
devem ser somente as necessdrias para cumprir o escopo do projeto definido na proposta;

b. Executar, tfreinar se necessdrio, executar o planejado, gerenciar o projeto, documentar a
execucdo, consultar o planejamento para as préximas atividades, acompanhar a
qualidade dos produtos e atualizar o arquivo do plano do projeto na ferramenta de
gerenciamento de projetos;

c. Verificar, fazer reunides periddicas, avaliar o executado em relacdo ao planejado, avaliar o
desempenho do projeto, avaliar solicitacdes de mudanca e rever o plano de riscos, se
necessario;

d. Tomar as agoes corretivas e fazer ajustes no planejamento, se necessdrio, encerrar o projeto
com propostas de aproveitamento dos seus produtos do projeto e respectivos indicadores
para acompanhamento dos resultados esperados.

Nesse aspecto, a gestdo de Projetos divide-se nestes cinco grupos de processos e serdo explanados
com as figuras e explicacdes abaixo:

MPSP | MPR-101.004 - Manual de Gestdo de Projetos P&g. 15 de 25



5.1 PROCESSO 1 - CONCEPGCAO (OU INICIAGAO) DO PROJETO

A fase de iniciacdo (fase 1 — Concepcdo) € o primeiro das cinco fases do processo da gestdo de
projetos, conforme representado abaixo nesta Secdo. Compreende as atividades necessdrias para
o reconhecimento formal da existéncia de um determinado projeto. Nesta fase é proposto cinco
itens que se adequam a todos os tipos de projetos, podendo suprimir ou até mesmo ser

complementado.

Fase 1— CONCEP(;AO PROCESSO DE INICIAGAO DO PROJETO

‘ 2) GP-Elaboragao do TAP -
! | Termo de Abertura do Projeto

]‘ 3) Centro de Gestdo Estratégico \3 3/
] Andlise e validacdo do TAP
AN

1) Reunido
Exploratéria

4) Reunido de
Envolvimento

3\
TAP I 4@\ { Oportunidade | .

[ 2
coE Areas
®  Envolvidas

GP
CGE Areas
@®  Envolvidas

3 ! I

| 4 %\ , i
33 90— | Samd  Taf
M’a i Gerente de . 1 R — i [ ]

. projetos pocumENTo————F ) LP.r@r.'d_a.df I

1 "\ 50 pt01t15. ENCAMINHA PARA NN 006

I »\ CENTRODEGESTAO 4o 718 SO\ i
&, "

=

ESTRATE lCA L1 YA H |
o 2! NS ! | AGENDA
| RO 15: \—l;O) i
I & 2! RS i REURIAD DE
. . c. % - i

i ABERTURA - RAI |

|| ENTREGAVEIS

Diagrama de
Contextos

' 5) Subprocuradoria-Geral de
' Justica de Planejamento

! Institucional ]
' Reunido de Abertura (kick off)

SGIPI

5.1.1 Reunido Exploratéria

A principal saida da iniciacdo é a proposta do projeto, que € o instrumento utilizado para a

formalizacdo dos requisitos de um novo projeto.

Nesta reunido serd alinhado o entendimento do projeto, suas caracteristicas e objetivos.

Participantes:
= GPROJ/CGE
= Gerente do Projefo
= Areas envolvidas

TAP

5.1.2 TAP -Termo de Abertura do Projeto

O TAP é um documento que é apresentando apds a reunidio Exploratdéria e € encaminhado para

ao Gerente de projetos para preenchimento.

Este documento contém todos os atributos caracteristicos do projeto que serdo explanados na

sequéncia.

poderd ser encaminhado também para GProj.
Abaixo listaremos os atributos do TAP para preenchimento.

1.2.1 Nome do Projeto

Caso ja exista algum documento do projeto digitado que j& foi anteriormente iniciado, este

O nome do projeto deverd ser sucinto, claro e fraduzir seu objetivo geral, de modo a facilitar sua
divulgacdo, evitando termos que serdo utilizados para desenvolver o projeto como; fiscalizacdo,

realizagdo, planejamento, auditoria, acompanhamento, etc..

5.1.2.2 Cédigo
Cédigo do Projeto, este serd identificado pela GProj.
5.1.2.3 NUmero da Revisdo

E a descricdo da RevisGo com seu nimero.
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5.1.2.4 Elaborado por

Nome do autor que elaborou o documento (TAP).

51.2.5 Area

Area do autor, gerente do projeto.

