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1 Introducgao

O presente documento apresenta uma sintese da Metodologia de Gestdo de Projetos PM2. Aspirando ao
maximo de concisdo, faculta informacgdes suficientes para permitir uma compreensdo efetiva da
Metodologia PM?2. Para estudar a Metodologia PM? em mais pormenor, poderd descarregar e consultar o
guia gratuito da Metodologia PM? disponivel na EU Bookshop.

A PM? é uma metodologia de gestdo de projetos desenvolvida e apoiada pela Comissdo Europeia. Visa
permitir que os gestores de projeto (Project Managers — PM) fornecam solugcbes e beneficios as suas
organizacGes mediante a gestdo eficaz do trabalho ao longo de todo o ciclo de vida de um projeto.

A PM? consiste numa metodologia simples e de facil execugdo, que as equipas do projeto podem adaptar as
suas necessidades especificas. Foi criada para se adequar ao ambiente e as necessidades das instituicdes da
UE e das administragdes publicas. Porém, uma vez que integra elementos de uma ampla variedade de
metodologias, normas e boas praticas de gestdo de projetos universalmente aceites, pode ser utilizada com
facilidade por qualquer tipo de organizagao.

1.1 Sobre a Iniciativa Open PM?

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

A Iniciativa Open PM? faculta a todas instituicdes da Unido Europeia e seus contratantes, as administracdes
publicas dos varios Estados-Membros europeus, bem como a um leque alargado de grupos de partes
interessadas da UE, acesso aberto a Metodologia de Gestdo de Projetos PM? e aos recursos conexos. Tem
por objetivo aumentar a eficacia na gestdo e comunicacdo do trabalho dos projetos e contribuir assim para
a concretizagao dos objetivos da Unido Europeia e a satisfagao das necessidades dos Estados-Membros e dos
cidad3os da UE.

nstituicoes

a UE
Comissao

Europeia
Y

E Estados idadaos
\ Membros da UE
AN
Contratantes

72PM2

Open Project Management
Methodology

N

Fig. 1.1 Sinergias da Open PM?

A iniciativa também procura evitar os erros do passado, como a duplicagdo de esforgos e a promogao de
abordagens divergentes de gestdo de projetos, ao invés de abordagens convergentes, assentes nas
semelhancgas e no interesse comum da comunidade global da UE.

Mediante a abertura da PM?, a iniciativa visa aumentar a competéncia em matéria de gestdo de projetos na
Unido Europeia, conduzindo ao aumento da eficiéncia e do sucesso dos projetos. A Open PM? concretiza este
objetivo na medida em que:

e racionaliza as abordagens de gestdo de projetos na administracdo da UE e mais além;

e cria uma linguagem e processos comuns, resultando numa comunicacdo eficaz dos projetos;

1 Sintese da Metodologia PM?



define uma moldura de mentalidades produtivas;

permite a transparéncia e a visibilidade das colaboracGes em projetos interorganizacionais;
viabiliza a gestdo de projetos de elevada qualidade, melhorando a relacdo custo-eficacia;

permite melhorar o acompanhamento e o controlo de subven¢des e projetos financiados pela UE;
aplica a decisdao da Comissdao Europeia, de 12 de dezembro de 2011, relativa a reutilizagdo de
documentos da Comisséo (2011/833/UE).

1.2 O Centro de Exceléncia em PM? (CoEPM?)

O Centro de Exceléncia em PM? tem por objetivo facultar 8 Comissdo Europeia e as instituicdes da UE uma
infraestrutura de gestdo de projetos de elevada qualidade, bem como servicos de consultoria e apoio. O
CoEPM? apoia a Metodologia PM?, coordena uma Rede de Apoio a Projetos (Project Support Network — PSN)
interinstitucional e promove a adogdo generalizada da PM? através da Iniciativa Open PM?2.

1.3 Arede de apoio a projetos (PSN) da Open PM?

A Rede de Apoio a Projetos (Project Support Network - PSN) da PM? é uma rede de Gabinetes de Apoio a
Projetos (Project Support Offices — PSO) e lideres da PM? que sdo coordenados e apoiados pelo Centro de
Exceléncia em PM?2. A Rede de Apoio a Projetos (PSN) da PM? aspira a tornar-se uma rede descentralizada de
apoio a gestdo de projetos, que faculta orientagdo e apoio aos utilizadores da PM? sobre a adoc3o e utilizagdo
eficazes da Metodologia PM?2.

A rede de apoio a projetos (PSN):
e promove o intercambio e a partilha de conhecimentos, experiéncias e boas praticas;
e possibilita a recolha de observa¢des para melhorar e consolidar em permanéncia a Metodologia
PM?;
e permite que os Gabinetes de Apoio a Projetos (PSO) se apoiem mutuamente em comunidade;
e depende do contributo de lideres da PM? (pessoas e organizagdes).
Para fazer parte da comunidade Open PM? e receber atualizagbes:
e https://joinup.ec.europa.eu/community/opm2/
e https://ec.europa.eu/eusurvey/runner/openpmz2-contact

1.4 Recursos em linha uteis

O CoEPM? fornece uma localizagdo central para descarregar todas as informacdes, publicacdes e outros
documentos da Open PM?,

O Guia PM? (PDF)
E possivel descarregar a versdo PDF do presente documento em vdrias linguas, bem como a edicdo aberta
do guia da Metodologia PM? na integra, a partir da EU Bookshop.

e PM? Methodology Guide — Open Edition: http://europa.eu/!UR34mB

Wiki da Open PM?

O wiki da Open PM? descreve em pormenor a abordagem da PM? [edi¢3o aberta] e proporciona um ponto
central de informac&o sobre a Metodologia da Open PM?2. Para obter acesso ao wiki, é necessario ter uma
conta UE individual (EU Login). Se ainda ndo dispGe de uma conta EU Login, devera cria-la quando |he for
solicitado.

e Wiki da Open PM2: https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/openPM2/
e Modelos da Open PM?2: https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/openPM2/Artefacts

Apoio a Open PM?
Adira a Comunidade Open PM? na plataforma JoinUp https://joinup.ec.europa.eu/community/opm?2
para:
e debater questdes especificas da gestdo de projetos, colocar questdes e partilhar experiéncias;
e saber mais sobre a PM?, os seus objetos e elementos de documentacdo (os chamados «artefactos»)
€ processos;
receber ajuda para comecar a utilizar a PM?;
explorar o conhecimento de praticantes mais experientes da PM?;
receber orientacdo para implantar a PM? na sua organizacio;
apresentar observacdes e partilhar a sua experiéncia de utilizacdo da PM?2.

Inscreva-se na nossa lista de correio: https://ec.europa.eu/eusurvey/runner/openpmz2-contact
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2 Sintese da Metodologia PM?
2.1 O Edificio da PM?

A Metodologia PM? baseia-se em boas praticas de gest3do de projetos e assenta em quatro pilares:

1.

2
3.
4

Um modelo de governacgdo de projetos (i.e. fungdes e responsabilidades);
Um ciclo de vida de um projeto (i.e. as fases do projeto);
Um conjunto de processos (i.e. atividades de gestdo de projetos);

Um conjunto de artefactos do projeto (i.e. orienta¢des e modelos de documentacdo).

Entrega Eficazde
Solucdes e
Beneficios

Controlo e Agilidade

——
1 Mentalidade PM?*

r

GOVERNACAO
CICLO DE VIDA
PROCESSOS
ARTEFACTOS

O Guia da Metodologia PM?

Boas Préticas da Gestdo de Projetos

Fig. 2.2 O edificio da PM?

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

2.2 Ociclo de vida dos projetos PM?

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

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

Esforco

[ ] ...N .

Planeamento Execugdo Tempo

Monitorizacdo e controlo

Fig. 2.1. O ciclo de vida do projeto PM?: sobreposicdo das atividades relacionadas com as fases



O foco de um projeto muda, das atividades de inicio e de planeamento, no principio, para atividades de execucgao,
monitorizagdo e controlo, a meio do projeto, e atividades de aceitagdo, transi¢cao e encerramento, no final.

Por vezes, as equipas de projeto inexperientes subestimam a importancia do trabalho desenvolvido nas fases
iniciais do projeto e come¢am a trabalhar em entregdveis que ndo estdo adequadamente definidos ou planeados.
Tal resulta, com frequéncia, na entrega de resultados de ma qualidade e de pouco valor para os utilizadores finais.
Este é um erro comum e dispendioso, que estd amilde na raiz do insucesso de todo o projeto (homeadamente,
da ndo concretiza¢do dos beneficios pretendidos).

Fase do projeto Descricao

Definir os resultados pretendidos. Elaborar uma Justificagdo Econdmica. Definir o
ambito do projeto. Iniciar o projeto da melhor forma.

Constituir a Equipa Central do Projeto. Elaborar o ambito do projeto. Planear o
trabalho.

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

1. Inicial

2. Planeamento

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

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

Transi¢oes de fase e aprovagoes

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

Os trés mecanismos de transi¢ido de fase da PM? sdo os seguintes:
e Pronto para planeamento (Ready for Planning — RfP) - no final da fase inicial;
e Pronto para execuc¢do (Ready for Executing — RfE) - no final da fase de planeamento;
e Pronto para encerramento (Ready for Closing — RfC) - no final da fase de execucdo.

2.3 Motores das fases da PM? e principais artefactos

Os projetos dependem das pessoas para a sua definicdo, planeamento e execuc¢do. Os motores do projeto mudam
de fase para fase num projeto PM2. Durante a Fase de Inicio, o0 Dono do Projeto (Project Owner — PO) é o seu
principal condutor, dando inicio ao projeto e sendo responsdvel por toda a documentacdo. Na Fase de
Planeamento, o principal condutor é o Gestor de Projeto (Project Manager — PM), responsavel por coordenar a
entrega de todos os planos do projeto. A execuc¢do do Plano do Projeto e a criacdo dos resultados do projeto, na
Fase de Execucgdo, sdo conduzidos pela Equipa de Projeto (Project Core Team — PCT). Por ultimo, a Fase de
Encerramento é impulsionada pelas partes interessadas no projeto, que avaliam os resultados do projeto, bem
como o desempenho global.
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Fig. 2.3 Fluxograma da PM?: fases, entradas, saidas e condutores

Os principais documentos (artefactos) referidos no fluxograma supra sdo descritos abaixo:

Contribuicbes/realizagbes
da fase

Descrigao

Pedido de Inicio do
Projeto

Formaliza o compromisso assumido de explorar mais pormenorizadamente
um problema, uma necessidade ou uma oportunidade e sintetiza o contexto.

Justificagdo Econdmica

Explica a fundamentacdo subjacente ao projeto, apresenta uma justificacdo e
estabelece as restricdes orgamentais.

Carta de Projeto

Complementa a Justificacdo Econdmica e define o ambito, os requisitos
gerais, a abordagem e os entregdveis do projeto.

Manual do Projeto

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

Plano de Trabalho do
Projeto

Inclui uma decomposicdo do trabalho a realizar, estimativas do esforco e
custos implicados, bem como o calendario do projeto.

Entregaveis do Projeto

Enumera o conjunto completo de entregdaveis do projeto, tal como definidos
na Carta de Projeto e no Plano de Trabalho do Projeto.

Relatério Final do
Projeto

Resume a experiéncia e desempenho do projeto, os ensinamentos obtidos e
eventuais recomendagdes pds-projeto.

2.4 Documentagio do projeto — os artefactos da PM?

A documentagdo do projeto constitui uma atividade fundamental na gestdo de projetos. E realizada desde o inicio
de um projeto até a sua conclusdo. A documenta¢do do projeto deve respeitar as normas de qualidade da
organizagao e do projeto; contudo, acima de tudo, deve cumprir a sua finalidade e acrescentar valor a gestao do
projeto e as suas partes interessadas.

A PM? propde a criacdo de vdérios artefactos de gestdo de projeto (por exemplo, documentos) relativos as
diferentes fases do projeto e aos varios dominios da gestdo de projeto. Além disso, a PM? também faculta modelos
para estes artefactos, a fim de ajudar as equipas do projeto com a documentagdo eficaz e uniformizada de planos,
informacdo e decisGes de projeto.

Sintese da Metodologia PM?
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Fig. 2.4 Panoramica dos artefactos da PM?

2.5 O que é um projeto PM??

Muitas das boas praticas da PM? podem ser aplicadas a qualquer tipo de projeto ou atividade de trabalho; no
entanto, ha projetos especificos cujas caracteristicas os tornam mais adequados para a aplicagdo integral da
Metodologia PM2. Um projeto pode ser gerido como um projeto PM? caso se verifique a maioria das seguintes
caracteristicas:

e é um projeto (ou seja, ndo é uma operacdo, uma atividade de trabalho, nem um programa, por
exemplo);

e tem uma duragdo superior a 4-5 semanas e conta com a participagao de mais de 2-3 pessoas;

e é executado numa organizac¢do e pode ser objeto de auditorias internas ou externas;

e exige uma estrutura de governagdo claramente definida, bem como fun¢des e responsabilidades

claramente atribuidas;

exige a aprovacgdo do seu orcamento e ambito;

engloba mais do que apenas atividades de constru¢do/entrega;

pode incluir atividades de transi¢ao e aplicagdo empresarial;

exige um determinado nivel de documentacdo, transparéncia e elaboracdo de relatodrios;

exige um determinado nivel de controlo e rastreabilidade;

dispGe de uma vasta base de partes interessadas e pode exigir a colaboragao de varias organizagdes.

2.6 Mentalidade PM?

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

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

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

2. Estdo cientes de que as metodologias se destinam a satisfazer as necessidades dos projetos e ndo o
contrdrio;

3. Mantém uma orientag¢ao para os resultados em rela¢do a todas as atividades do projeto e de gestdo do
projeto;

4. Atribuem fungdes, no ambito do projeto, as pessoas mais adequadas, em beneficio do projeto;

5. Equilibram, da forma mais produtiva, as prioridades dos muitas vezes contraditérios «P» da gestdo de
projetos: produto, propdsito, processo, plano, pessoas, prazer, pesar, percecao e politica;




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

7. Promovem uma cultura de colaboragao, comunicagao clara e responsabilizagao nos projetos;

8. Asseguram o apoio e a participagao do promotor do projeto e das partes interessadas, ao longo do ciclo
de vida do projeto (incluindo as atividades de aplicacdo operacional necessdarias para atingir os
beneficios previstos);

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

10. Partilham conhecimentos, gerem ativamente os ensinamentos obtidos e contribuem para melhorar a
gestdo de projetos nas suas organizacoes;

11. Procuram inspira¢do nas Orientacdes PM? sobre Etica e Conduta Profissional (ver Apéndice D).

Os Gestores de Projeto (PM) e as equipas do projeto que praticam a Metodologia PM? devem também colocar,
periodicamente, as seguintes Questdes Pouco Frequentes:

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

e Sabemos por que motivo o estamos a fazer? Alguém se importa com isso? Conselho: Garantir que o seu
projeto é importante. Compreender os seus objetivos, valor e impacto e perceber de que modo se
relaciona com a estratégia organizacional. Definir de antem3o em que consiste o éxito do projeto e
proporcionar valor maximo e beneficios reais, ndo apenas resultados.

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

e Sabemos quem desempenha cada fun¢do? Conselho: Saber que funcdo deve desempenhar e garantir
que cada um sabe as fungbes que lhe competem. Definir e compreender claramente as fungdes,
responsabilidades e linhas de responsabilizagao.

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

o Isto é importante? Conselho: NEM tudo é igualmente importante. Identificar e obter acordo quanto aos
Critérios Criticos de Sucesso (“o que” obter), Produto Minimo Viadvel e aos Fatores Criticos de Sucesso
(“como” obter) e afetar esforcos e atengdo, tanto a nivel tatico como estratégico, em beneficio dos
objetivos do projeto e da gestdo do projeto.

e Estatarefa compete “a eles” ou “a nds”? Conselho: Garantir que ambos os grupos, cliente e fornecedor,
trabalham em equipa para atingir um objetivo comum. O verdadeiro trabalho de equipa realmente
funciona, logo, fomentar uma comunicagao eficaz e frequente.

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

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

e Ha vida depois do projeto? Conselho: O ciclo de vida do produto (ou servigo) sé agora comecgou! Deve
garantir que contribuiu para o seu sucesso.

A Mentalidade PM? é o cimento que mantém unidos os processos e praticas da PM2. Proporciona um conjunto
comum de convic¢des e valores para todos os praticantes da PM? e ajuda as equipas do projeto a (re)posicionar
os objetivos de gestdo do projeto num contexto organizacional e ético mais amplo.



2.7 Adaptacao e Personalizagao

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

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

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

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

As seguintes orientagdes devem ser tomadas em consideragao na adaptacao ou personalizagdo da Metodologia
PM?2:
e Primeiro, entender o propdsito e valor do elemento metodoldgico a adaptar e sé depois prosseguir com
a adaptacao;
e Evitar desvios significativos da metodologia, uma vez que esta foi concebida como um todo integrado;
e Equilibrar os niveis de controlo de que um projeto necessita com os esforgos adicionais que esse controlo
exige;
e Eliminar desperdicios (abordagem de restri¢cdo de custos), mas manter o espirito da Metodologia PM?,
que se reflete nos seus quatro pilares e mentalidade;
e Recordar que a metodologia foi desenhada como um todo integrado, por isso evitar desvios
desnecessarios.