5.1.2.6 Data
Data da elaboracdo do documento (TAP).
5.1.2.7 Identifica¢cao do Projeto

Identificacdo, nome do Gerente do Projeto e dados do patrocinador (Sponsor) do projeto.

5128 Justificativa

Descrever o problema ou a oporfunidade que justifica o desenvolvimento deste projefo. Pode
conter uma breve descricdo da situacdo atual. Lembre-se de contextualizar a importéncia do
projeto para organizacdo e, caso julgue necessdrio, explique os impactos deste projeto ndo seja
executado. Se o projeto é derivado de demanda legal ou solicitado pela alta administracdo, essa
informacdo deve ser ressaltada, pois impacta na prioridade do projeto.

A justificativa do projeto deve responder as seguintes questoes:

. Por que o projeto é necessdrio?
i Quais 0os motivos que geraram a sua necessidade?
. Quais os beneficios

5129 Objetivo do Projeto

Descrever o que se pretende realizar para resolver o problema central ou explorar a oportunidade
identificada.

Para a correta definicGo do objetivo especifico siga a regra “SMART":

J Specific (especifico): Deve ser redigido de forma clara, concisa e compreensiva;

J Measurable (mensurdvel): O objetivo especifico deve ser mensurdvel, ou seja, possivel
de ser medido por meio de um ou mais indicadores;

J Agreed (acordado): Deve ser acordado com as partes interessadas (Stakeholders);

. Realistic (realista): Deve estar centrado na redlidade, no que é possivel de ser feito
considerando as premissas e restricoes existentes;

J Time Bound (Limitado no tempo): Deve ter um prazo determinado para sua finalizacdo.

5.1.2.10  Alinhamento Estratégico

Relacionar com quais objetivos do Planejamento Estratégico vigente o projeto estd contribuindo.
Podem ser citados objetivos estratégicos corporativos ou setoriais desde que identificados.

5.1.2.11 Responsabilidades e Partes Interessadas
Descrever quais as unidades administrativas estdo envolvidas na execucdo do projeto com um

breve relato das responsabilidades de cada uma. Todas as dreas informadas receberdo codpia
deste documento.

MPSP | MPR-101.004 - Manual de Gestdo de Projetos P&g. 17 de 25



51.2.12 Escopo

Descrever os resulfados esperados e produzidos no projeto como, por exemplo, os produtos e
servicos a serem entregues, a documentacdo elaborada.

51.2.13 Ndo Escopo

O que ndo serd atendido pelo projeto: produtos e servicos ndo incluidos no escopo, o que ndo
serd implementado pelo projeto.

5.1.2.14 Premissas

Premissas sdo previsdes que sao feitas e assumidas como verdadeiras para viabilizar a
continuidade do planejamento do projeto. Normalmente implicam em risco para a execucdo do
projeto, por isso devem ser monitoradas ao longo do projeto. Devem ser descritas em tépicos.
51.2.15 Restricoes

Restricoes sdo condicdes ou situacdes que limitam seu planejamento e desenvolvimento e ndo
podem ser eliminadas ou alteradas no decorrer do projeto. Devem ser descritas em tdpicos e
acompanhadas de metas valoradas. Ex.: Or¢camento predefinido ou datas impostas.

5.1.2.16 Projetos Inter-Relacionados

Relacionar outros projetos que, de alguma forma, dependem ou fornecem dados, produtos e/ou
servicos para o projeto.

5.1.2.17  Riscos Iniciais

5.1.2.18 Tempo Estimado

Estimar o tempo necessdrio para a conclusdo do projeto.

51.2.19  Custo Estimado

Estimar o custo necessdrio para a execucdo do projeto.

5.1.2.20 Metas e Indicadores de Desempenho

Listar metas e indicadores de desempenho que auxiliem na medicdo e acompanhamento do

projeto. As metas podem ser prazos ou subprodutos que, somados, conduzam ao objetivo do
projeto.

5.1.2.21 Gerente(s) do Projeto

Preencher dados do Gerente do Projeto (Nome, Telefone, E-mail, Lotacdo).

5.1.2.22  Aprovagdo do Termo de Abertura

Preencher Informag¢des das Unidade demandantes (Unidade Demandante, Data e assinatura),
Unidades envolvidas (Unidade Envolvida, Data e assinatura) e na assinatura do Gerente do
Projeto, nome completo, data e Assinatura.