3 Organizacao e Fungoes do Projeto

3.1 Partes Interessadas no Projeto

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

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

3.2 Niveis e Modelo de Governagdo

O diagrama abaixo apresenta uma sintese dos niveis e principais fungdes na organizagdo de um projeto do ponto
de vista da gestdo de projetos. Cada um destes niveis é explicado, de forma sucinta, abaixo.
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Fig. 3.1 Organizagdo do projeto

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

Nivel de Administragao de Negdcio

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

Nivel Executivo

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




3. Organizagao e Fungdes do Projeto

Nivel de Diregao

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

Nivel de Gestdo

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

Nivel de Execugdo

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

3.3 FungoOes e Responsabilidades

3.3.1 Comité Diretivo do Projeto (PSC)

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

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

Comité Diretivo do Projeto (PSC)

Responsavel

pela gestao Gablr)ete
dos documentos de ar(qmt)etura
(DMO) : AO
~ v Dono do projeto Fornecegor de h
(PO) solucgtes
Coordenador (SP) Gabinete de apoio
da protecao de L g N\ o ao projeto
dados (CPD) (PSO)
Responsavel pela Gestor de negécio Gestor de projeto TETETEGE
seguranca _
das informacées a (BM) (PM) qualld_ade do
nivel local \ projeto
(LISO) (PQA)
Representantes Gestor do projeto Gestordo
o operacionais/dos d —
utro utilizadores 0 contratante programa
\ (UR) (CPM) (PgM)

Fig. 3.2 Exemplo da composi¢do de um Comité Diretivo do Projeto (PSC): fungdes permanentes e facultativas
3.3.2 Dono do Projeto (PO)

O Dono do Projeto (PO) é o cliente do projeto, como tal, define os objetivos operacionais e garante que os
resultados do projeto estdo em consonancia com os objetivos e as prioridades operacionais. E responsavel pelo
sucesso global do projeto e torna-se posteriormente o dono dos resultados do projeto (produto ou servigo). O
Dono do Projeto (PO) é um dos principais decisores, preside ao Comité Diretivo do Projeto (PSC) e aprova todos
os principais artefactos das etapas de gestao, tais como a Justificagdo Econdmica e a Carta de Projeto, os Planos
de Gestao do Projeto e o Plano de Aplicacdao Operacional.

Sintese da Metodologia PM?



O Dono do Projeto (PO) é o lider do projeto, proporcionando lideranga e orientagdo estratégica ao projeto e aos
seus membros. Representa o interesse e a perspetiva da organizacdo funcional, uma vez que normalmente
desempenha uma fungdo de gestdo na hierarquia funcional. Mobiliza os recursos necessarios, é responsavel pelos
riscos operacionais do projeto, resolve conflitos e incidentes transmitidos, acompanha regularmente a evolugao
do projeto e impulsiona a mudanca organizacional.

3.3.3 Fornecedor de Solugoes (SP)

O Fornecedor de Solugdes (SP) assume a responsabilidade global pelos entregaveis do projeto. Representa os
interesses de quem concebe, adquire, gere e aplica os resultados do projeto. Em regra, desempenha uma fungao
de gestdo na hierarquia funcional da organizacdo que executa o projeto, pelo que colabora frequentemente com
o Dono do Projeto (PO) na definicdo dos objetivos operacionais do projeto. Também mobiliza os recursos
necessarios (do lado do fornecedor) e nomeia o Gestor do Projeto (PM).

Quando parte do projeto é externalizada, o Fornecedor de Solugdes (SP) aprova os objetivos das atividades e dos
entregaveis externalizados, passando a ser responsavel pelo desempenho do contratante.

3.3.4 Gestor de Negocio (BM)

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

O Administrador Responsavel (BM) também planeia todas as atividades de reengenharia e mudanga
organizacional necessdrias e lidera a sua aplica¢do, garantindo que a organizacdo estd em condi¢Oes de receber
os entregaveis do projeto quando estes forem disponibilizados pelo Fornecedor de SolugGes (SP).

3.3.5 Gestor de Projeto (PM)

O Gestor de Projeto (PM) gere o projeto diariamente e é responsavel pela entrega de resultados de elevada
qgualidade no ambito do projeto, tendo em conta as restricGes e os objetivos identificados no projeto. Gere as
expectativas das partes interessadas e coordena a Equipa Central do Projeto (PCT), utilizando os recursos afetados
de forma otimizada. Realiza a gestdo dos riscos e dos incidentes e transmite os riscos e problemas importantes
aos Niveis de Diregao ou Executivo.

E responsavel pela criacdo de todos os artefactos de gestdo (com excecdo do Pedido de Inicio do Projeto, da
Justificagcdo Econdmica e do Plano de Aplicagdo Operacional). Controla a evolugdo do projeto, através da gestdo
das alteragbes do projeto e assegura que os objetivos do projeto sdo atingidos dentro das metas de qualidade,
tempo e custo, tomando medidas preventivas ou corretivas sempre que necessario. Também monitoriza e
controla o projeto e reporta o progresso do projeto ao Comité de Pilotagem do Projeto (PSC).

3.3.6 Equipa Central do Projeto (PCT)

A Equipa Central do Projeto (PCT) é constituida pelas fungGes especializadas responsaveis pela criagdo dos
entregaveis do projeto. A sua composi¢do e estrutura variam em fung¢do da dimensdo e do tipo de projeto e sdo
definidas pelo Gestor do Projeto (PM), com base nas necessidades do projeto.

3.3.7 Grupo de Implementagdo Operacional (BIG)

O Grupo de Implementacdo Operacional (Business Implementation Group - BIG) é constituido por representantes
da organizagao e dos utilizadores. E responsével pela identificacdo das necessidades operacionais, pela aceitagdo
dos testes efetuados aos resultados do projeto, bem como pela aplicagdo de alteragGes operacionais necessarias
para que a organizacdo integre, de forma eficaz, os resultados do projeto no trabalho quotidiano.

3.3.8 Outras Fungoes

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




Equipa de Apoio ao Projeto (PST - Project Support Team): E constituida pelas pessoas responsaveis pela prestagdo
de apoio ao projeto. A sua composi¢ao e estrutura variam em fungdo das necessidades do projeto.

A Equipa de Apoio ao Projeto (PST) é vulgarmente composta por representantes de varias servicos ou unidades
horizontais, como o Gabinete de Apoio a Projetos (PSO - Project Support Office) ou a Garantia da Qualidade do
Projeto (PQA - Project Quality Assurance), Juridico, Compras, etc.

Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO — Project Support Office): Presta apoio de gestdo de projeto as equipas de
projeto em temas como a aplicagcdo da metodologia, o uso de artefactos, de sistemas de informacdo, etc.

Garantia da Qualidade do Projeto (PQA — Project Quality Assurance): Trabalhando de forma independente do
gestor do projeto (PM), assegura a qualidade da gestdo de projeto e dos seus produtos.

Gestor do Projeto do Contratante (CPM - Contractor's Project Manager): Gere as atividades e a equipa do
contratante, como parte da Equipa Central do Projeto (PCT), reportando ao Gestor de Projeto.

Gestor do Projeto Adjunto (APM - Assistant Project Manager): Nos projetos de grande dimensdo, o gestor do
projeto (PM) pode considerar util delegar algumas tarefas de gestdo do projeto num adjunto. O gestor do projeto
adjunto (APM) pode trabalhar em tarefas administrativas, substituindo o gestor do projeto (PM) em reunides, por
exemplo. Contudo, importa salientar que o gestor do projeto (PM) continua a ser responsavel por todas as tarefas
delegadas e entregdveis.

3.4 Competéncias para a gestdo de projetos

A gestao de projetos consiste em muito mais do que criar calendarios e orgamentos. Um bom Gestor de Projeto
(PM) desenvolveu conhecimentos e experiéncia, consegue aplicar um amplo espetro de competéncias técnicas e
comportamentais e possui varias competéncias comportamentais e contextuais subjacentes.

Os gestores de projeto (PM) devem estar devidamente familiarizados com:
e a Metodologia de Gestdo de Projetos (por exemplo, PM?) utilizada na sua organizacio;
as politicas e normas (por exemplo, seguranca, arquitetura, auditorias) aplicaveis aos projetos que gerem;
o contexto operacional dos projetos que gerem;
o ambiente geral do projeto (i.e. sociocultural, politico, fisico);
o dominio a que o seu projeto pertence (por exemplo, informatica, marketing);
de que forma o servigo ou produto final evoluira e serd mantido apds a sua entrega.

No entanto, para além do que precede, os Gestores de Projeto (PM) necessitam de outras competéncias que lhes
permitam trabalhar eficazmente com pessoas e no seu contexto organizacional mais amplo. Estas competéncias
incluem conseguir comunicar, liderar, motivar, negociar, resolver problemas, realizar reunies e seminarios e
elaborar relatérios da situagdo do projeto, mas também gerir situacdes complexas com equipas diversas e grupos
de partes interessadas com prioridades pluralistas e contraditdrias.

O quadro abaixo enumera as principais competéncias interpessoais e de perspetiva pertinentes para a pratica de
gestdo de projetos:

Competéncias interpessoais

Competéncias de perspetiva

e Autorreflexdo e autogestdo

e Fiabilidade e integridade pessoal
e Comunicagao pessoal

Relagdes e empenho

Lideranga

Trabalho de equipa

Conflito e crise

Capacidade de iniciativa

e Negociacao

e Orientagdo para os resultados

Estratégia

Governagdo, estruturas e processos
Conformidade, normas e regulamentagao
Poder e interesse

Mudancga e transformacgao

Cultura

Apreco por valores e ética

Fonte: IPMA-ICB (adaptado)

De todas as competéncias enumeradas acima, o apreco por valores e ética tem uma posi¢do proeminente, uma
vez que os valores e a ética nos orientam na aplicagdo das nossas competéncias e determinam o que consideramos
bom ou mau, certo ou errado. Sdo o filtro que orienta as nossas decisGes e acdes em todas as situacdes.

Sintese da Metodologia PM?



A demonstra¢do de competéncias em matéria de gestdo de projetos deve ser realizada de forma eficaz, coerente
e adaptada a cada situagdo especifica, em consonancia com os valores organizacionais e a ética profissional.

O objetivo consiste em concretizar os objetivos do projeto, tomando (e executando) as decisGes corretas, no
momento exato, da forma adequada e pelos motivos certos, ou seja, gerir o projeto devidamente. Tal torna-se
um desafio porque existem, muitas vezes, tensGes éticas entre os objetivos, os meios e o dever do gestor do
projeto para com as varias partes interessadas e os seus interesses.

Estas decisGes e tensGes tornam-se mais faceis de gerir sempre que os Gestores de Projeto (PM) tenham
desenvolvido uma disposi¢do ética que implique a conciliagdo dos objetivos com competéncias, integridade
pessoal e virtude moral.

Embora todas as virtudes (légicas e morais) afetem todas as competéncias, as virtudes de discernimento,
prudéncia e perspicacia sdo (comparativamente) mais relativas a demonstracdo das competéncias de perspetiva,
ao passo que as virtudes morais da honestidade, da imparcialidade, da amabilidade, da generosidade, da
temperanga, da coragem, do humor e da magnanimidade e magnificéncia estdo (comparativamente) mais
relacionadas com a demonstragdo de competéncias interpessoais.

Para uma visdo mais aprofundada das virtudes pessoais e profissionais e da sua relagdo com competéncias,
consultar o apéndice sobre Etica e Conduta do Guia da Metodologia PM?2.




Pagina propositadamente deixada em branco




4 Fase Inicial

Planeamento Execugdo

Monitorizagdo e controlo

A primeira fase de um projeto PM? é a Fase Inicial. A sua finalidade é definir em que consiste o projeto
(formular o objetivo do projeto), garantir a consonancia do projeto com os objetivos estratégicos da
organizagdo, realizar algum planeamento inicial, para dar o arranque do projeto e agregar a informacdo
necessdria a obtengdo de aprovagdo para prosseguir para a Fase de Planeamento. Esta fase é despoletada
por um pedido (de um cliente) para atender a uma necessidade, um problema ou uma oportunidade.

i1

Necessidade do Pedido de inicio Justificacdo
cliente do projeto econdmica

Carta de projeto

Fig. 4.1 Sintese da fase inicial
Como parte da Fase Inicial, é recolhida, documentada e comunicada a seguinte informacgao:

e Informagdo preliminar sobre o requerente, as partes interessadas, as necessidades de negdcio e os
resultados pretendidos do projeto.

e Contexto e justificagdo econdmica, a descrigdo do problema, possiveis alternativas de resolugao,
estimativas de custo, esforco e prazo.

e Os objetivos do projeto, em termos de ambito, qualidade, custo e prazos, bem como marcos,
entregaveis, abordagem de gestdo e governo do projeto.

A Justificacdo Econdmica (Business case) e a Carta de Projeto congregam a informagdo acima mencionada, e
passam a ser uma referéncia de base, ao longo de todo o projeto.

O inicio adequado do projeto é fundamental para o éxito do planeamento e da execugdo do projeto.

Ideia/necessidade

Documentar a Pedido de inicio do

ideia/necessidade

projeto

~

Y
Identificar as principais
partes interessadas
\____ (e suas necessidades)

econdmica para o projeto
.

Y

Elaborar uma justificacdo * Justificagao
economica

Definir o ambito e a

organizacao do projeto
l .

Carta de projeto

RfP (pronto para planeamento)

Fig. 4.2 Fase inicial: atividades e principais produtos




No final da Fase Inicial, o Comité Diretivo do Projeto (PSC) ou outro Orgio de Governo Competente (AGB)
revé os documentos da Fase Inicial e decide se deve formalmente permitir a progressdo do projeto para a
Fase de Planeamento.

Sdo trés os principais artefactos do projeto criados durante a Fase Inicial: o Pedido de Inicio do Projeto, a
Justificagdo Econdmica e a Carta de Projeto. Trés dos quatro Registos do Projeto (e.g. o Registo de Riscos, o
Registo de Incidentes e o Registo das Decisdes) também sdo criados nesta fase (o Registo de Alteragdes é
normalmente criado durante a Fase de Planeamento).

S >

Pedido de inicio do projeto
Justificacdo econdmica
Carta de projeto

Artefactos

ooono

Registos do projeto (criagdo)

Pronto para planeamento

Monitorizagao e controlo

Fig. 4.3 Artefactos da fase inicial

4.1 Reunido Inicial

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

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

4.2 Pedido de Inicio do Projeto

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

4.3 Justificagao Econdmica

O passo seguinte ao Pedido de Inicio do Projeto é a elaboragdo da Justificagdo Econdmica. A finalidade da
Justificacdo Econdmica consiste em explicar a fundamentagdo subjacente ao projeto, descrever o
alinhamento do projeto com os objetivos estratégicos da organizagdo, apresentar uma justificacdo para o
investimento, em termos de tempo e esforco e determinar as necessidades orgamentais. Para grandes
projetos estratégicos, a Justificagdo Econdmica pode incluir também uma avaliagdo do impacto e riscos,
assim com uma analise custo-beneficio.

A Justificagdo Econdmica fornece aos decisores a informacdo de que necessitam para determinar se vale a
pena avangar com o projeto. A Justificagdo Econdmica é um documento dindmico, que deve ser revisto em
momentos fundamentais do projeto (marcos) para determinar se os beneficios previstos continuam a ser
concretizaveis, se o custo/calendario cabem dentro do orcamento/prazo e se o projeto permanece relevante
para a organizagao e, por conseguinte, deve ser prosseguido.

4.4 Carta de Projeto

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

E um dos principais elementos do processo de aprovacdo do projeto (juntamente com a Justificacdo
Econdmica). Inclui «o qué, o como e quando» do projeto e estabelece uma referéncia, relativamente a qual
todo o progresso pode ser medido. Embora a Carta de Projeto possa ser iniciada pelo Gestor de Negdcio
(BM), em ultima analise, é da responsabilidade do Gestor de Projeto (PM) a sua elaboragdo e apresentacdo
para aprovacgao.




4.5 Transi¢ao de Fase do Projeto: RfP (Pronto para Planeamento)

Recomenda-se uma revisdo e aprovacgdo antes da transi¢do formal do projeto para a fase seguinte. O Gestor
do Projeto (PM) avalia se o projeto esta em condig¢Bes de transitar para a Fase de Planeamento e procura a
aprovacdo do Comité Diretivo do Projeto (PSC) para a Justificagdo Econdmica e Carta de Projeto. Se a
Justificagdo Econdémica ou a Carta de Projeto forem rejeitadas, o projeto segue diretamente para a Fase de
Encerramento, para a retirada de ensinamentos e a arquivamento adequado do projeto. A PM? fornece um
modelo para a Lista de Verificagdo de Saida de Fase..
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5 Fase de Planeamento

Monitorizagao e controlo

Durante a Fase de Planeamento, todas as atividades relacionadas com a realizagdo dos objetivos do projeto
sdo elaboradas e planeadas. Isto implica também elaborar a declaragdo relativa ao ambito do projeto e
decidir as melhores estratégias para concluir o projeto, identificar as varias tarefas e entregdveis necessarios
para atingir os objetivos do projeto, identificar riscos e desenvolver planos de mitigagdo, estimar os recursos
necessarios e desenvolver um plano fidvel de trabalho do projeto. No final da Fase de Planeamento, todos
os planos de projeto foram desenvolvidos e estabeleceu-se uma abordagem de gestdo e implementagao
adequada.

O plano do projeto pode ser atualizado varias vezes durante a Fase de Planeamento, a medida que o Gestor
do Projeto (PM) e a equipa tentam encontrar o equilibrio ideal entre a utilizagdo dos recursos e a realizagdo
dos objetivos de qualidade do projeto, tendo em contas as restricdes existentes. Uma vez finalizados,
acordados e aprovados os planos de projeto, estes tornam-se a referéncia base (baseline) do projeto,
podendo posteriormente ser modificados seguindo as regras e procedimentos de Gestdo de Altera¢des e
Configuracgdo definidos nos planos relevantes.

As seguintes atividades fazem parte da Fase de Planeamento:

e Realizacdo da Reunido de Arranque do Planeamento, para dar oficialmente inicio a Fase de
Planeamento;

e Especificagdo de requisitos (ao nivel desejado de detalhe) e definir o trabalho para implementar os
mesmos;

e Atualizagdo da Matriz das Partes Interessadas do projeto com todas as partes interessadas do
projeto;

e Coordenacgdo das reunides de planeamento com as diferentes partes interessadas;

e Elaboragao do Manual do Projeto, que define a abordagem e procedimentos de gestao do projeto;

e Desenvolvimento do Plano de Trabalho do Projeto (Decomposicdo do Trabalho, Estimativa de
Esforgo e Custo, Calendario de Projeto);

e Definicdo de outros planos importantes, tais como o Plano de Gestdo da Comunicag¢do, o Plano de
Transicdo e o Plano de Aplicacdo Operacional.
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Fig. 5.1 Sintese da Fase de Planeamento

Os resultados da Fase de Planeamento sdo usados para avaliar se os objetivos da fase foram atingidos e,
portanto, se o projeto estd pronto para passar a Fase de Execugdo.