5.1.2.23  Diretoria de Gestao de Projeto

Apds receber o termo de abertura do Gerente do Projeto assinar e datar.
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5.1.3 CGE - Andlise e validacdo do TAP

Neste segundo item do processo de concepcdo do Projeto, o Centro de Gestdo Estratégica
realizard a andlise e validacdo das documentacdes (TAP e outros documentos, caso tenhal).
Também classificard sua prioridade e complexidade, se vidvel (viabilidade), identificard os
envolvidos, a oportunidade, delimitard o escopo e identificard as necessidades.

Esse item também tem o objetivo da selecdo e da classificacdo dos projetos como estratégicos ou
ndo, bem como a autorizagcdo para o inicio do mesmo.

O CGE redlizard a validacdo quanto ao requisito formal de preenchimento, classifica e apds a
reunido de Envolvimento (dependendo do projeto talvez esta reunido ndo seja necessdria),
encaminha para a decisdo da SPGJPI (Subprocuradoria-Geral de Justica de Planejamento
Institucional), para que esta escolha quais projetos serdo considerados estratégicos e em seguida
agendar a RAI (Reunido de apresentacdo Inicial).

Esses projetos devem ser detalhados, antes do envolvimento de outras unidades e suas prioridades
na execucdo sobre todos os demais. Neste momento o CGE poderd gerar seu primeiro artefato de
entrega (deliverable) que é o ‘Diagramas de contexto’.

O "Diagramas de contexto” (ou context diagrams) & uma ferramenta para modelar e ter uma descricdo
visual do escopo do produto através de um diagrama, ele demonstra como as partes interessadas
e outras entidades (processo, equipamentos, sisfemas computacionais, pessoas € os oufros
agentes) interagem com o produto indicando suas entradas e saidas. Este diagrama estimula a
discussdo do escopo, podendo ser utilizado também em apresentacdes (na RAI por exemplo).

A PMI em sua 5° Edicdo do Guia PMBOK® 20016, aderiu ao Diagramas de contexto em seus processos de Gerenciamento de
Projetos.

Segundo a PMBOK, o diagrama de contexto € um exemplo de modelo de escopo. Os diagramas
de contexto descrevem visualmente o escopo do produto mostrando um sistema de negdcios
(processo, equipamentos, sistema computacional, etc.), e como as pessoas € oufros sistemas
(atores) interagem com ele. Os diagramas de contexto mostram as entradas no sistema de
negdcios, o(s) agente(s) que fornecem a entrada, as saidas do sistema de negdcios € o(s) agente(s)
que recebem a saida.
r
il

PMBOK V5

Requisitos l

Fabrica de Solugées

5.1.4 Reunido de Envolvimento

Nesta reunido sugerida seréio convocados além da CGE e Gerente de projetos também todos os
envolvidos no projeto. O objetivo é o alinhamento e comprometimento no projeto, também, serd
alvo a negociacdo do escopo do projeto com as partes inferessadas (objetivo, metas, entregas,

MPSP | MPR-101.004 - Manual de Gestdo de Projetos P&g. 19 de 25




indicadores), negociacdo do apoio hecessdrio (equipe, espaco, equipamentos, custo), aprovagdo
do roteiro contemplando possiveis adaptacdes sugeridas na reunido.

GP
CGE Areas

®  Envolvidas
e MA o

AgA
(Dependendo do projeto esta reunido talvez ndo se faca necessdria)

5.1.5 RAI - Reunido de Apresentacdo Inicial

Reuni@o que ocorre na (SPGJPI) Subprocuradoria-Geral de Justica de Planejamento Institucional
com a participacdo do Secretdrio Executivo da Procuradoria Geral de Justica e o Subprocurador-
Geral de Justica de Planejamento Institucional.

E uma reunido de (kick off) Pontapé inicial, ou seja, é avaliado para aprovado pela
subprocuradoria.

9 ! ! 0

q“:-‘lrl
5.2 PROCESSO 2 - PLANEJAMENTO
O objetivo desta Fase é o Planejamento do Projeto. Projetos bem-sucedidos sdo projetos bem
planejados. A probabilidade de sucesso aumenta a medida que a equipe do projeto elabora

estimativas e metas realistas de custos e prazos, desenvolve estratégias para antecipar problemas
potenciais e emprega um conjunto simples e operacional de ferramentas.