A maior parte dos artefactos de um projeto é elaborada durante a Fase de Planeamento. Distinguem-se trés
categorias de Artefactos PM2.

Tipo de Artefacto | Descri¢cao
Planos de Gestdo Estes planos definem os processos a utilizar (e.g. para Gestdo de Riscos). A PM?

(normalizados) fornece modelos para estes artefactos, em conjunto com orientaces sobre
como adaptar e personalizar, em funcdo das necessidades e do contexto do
projeto.

Planos do Projeto Estes planos sdo especificos do projeto (e.g. o Plano de Trabalho do Projeto) e

(especificos) sdo elaborados de acordo com as necessidades do projeto e o contributo e

analise da equipa. A PM? faculta modelos e orientacdes para estes planos.




Outros Estes artefactos sdo especificos do dominio abordado pelo projeto (e.g. modelos
(especificos do para projetos de tecnologia de informagao, planos de arquitetura para projetos
dominio) de deslocacdo). A PM? ndo faculta modelos para estes planos.

RfP (pronto para planeamento)
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Fig. 5.2 Fase de Planeamento: atividades e principais produtos
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Fig. 5.3 Artefactos da Fase de Planeamento
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Artefactos

5.1 Reuniao de Arranque do Planeamento

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

e Assegurar que todos compreendem o ambito do projeto;
e Esclarecer as expectativas das principais partes interessadas no projeto;




e Identificar os riscos do projeto;
e Discutir o processo de desenvolvimento dos planos de projeto, assim como o seu contetddo
especifico.

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

Esta Reunido de Arranque do Planeamento deve ser organizada e realizada de forma eficaz, uma vez que é
fundamental que os objetivos do projeto sejam devidamente compreendidos. Deve ser preparada uma
Agenda da Reunido, para definir os seus objetivos, e a Ata da Reunido (MoM - Minutes of Meeting) divulgada
a todas as partes interessadas relevantes.

5.2 Manual do Projeto

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

O Manual do Projeto é um documento importante porque descreve as fungdes de governo do projeto e suas
responsabilidades, assim como os planos necessdrios para a gestdo do projeto e as decisdes relativas a
personalizacdo/alteracdo da metodologia. Os objetivos e dmbito do projeto (identificados na documentacéo
da Fase Inicial) sdo um contributo fundamental para este artefacto.

O Manual do Projeto é um importante documento de referéncia para todos os membros e partes
interessadas do projeto e, em conjunto com o plano de projeto, constitui a base sobre a qual assenta a gestado
e execugao do projeto.

5.3 Planos de Gestdo do Projeto

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

1. Plano de Gestdo de Requisitos;

Plano de Gestdo de AlteragGes do Projeto;
Plano de Gestdo de Riscos;

Plano de Gestdo da Qualidade;

Plano de Gestdo de Incidentes;

Plano de Gestao da Comunicagao.
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Os niveis de detalhe necessarios da documentacdo dependem da organizacdo e do projeto. Quando for
suficiente, uma breve descri¢do de cada processo ou plano de gestdo pode ser inscrita no Manual do Projeto.
Quando o contexto requer uma descricdo mais extensa e detalhada, é possivel elaborar planos de gestdo
distintos, com base nos modelos e linhas orientadores facultados pela PM2.

5.4 Matriz das Partes Interessadas no Projeto

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

5.5 Plano de Trabalho do Projeto

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

e Decomposi¢ao do Trabalho: O objetivo é documentar a reparticdo do projeto em componentes de
menor dimensao e mais faceis de gerir, tais como resultados, pacotes de trabalho, atividades e tarefas.




A decomposi¢do tem varios niveis, cada um progressivamente detalha o trabalho e entregaveis. No
seu conjunto, definem os produtos do projeto e o trabalho implicado na sua elaboragao.

e Estimativas de Esforco e Custo: O objetivo é documentar o esfor¢co (estimado) necessario para
executar cada tarefa do projeto identificada na Decomposi¢cdo do trabalho. Uma vez afetado um
recurso (ou perfil de recurso) a tarefa, é possivel calcular o seu custo. Estas estimativas contribuirdo
para a elaboragdo do calendario e orgamento de projeto.

e Calendario do Projeto: O objetivo é identificar dependéncias entre tarefas, indicar as respetivas datas
iniciais e finais e determinar a durac¢do total do projeto. O calendério detalhado pode ser realizado
antecipadamente para todo o projeto ou, em alternativa, elaborado (num nivel de detalhe adequado)
apenas para partes do projeto (e.g. primeira etapa do projeto) e progressivamente detalhado até obter
uma visdo completa. O Gestor do Projeto (PM — Project Manager) utiliza o calendario para autorizar,
coordenar e aceitar as tarefas do projeto, bem como para acompanhar e controlar o progresso global.

5.6 Plano de Externalizagao

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

5.7 Plano de Aceitagdo de Entregaveis

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

O Plano de Aceitacdo dos Entregaveis documenta os critérios e abordagem acordados para aceitacdo dos
mesmos. Descreve também as principais responsabilidades, incluindo todas as atividades e esforgo
necessario, assim como o0s requisitos de prazo e as competéncias exigidas para tal, de forma a que o(s)
produto(s) possam ser formalmente aceites, com base em critérios objetivos e prazos previamente definidos.

5.8 Plano de Transi¢do

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

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

5.9 Plano de Implementag¢ao Operacional

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

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

5.10 Transi¢do de Fase: RfE (Pronto para Execug¢do)

Recomenda-se uma revisdo e aprovacao do projeto antes de evoluir formalmente para a fase seguinte. O
Gestor de Projeto (PM) baseia-se nos resultados da Fase de Planeamento para avaliar se os objetivos da fase
corrente foram alcangados e solicita a aprova¢do do Comité Diretivo do Projeto (PSC) para avancar para a
Fase de Execucdo.

Caso se identifiquem desvios significativos relativamente a Justificagdo Econdmica e/ou da Carta de Projeto
aprovadas, o Comité Diretivo do Projeto (PSC) deve receber uma aprovagdo adicional por parte do Orgdo de
Governo Competente (AGB) antes de o projeto poder transitar para a fase de execu¢do. A PM? faculta uma
Lista de Verificagdo de Saida da Fase.




6 Fase de execugao

Inicial Planeamento

6. Fase de execugao

Monitorizagao e controlo

Durante a Fase de Execucdo, a equipa de projeto produz os entregdveis (resultados), seguindo o Plano de
Trabalho de Projeto e as expetativas do requerente. A Equipa Central do Projeto (PCT) executa o trabalho
que lhe esta atribuido, enquanto o Gestor do Projeto (PM) coordena as pessoas, gere recursos, reunides e
atividades, ao mesmo tempo resolvendo conflitos, gerindo a garantia da qualidade, elaborando relatérios de
desempenho do projeto e distribuindo informagao a todas as partes interessadas pertinentes. Por seu turno,
o Grupo de Implementacdo de Negdcio (BIG) realiza as atividades de implementagdo no negdcio.

No final da Fase de Execugdo, todos os entregaveis do projeto deverdo ter sido produzidos e aceites
(aceitacdo final ou proviséria — de acordo com o Plano de Aceitacdo dos Entregaveis) pelo lado do

requerente.

As seguintes atividades fazem parte da fase de execugdo:
e realizar a Reunido de Arranque da Execugdo,
e distribuir informacdo, com base no Plano de Gestdo da Comunicagao,

e assegurar a qualidade, pela realizagdo das atividades relevantes, definidas no Plano de Gestdo da
Qualidade,

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

o elaborar os entregaveis do projeto em conformidade com os planos do projeto,

e entregar os entregdveis, conforme descrito no Plano de Aceitacdo dos Entregaveis.
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Fig. 6.3 Fase de Execucdo: atividades e principais produtos

6.1 Reunido de Arranque da Execugao

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

6.2 Coordenacao do Projeto

O objetivo da coordenag¢do do projeto consiste em facilitar a evolu¢do do projeto através do fornecimento
continuo de informacédo a Equipa Central do Projeto (PCT) e do apoio a conclusdo do trabalho atribuido.

A coordenagdo do projeto inclui a afetagdo dos recursos do projeto a atividades, a realizagdo de verificagdes
periddicas da qualidade dos resultados provisérios, a manutenc¢do de comunica¢do continua com todos os
membros da equipa do projeto, bem como a manutenc¢do da motivacdo de todos os participantes no projeto
através da lideranga, negociacdes, resolugdo de conflitos e a aplicagao de técnicas adequadas em matéria
gestdo de pessoas.

6.3 Garantia da Qualidade

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

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




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

6.4 Elaboragao de Relatérios de Projeto

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

Os Relatdrios de Projeto podem também conter indicadores e métricas de projeto aceites para a avaliagdo
do progresso. Os relatérios sao formalmente apresentados e debatidos durante as varias reunides de projeto
e divulgados através das atividades de distribuicdo de informagdo descritas no Plano de Gestdo da
Comunicagao.