4 )
Fase 2 - PLANEJAMENTO  PLANEJAR
/1) Atividades a Serem realizqda\s\\: ENTREGAVEIS //2) Reunido de Alinhamento - \3 ENTREGAVEIS
1 CGE, GP dreas Envolvidas
Lista de Atividades | EAP ’ !Estrutura ,,-;,'.\ cor |y dress - | Cronograma
'| Analitica do ./,\'qu»’ . ? Py ! | Gantt Chart
i PR !
) Projeto (WBS) :-/.@\}, w
- - J

5.2.1 Afividades a serem realizadas

Além do refinamento das informacdes contidas no TAP (Termo de Abertura de Projeto), deverdo
ser detalhados os objetivos, os recursos (humanos, materiais e financeiros) e o cronograma de
desembolso.

Neste momento o CGE poderd gerar seu segundo artefato de entrega (deliverable) que é a ‘EAP -
Estrutura Analitica do Projeto’ (ou WBS — work breakdown structure).
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EAP ou WBS

E uma ferramenta para planejamento, orcamento e detalhamento dos entregdveis do projeto.
Consiste em dividir o trabalho em dreas afins e realizar sucessivas divisdes até possuir entregdveis
(pacotes de trabalho) que podem ser melhor controlados e visualizados.

Figura 1: Modélo de EAP

5.2.2 Reunido de Alinhamento

Nesta reunido sdo ajustadas as expectativas e definidas as especificacdes do projeto em termos de
escopo, metas, indicadores, produtos, riscos, prazos, estimativa de custos. Envolvendo o time de
comunicacdo e alinhando.

GP

CGE [ ] :::.Twm
RiA
5221 Pontos sugeridos para discussao
. Acompanhamento e verificacdo do andamento do projeto;
. Anotacdo de sugestdoes de ndo-conformidades do projeto para informacdo e
providéncias dos responsdveis;
. Relato breve quantificado do status dos principais marcos do projeto;
. Apresentacdo de fatos e informacdes relevantes que permitam andlise e
. acompanhamento do desenrolar do projeto;
J Apresentacdo de propostas de solucdo para problemas levantados, ao invés de
apenas descricdo dos mesmos;
. Avaliaocdo das possiveis sancdes que poderdo ser aplicadas caso ocorram

afrasos ou imprevistos no projeto, especialmente as que envolvem qualidade do
tfrabalho, cronograma e custos;

. Alocacdo de tarefas, responsdveis e prazos para todas as medidas e decisdes
surgidas na reunido;
. Preparacdo de uma ata das decisdes tomadas a ser distribuida para todos os

envolvidos nas decisdes tomadas, e para o cliente e stakeholders.

Neste momento o CGE poderd gerar seu terceiro artefato de entrega (deliverable) que é o
“Cronograma de Gantt chart”. (Juntamente com o GP e o envolvidos)

—

B o
509 x 272 - cifcaliools com
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5.3 PROCESSO 3 - EXECUGCAO DO PROJETO

Coordenam pessoas e outros recursos para a realizacdo do plano do projeto;

4 N

Fase 3— EXECUTAR  razer

1) AREAS ENVOLVIDAS: Plano criado, Equipe

alocada, Treinamento, Comunicagao

@ - Q)
Gerente de
projetos

(N J

5.4 PROCESSO 4 - MONITORAMENTO DO PROJETO

Garantem que os objetivos do projeto estdo sendo atingidos. Isso envolve monitoracdo, avaliacdo
de progresso e realizacdo de acdes corretivas quando pertinentes;

- Fase 4— CONTROLE CHECAR

4
1) Acompanhamento
oportunidade de Melhoria
Métricas (didria, evolugcdo do projeto, etc...)
e Indicadores
Atualizagao do cronograma e demais
documentos
Interferéncias para possiveis corregées
)

5.5 PROCESSO 5 - ENCERRAMENTO DO PROJETO

Organizam o encerramento e formalizam a aceitagcdo do projeto. Neste momento é apresentado
o Termo de Encerramento do Projeto, conforme Anexo I.

Deve ainda ser preenchido o Relatério de Licdes Aprendidas, Anexo Il, de modo que projetos
similares podem se beneficiar do processo de aprendizado ocorrido nos projefos encerrados.