6.5 Distribuicao de Informacgao

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

6.6 Transicdo de Fase: RfC (Pronto para Encerramento)

O projeto deve ser alvo de uma avaliacdo e aprovacgdo, antes de passar para a préxima fase. O Gestor de
Projeto (PM) valida se todos os objetivos da Fase de Execugdo foram alcancados, verifica se todas as
atividades previstas foram realizadas, todos os requisitos foram cumpridos e os resultados do projeto foram
totalmente entregues. O Gestor de Projeto (PM) certifica-se que o Dono do Projeto (PO) aceita, pelo menos
a titulo provisédrio, os entregaveis do projeto, antes de finalizar a transicdo e disponibilizar os produtos aos
utilizadores finais.

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

A PM?2 faculta um modelo de Lista de Verificagdo de Saida de Fase para cada fase, que pode ser utilizado pelo
Gestor de Projeto (PM) para guia na verificacdo, para além de validar os objetivos especificos da fase.
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7 Monitorizagao e controlo

Planeamento Execugdo
As atividades de Monitorizagdao e Controlo ocorrem ao longo de toda a duragdo do projeto, com maior

relevancia durante a Fase de Execuc¢do. Todos os processos de gestdo de projeto sdo executados como parte
do grupo de processos de Monitorizagao e Controlo.

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

Gestdo
e Executar todos os processos de gestdo definidos nos Planos de Gestdo de Projeto e coordenar as
atividades de externalizagdo, transicdo, implementacdo de negdcio e aceitacdo de entregdveis,
conforme os Planos Especificos do Projeto relevantes.

Monitorizagao
e Monitorizar as atividades do projeto, assim como o desempenho global do mesmo;
e Acompanhar o projeto, nas dimensdes de ambito, calendario, custos e qualidade, comparando-os
com as baselines de desempenho, por forma a permitir a elaboragao de relatérios e o controlo.

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

Os Registos do Projeto sdo atualizados periodicamente, a medida que novas informagdes sao disponibilizadas
(e.g. podem surgir novos riscos ou incidentes e essas novas informacgdes devem ser registadas).

Planeamento Execugdo
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Fig. 7.1 Monitorizacdo e Controlo: atividades e principais artefactos
7.1 Monitorizar o Desempenho do Projeto

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

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

7.2 Controlar o Calendario

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

As alteragOes ao projeto (e.g. inclusdo de novas tarefas, alteragGes no esforgo necessario ou das datas de
inicio/fim) que afetam o calendario global do projeto sdo integradas no Plano de Trabalho do Projeto
(calendario atualizado).




Se o calendario estiver em risco ou se previrem atrasos significativos, deve informar-se o Comité Diretivo do
Projeto (PSC) e devem ser definidas, acordadas e aplicadas medidas corretivas. Caso tal se verifique, as partes
interessadas do projeto afetadas também devem ser notificadas.

7.3 Controlar o Custo

Controlo o custo tem como objetivo gerir os custos do projeto, para que estejam em conformidade com a
linha de referéncia inicial (baseline), em termos de custo/esforco e com as restricdes orcamentais globais do
projeto. O Gestor do Projeto (PM) monitoriza regularmente o orgamento e regista as diferengas entre os
custos orcamentados, reais e previstos.

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

7.4 Gerir as Partes Interessadas

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

O Gestor do Projeto (PM) é responsavel por esta atividade. No entanto, o Comité Diretivo do Projeto (PSC)
também deve participar neste processo, nomeadamente o Gestor de Negdcio (BM), que deve ajudar a gerir
as partes interessadas do lado do requerente (e.g. os utilizadores).

7.5 Gerir os Requisitos

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

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

7.6 Gerir as Alterag¢oes do Projeto

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

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

7.7 Gerir os Riscos

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

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




7.8 Gerir Incidentes e Decisoes

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

7.9 Gerir a Qualidade

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

Uma disciplina que fornece o controlo dos ativos usados no projeto (e.g. artefactos, entregdveis, hardware,
etc.).

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

7.10 Gerir a Aceitacao dos Entregaveis

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

Importa salientar que a aceitagao final do projeto ocorre na Fase de Encerramento.
7.11 Gerir a Transicao

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

7.12 Gerir a Implementacao no Negdcio

A execucdo eficaz de todas as atividades de implementacdo no negécio é fundamental para operagdes sem
sobressaltos, mesmo apds a transferéncia dos entregdveis do projeto para a comunidade de partes
interessadas/utilizadores. Por conseguinte, as atividades de implementacdo no negdcio sdo complementares
as atividades de transicdo.

Importa salientar que as atividades de implementacdo no negdcio serdo quase sempre necessarias muito
depois do fim do projeto, pelo que constitui uma boa pratica definir também atividades de alteragdes pods-
projeto. A execugdo destas atividades é da responsabilidade da organizacdo permanente e sdo realizadas no
ambito de operagbes em curso ou projetos futuros.

7.13 Gerir a Externalizagao

O Gestor do Projeto (PM) gere a entrega de todos os produtos e/ou servigos que foram externalizados. Em
colaboracdao com as autoridades competentes na contratacdao e com o Gestor de Projeto do Contratante
(CPM - Contractor’s Project Manager) para garantir que o contratante gere de forma efetiva o trabalho
contratado e entrega de acordo com os prazos, custo e qualidade definidas no Plano de Externalizagdo.




7.14 Listas de Verificagao

Podem ser utilizadas listas de verificacdo para ajudar o Gestor do Projeto (PM) a controlar melhor as varias
dimensGes do projeto. Incluem-se aqui as Listas de Verificagdo para Saida de Fase, Revisdo de Qualidade,
Aceitacdo dos Entregaveis, Transicdo, Gestdo das Partes Interessadas e Implementagdo no Negécio.




8 Fase de Encerramento

Inicial Planeamento Execucdo Encerramento >

Monitorizagdo e controlo

Durante a Fase de Encerramento de um projeto, os entregaveis sdo oficialmente transferidos para o cuidado,
a custddia e o controlo do Dono do Projeto (PO) e o projeto é administrativamente encerrado. As seguintes
atividades fazem parte da Fase de Encerramento:

e realizar a Reunido de Avalia¢do Final de Projeto;

o finalizar todas as atividades relacionadas com todos os entregaveis, para encerrar formalmente o

projeto;

e debater a experiéncia global do projeto e as Licdes Aprendidas, com a equipa do projeto;
documentar as Ligdes Aprendidas e das melhores praticas para projetos futuros;
encerrar administrativamente o projeto e arquivar todos os documentos do projeto.
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final do projeto administrativo

Fig. 8.1 Sintese da Fase de Encerramento

A Fase de Encerramento tem inicio com a Reunido de Avaliagdo Final do Projeto e termina com a aprovagdo
final pelo Dono do Projeto (PO), que assinala o encerramento administrativo do projeto. Durante a Fase de
Encerramento, as atividades do projeto sdo concluidas, o estado final do projeto é documentado, os
entregaveis concluidos sdo aceites e oficialmente transferidos para a custédia e o controlo do Dono do
Projeto (PO), todos os documentos do projeto sdo devidamente arquivados e todos os recursos utilizados
pelo projeto sao formalmente libertados.
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Fig. 8.2. Fase de encerramento: atividades e principais produtos




8.1 Reunido de Avaliagao Final do Projeto

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

8.2 Licoes Aprendidas e Recomendag6es Pos-projeto

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

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

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

8.3 Relatdrio Final do Projeto

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

8.4 Encerramento Administrativo

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

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

PM? e a gestdo Agil

A Metodologia PM? reconhece a natureza complexa e incerta de muitos tipos de projetos e o contributo
positivo da forma de pensar Agil para a sua gest3o eficaz.

As abordagens Ageis enfrentam diversos desafios, que aumentam com a dimens3o das organizacdes em que
sdo aplicadas. No caso de muitas organizacdes, estes desafios incluem a coordenagdo entre equipas Ageis e
n3o Ageis, o cumprimento de vérios requisitos de auditoria e governacdo organizacional e restricdes de
interoperabilidade e arquitetura organizacional.

Planeamento Execugao

Ciclos
diarios

ItEracoEes)

CWfraocac
ENtregas

Fig. A.1 Das fases do projeto aos ciclos diarios

A extensdo Agil da PM? integra a abordagem Agil no enquadramento global da PM? e cria a base para a
evolugdo no sentido de uma maior agilidade organizacional e em matéria de gestdo de projetos. Ajuda as
equipas do projeto a atingir o nivel de agilidade pretendido, conciliando ao mesmo tempo requisitos
rigorosos em matéria de contratagdo e auditoria, a coordenagdo com os niveis do programa e de portefdlio,
bem como a colaboragdo com outros projetos, contratantes, outras unidades organizacionais e até
organizagdes externas.

A extensdo Agil da PM? fornece (para projetos informaticos):
e funcdes e responsabilidades Ageis (como extens3o da governagdo da PM?);
e integracdo com o ciclo de vida global dos projetos PM?;
e um conjunto de propostas de artefactos PM? Ageis (como extensdo dos artefactos da PM?2).
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J

Fig. A.2 Posicionamento de uma PM? Agil numa organiza¢io
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A documentagdo do trabalho planeado e executado pelas equipas Ageis é fundamental para aumentar a
transparéncia e a coordenacdo entre os diferentes niveis da organizac¢do dos projetos PM? (ou seja, entre os
niveis de Dire¢do, Gestdo e Execucdo).

Um conjunto de artefactos apoia a utilizacio da PM? Agil. Estes artefactos abrangem e documentam
informacgdes relacionadas com a abordagem de gestdo, atividades (de aplicagdo) especificas, etapas,
incidentes e relatérios de progresso. Estes artefactos estdo agrupados em trés categorias: Artefactos
Especificos da Abordagem Agil, Artefactos de Coordenacdo e Elaboracdo de Relatérios e Artefactos de
Governacgao do Projeto.
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Fig. A.3 Panorama dos artefactos de uma PM? Agil

A Gestdo de Programas PM? (PM?-PGM)

Um programa é uma cole¢do de projetos destinados a cumprir um objetivo comum, geridos de forma
coordenada, para obter beneficios e controlo que nao seria alcancado se fossem geridos individualmente.

Os programas podem também incluir trabalho fora do ambito dos projetos isolados no programa. A gestdo
de programas é o processo de gestdo destes projetos interrelacionados, para melhor alcangar os objetivos e
beneficios do programa.

O nivel de gestdo de programa interage com o nivel de gestdo de projetos, na medida em que inicia e
coordena os projetos dentro do programa. O programa é, ele mesmo, iniciado ao nivel da gestdo de
portefdlio da organizagdo.

Objetivos
estratégicos

|
' '

Operagoes === » e
(Trabalho quotidiano) =4 Gestéo de portefdlio

Gestdo do
programa/projeto

Fig. A.4 RelagBes entre estratégia, projeto, programa, portefélio e operagbes
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Ciclo de vida do programa

Um programa tem um inicio e fim definidos, periodo durante o qual todas as atividades do programa sao
executadas e os projetos sdo entregues. O ciclo de vida de programa PM2 tem quatro fases, semelhantes,
mas distintas do ciclo de vida do projeto: a Fase Inicial, a Fase de Planeamento, a Fase de Execugdo e a Fase
de Encerramento. Durante toda a vida do programa, as atividades de Monitorizagao e Controlo sdo
executadas.

A Fase de Execugdo pode conter varios Etapas, cada um ligado a uma realizagdo relevante em termos dos
resultados do programa, contribuindo para a obtengao dos beneficios.

As atividades tipicas de gestdo de programa, executadas em cada fase, andam de maos dadas com um

conjunto de artefactos do programa.

Plano de
Trabalho do

Programa
Plano imp. de
neg. do
programa
Plano de
Manual realizacdo de
beneficios
N do programa
Justificag&o Plano de
econémica do comunicacdo
programa do programa
§ o - Relatério de Formulario .
Pedido de inicio Carta do programa Matriz de partes o R, estado do de pedido de Relatorio
do programa Mapa de beneficiod inferessadas do OETED e alteragéo final do programa
programa
Inicial Planeamento Execugao Encerramento
REGISTOS DO PROGRAMA Plano de trabalho
. . do programa
Registo de Registo de (atualizacdes)
alteragdes riscos
Plano imp. de neg.
Registo de Registo de do programa
incidentes decisdes (atualizacBes)

Plano de realizagio
de beneficios

Fig A.5 Panorama do Ciclo de Vida e Artefactos de Programa PM?

Fase Inicial

A necessidade de um programa e as partes interessadas chave sao identificadas no Pedido de Inicio do
Programa. Baseado nos beneficios desejados e nos custos estimados apresentados na justificagdo econdmica
do Programa, é avaliada a viabilidade do programa e é tomada a decisdo de autorizacdo do programa. Se a
Justificagdo Econdmica do Programa é aceite, é criada a Carta de Programa, definido os objetivos do
programa, um orcamento e um roteiro de alto nivel, bem como uma organizagdo do programa. E nesta fase
gue os Registos de Programa sdo criados.

Fase de Planeamento

A andlise das partes interessadas é aprofundada, na Matriz de Partes Interessadas do Programa, o que leva
a uma adaptacdo a forma como é realizada a distribuicdo de informacdo definida no Plano de Comunicacao
de Programa. A forma de trabalhar no programa é documentada no Manual do Programa. O ambito e
trabalho do programa é decomposto em pedagos mais pequenos e trataveis, agrupados em varios projetos
interrelacionados e atividades a nivel de programa. O trabalho é calendarizado por via do Plano de Trabalho
do Programa, intimamente ligado aos diversos Pedidos de Inicio de Projetos, enquadrando os projetos
dentro do programa. Durante esta fase, as atividades do programa para implementa¢do de negécio sdo
também planeadas e documentadas no Plano de Programa de Implementagdao de Negdcio, com foco no
planeamento das necessidades de mudanca organizacional e realizagdo de beneficios.




Fase de Execugdo

Os projetos planeados sdo iniciados e coordenados nesta fase, gerando os seus produtos. O estado do
programa é reportado com regularidade a gestao, usando o Relatério de Estado do Programa. Alteragdes no
programa (e alteragdes significativas no ambito dos projetos) sdo documentadas no Registo de AlteragGes
do Programa. A medida que os resultados dos projetos sdo entregues, as atividades do programa
relacionadas com mudangas organizacionais sdo também implementadas, para facilitar a obtengdo dos
beneficios do programa. Finalmente, quando todos os projetos estiverem terminados e os objetivos do
programa tiverem sido alcangados, o programa pode passar para a Fase de Encerramento.

Fase de Encerramento

As Ligcdes Aprendidas e as RecomendagGes Pds-Programa sdo incluidas no Relatério de Fim de Programa,
facilitando a sustentabilidade dos beneficios obtidos, apds a conclusdo do programa. A organiza¢do do
programa é desmontada, os recursos libertados e o programa é formal e administrativamente encerrado.

Fase de Monitoriza¢ao e controlo

Durante toda a duragao do programa, sdo realizadas atividades de Monitorizagao e Controlo. O desempenho
global do programa é monitorizado, as alteragdes, riscos e incidentes, a nivel do programa, sdo geridos e
podem exigir a aplicacdo de medidas corretivas. Acresce a gestdo das atividades de implementagdo de
negocio e de captura de beneficios. Como resultado das atividades de Monitorizacdo e Controlo, as baselines
de Plano de Trabalho do Programa e Plano de Programa de Implementagdo de Negdcio poderdo ser
atualizadas, se necessario.

Organizagao do Programa

Nivel de Governacgédo Org3do de Governagdo Competente (AGB)

Comité Diretivo do Programa (PgSC)
(PgO, PgBM, PgM)

Dono do Programa
(PgO)

. " w " " . w . sessnnny

Gestorde Negocio
do' Prograra'a : Colaboracdoe Gestordo Programa

(PgBM) Comunicacdo (PgM)

Nivel de Programa

LTI LTI
STl

Fig A.6 A Organizacdo de Programa PM?

O Dono do Programa (PgO — Programme Owner) é responsavel pelo sucesso do programa, enquanto a
gestdo dia a dia do programa é delegada para o Gestor de Programa (PgM — Programme Manager), cujo foco
consiste em atingir os resultados do programa.

O Gestor de Negdcio do Programa (PgBM - Programme Business Manager) representa o Dono do Programa
(PgO) numa base diaria, dentro do programa, em estreita colaboracdo com o Gestor de Programa (PgM). O
seu foco esta na realizagdo dos beneficios do programa, possibilitados pelos resultados do programa.

O Comité de Diregdo de Programa (PgSC - Programme Steering Committee) inclui o Dono do Programa (PgO),
o Gestor de Negdcio do Programa (PgBM) e o Gestor de Programa (PgM). Outros especialistas e papéis
podem participar, se necessario. O Comité de Direcdo de Programa (PgSC) tem a responsabilidade pela
realizacdo dos objetivos e beneficios do programa.




Um programa pode também ter uma Equipa de Suporte de Programa (PgST - Programme Support Team)
tempordria, para prestar assisténcia administrativa ao programa e aos seus projetos.

PM? e a Gestdo de Portefdlio

Um Portefdlio de Projetos é uma colegdo de projetos, programas e outras atividades, agrupados em
conjunto, para facilitar um melhor controlo dos seus recursos financeiros, bem como para facilitar a sua
gestdo eficaz em termos de concretizagdo dos objetivos estratégicos. Os projetos ou programas do portefélio
ndo sdo necessariamente conexos ou interdependentes. De um ponto de vista estratégico, portefélios sao
estruturas de nivel superior em relagdo aos programas e projetos. E a nivel do portefélio que se tomam as
decisGes de investimento, identificam as prioridades e afetam os recursos.

E muito importante que as pessoas que participam na definicio e gestdo de projetos compreendam as
diferengas e os requisitos de gestdo especificos subjacentes a projetos, programas e carteiras. Também
devem conseguir definir ou posicionar o seu trabalho no nivel adequado (ou seja, saber se o seu trabalho
seria mais bem gerido como um programa ou uma rede de projetos), nunca esquecendo o contexto
organizacional e de gestdo do seu trabalho.