Fase 5—- ENCERRAMENTO  AcAo

1) Resultados devem ser como Planejado

« \
i |
i |
i i
I Medir retorno do investimento I
| |
i |
i |
i |
i |
( )

MPSP | MPR-101.004 - Manual de Gestdo de Projetos P&g. 22 de 25



6 FATORES QUE PODEM POR EM RISCO O EXITO DO PROJETO

Os riscos referem-se aos possiveis eventos internos e externos cao projeto, e até mesmo a
organizacdo/cendrio que podem fazer com que um projeto ndo seja bem sucedido.

A descricdo desses eventos, que podem comprometer a realizacdo do projeto ou o alcance dos
resultados pretendidos, deve ser registrada no campo Risco do TAP, visando evitar ou minimizar as
chances de fracasso do projeto com base nos riscos previstos.

7 NEGOCIACAO DA MUDANCA

A negociacdo da mudanga envolve, no minimo, o gestor do projeto, o patrocinador e o cliente, e
para a sua aceitacdo deve, necessariamente, ser considerada a avaliacdo da CGE.

8 ENCERRAMENTO DO PROJETO

Existe uma curva de atividades do projeto que demonstra o seu ciclo de vida. Quando o projeto se
aproxima do final as atividades de producdo diminuem vertiginosamente e as afividades relatfivas
ao encerramento se intensificam. O encerramento é um dos cinco grandes grupos de geréncia de
projetos, conforme mostrado anteriormente.

Todo projeto requer um encerramento, depois de alcangar seus objetivos ou vir a terminar por outras
razdes. O encerramento consiste, principalmente, em verificar e documentar os resultados do
projeto para formalizar a aceitacdo do produto pelos patrocinadores e clientes.

Verifica-se aqui a importéncia de o gestor do projeto, & medida que os produtos séo desenvolvidos
e entregues, efetuar registros especificos dessa etapa. Principalmente em caso de atraso na
enfrega do produto ou alteracdes no produto, registrando-se as respectivas justificativas e causas.

9 APRENDIZADO

A utilizacdo de metodologia para Gestdo de Projeto inclui registro e documentacdo de todas as
fases do projeto, permitindo que, com o passar do tempo e a formacdo de base histérica de dados,
todos os projetos do Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo se beneficiem do gerenciamento de
projetos. A metodologia favorece, também, a valorizacdo profissional ao propiciar oportunidade
de reconhecimento e crescimento aos servidores da organizacdo.
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ANEXO |
TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROJETO

Concluimos, nesta data, o projeto

conforme orientacdes do MPR-101.004 — Manual de Gestdo de Projetos.

Sdo Paulo, xxx de xxxxxx de 2017.

NOME
Cargo
AREA/ ORGAO

GPROJ, xxx de xxxxxx de 2017.

~ NOME
Diretoria da Area de Gestdo de Projetos

Encaminhe-se a SPGJPI para apreciacdo.

CGE, xxx de xxxxxx de 2017.

NOME
Centro de Gestdo Estratégica

Anexe-se aos autos para fins de registro. Inclua(m)-se o(s) indicador(es) no Portfélio de Indicadores

para acompanhamento. Por fim, arquivem-se os autos.

SPGJPI, 18 de janeiro de 2017.

NOME
Subprocuradoria-Geral de Justica de Planejamento Institucional
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ANEXO Il
RELATORIO DE LICOES APRENDIDAS

. Definigoes Iniciais:

1.1 Nome do Processo:

1.2 Equipe:

. Questiondrio de avaliagdo:

Tépicos:

Sim

Ndo | Comentdrios

2.1 O produto final foi enfregue
conforme o acordado (requisitos/
especificacdes)?

2.2 Houve desvios entre os prazos
realizados e programados?

Quais as causase

23 Os recursos previstos foram
efetivamente providos?

2.4 Os desvios poderiaom ter sido
evitados?

2.5 Os resultados propostos foram
alcancados?

2.6 Eventos inesperados ocorreram?

2.7 Os clientes/ usudrios estdo satisfeitose

2.8 O apoio dos patrocinadores foi
satisfatério?

2.9 Houve problemas de comunicacdo?

2.10 Os fornecedores entregaram seus
produtos/ servicos em conformidade
com as especificacdes combinadas?

2.11 Houve mudancas no plano do
projeto apds o inicio da execucdo?
Como foram gerenciadas?

2.12 Houve mudancas no escopo do
projeto apds o inicio da execucdo?
Como foram gerenciadas?

2.13 O que faremos da mesma forma em projetos futurose

2.14 O que faremos de maneira diferente em projetos futuros?

2.15 Outras recomendacoes para melhoria de projetos futuros:
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