O processo de gestdo de portefdlio da PM? engloba uma variedade de atividades que sdo organizadas em
quatro grupos.

1. Enquadramento do portefélio
Define de que modo a organizagdo abordara a gestdo de portefélio, mediante a definicdo da
estrutura do portefélio, dos érgdos de governacdo e das respetivas responsabilidades, em conjunto
COM 0S Processos necessarios.

2. Composicdo do portefdlio
E o processo que inclui as atividades de avaliacdo dos possiveis componentes do portefélio, de

tomada de decisbes de investimento e de afetacdo de recursos. Estas atividades sdo regularmente
realizadas, em fungao das necessidades da organizagao.

3. Concretizagdo do portefdlio
E o processo continuo pelo qual os programas e projetos autorizados s3o geridos no sentido da
concretizagdo dos seus objetivos. Embora os programas e projetos sejam esforgos temporarios, as
atividades do portefélio sdo realizadas de forma continua, até encerrar o portefélio.

4. Comunicagdo e gestao das partes interessadas
E o processo continuo de analise e interacdo com as diferentes partes interessadas a fim de
assegurar a sua participagdo efetiva na composicdo e concretizagdo dos objetivos do portefdlio.

{DENTIFICACAQ
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Q

Fig. A.7 Modelo do Processo de Gestdo de Portefélio da PM?
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O processo de Composicdo do Portefélio contribui para os processos continuos de Concretizagdo do
Portefdlio com novos componentes do portefdlio (e.g., programas ou projetos), cujos progressos e
resultados sdo comunicados através da execugdo do processo de Comunicagdo do Portefdlio e Gestdo das
Partes Interessadas. As caracteristicas e a governagdo do portefdlio, bem como as atividades dos processos
de gestdo do portefdlio e os artefactos produzidos sdo definidos pelo Enquadramento do Portefdlio.

O diagrama seguinte ilustra uma visdo abrangente da gestdo organizacional de portefdlios, programas e

projetos.

_ * Definir a estratégia do negdcio e operacional .

* Planear a execugdo da estratégia
* Monitorizar e controlar a execugdo da

Gestdo

Artefactos

» Plano de
gestdo anual

Relatorio
anual de
atividades

estratégica estratégia

Maﬁual Relatério de
T do portefdlio andlise do
Adaptar o enquadramento do portefdlio ___'L______. portefélio
* Compor portefélio(s) o
de portefdlio . Con.cretlzar porltefollo(s) o — Regiotos do
* Gerir as partes interessadas e a comunica¢3o Repositorio portefélio
do portefdlio L
~—
g;"g * Apresentar propostas de programas/projetos . Pedidos deinicio do Rﬁ‘?flfc';zsdiﬂ
+ Executar os programas/projetos autorizados > Programa/proieto | | sgramafprojeto

de programas

e projetos

Elaborar relatdrios de situagdo e de
progresso do programa/projeto

Fig. A.8 Representacdo geral dos artefactos, das atividades e dos niveis de gestao

Em seguida, é possivel encontrar a estrutura de governacdo da gestdo de portefdlio da PM?:

Governacao estratégica
Grupo de direciao do portefélio (PfDG)

Nivel
estratégico

Nivel
do portefélio

Comité Diretivo 2

do programa Comité Diretivo ':."J‘

Nivel (Pgsc) do projeto oS
PSC) i~y
do programa / ( Sl
projeto Sot

°2
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-

Portefélio

(PfSO)

Comité de orientagao do portefolio (PfSC)

Gestor do portefélio (PfM)

Gabinete
de apoio ao portefélio

Fig. A.9 Governacio de portefdlio de projetos PM?
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Apéndice C: Recursos adicionais

Apéndice C: Recursos adicionais
Matriz de Atribuicdo de Responsabilidades (RASCI) PM?

Inicial AGB PSC PO BM UR SP PM PCT
Pedido de Inicio de Projeto | n.a. A/S R S/C | n.a n.a
Justificagdo Econdmica | C A R C S S n.a.
Carta de Projeto | C A S C S R C

Reunido de Arranque do Planeamento

Manual do Projeto

Matriz de Partes Interessadas

Plano de Trabalho do Projeto

Plano de Externalizacdo

Plano de Aceita¢do dos Entregdveis

Plano de Transicdo

Plano de Aplicagdo Operacional
Planos de Gestdo

Plano de Gestdo de Requisitos

Plano de Gestdo de AlteragGes

Plano de Gestdo de Riscos

Plano de Gestdo de Incidentes

Plano de Gestdo da Qualidade

Plano de Gestdao da Comunicagdo
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Reunido de Arranque da Execugdo | A C S/C C C R C
Coordenagdo do Projeto | | A S | I R |
Garantia da Qualidade | | I S C I A R
Elaboragdo de Relatdrios de Projeto | | A S/C I/C I/C R C
Distribuicdo da Informacgédo | | A C | | R C

Monitorizar o Desempenho do Projeto | | A C C | R C
Controlo do Calendario | | A C C | R C
Controlo Dos Custos | | A C C | R C
Gestdo das Partes Interessadas | | A S/C | C R |
Gestdo dos Requisitos | | A C C | R S
Gestdo das AlteragGes do Projeto | C A S | | R C
Gestdo de Riscos | C A S/C C | R C
Gestdo de Problemas e Decisdes | | A S C | R C
Gestdo da Qualidade | | I S/C C A R C
Gestdo da Aceitagdo dos Entregaveis | | A S C C R C
Gestdo da Aplicagdo Operacional | | A R C | S |
Gestdo da Transigdo | A C C C C R C
Gestdo da Externalizagao A C C C | S R |
Encerramento AGB PSC PO BM UR SP PM PCT
Reunido de Avaliagao Final do Projeto | A C S C C R C
Relatério Final do Projeto | A C S C C R C
Encerramento Administrativo | C A C | C R |

RASCI - (Responsible, Accountable, Supports, Consulted, Informed) [responsavel, presta contas, apoia,
consultado, informado]

AGB (Orgdo de Governacdo Competente) UR (Representantes dos Utilizadores)
PSC (Comité Diretivo do Projeto) SP (Fornecedor de Solugdes)

PO (Dono do Projeto) PM (Gestor de Projeto)

BM (Gestor de Negdcio) PCT (Equipa Central do Projeto)
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http://www.cc.cec/wikis/display/PM2/Project+Steering+Committee+(PSC)
http://www.cc.cec/wikis/display/PM2/System+Owner+(SO)
http://www.cc.cec/wikis/display/PM2/User+Representatives+(UR)
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Apéndice C: Recursos adicionais

Modelos da PM? disponiveis

| Modelo | RASCI:R
Inicial
Manual do Projeto 4} BM
Matriz de Partes Interessadas no Projeto 4} BM
Plano de Trabalho do Projeto 4} PM

Manual do Projeto 4} PM
Matriz de Partes Interessadas no Projeto 4} PM
Plano de Trabalho do Projeto v PM
Plano de Externalizacdo | PM
Plano de Aceitagao dos Resultados v PM
Plano de Transigdo v PM
Plano de Aplicagdao Operacional v BM
Planos de Gestdo
Plano de Gestdo de Requisitos v PM
Plano de Gestdo de Alteragdes do Projeto v PM
Plano de Gest3o de Riscos v PM
Plano de Gestdo de Incidentes v PM
Plano de Gestdo da Qualidade v PM
Plano de Gestdo da Comunicagao v PM

Ordem de Trabalhos da Reunidao de Arranque v PM
Ata da Reunido | PM
Relatério Sobre a Situacdo do Contratante - CPM
Relatérios Personalizados ou Ad Hoc - TBD
Nota de Aceitacdo dos Entregaveis - PM
| Monitorizagdo E Controlo

Relatério da Situacdo do Projeto 4} PM
Relatério Intercalar do Projeto 4} PM
Contrato(S) Assinado(S) - SP
Nota(S) de Encomenda Assinada(S) - SP
Folha(S) de Presencga Assinada(S) - PM
Documento de Requisitos - PM
Formulario de Pedido de Alteragdo | PM
Registo das Alteracdes | PM
Registo dos Riscos | PM
Registo de Incidentes v PM
Registo das Decisdes v PM
Relatoérios de Auditoria - TBD
Relatério de Avaliagcdo da Qualidade - TBD
Lista de Verificagdo da Qualidade 4} PM
Lista de Verificagdo de Saida de Fase 4} PM
Lista de Verificagdo da Aceita¢do dos Entregdveis 4} PM
Lista de Verificagdo da Aplicagdao Operacional | BM
Lista de Verificagdo da Transi¢do v PM
Encerramento

Reunido de Avaliagdo Final do Projeto 4} PM
Relatdrio Final do Projeto 4} PM




Novo utilizador da PM?: Conselhos para um inicio rapido

O presente guia de inicio rapido tem como objetivo ajudé-lo a comegar a aplicar a PM2. Como é evidente,
comegaremos por conhecer mais aprofundadamente a Metodologia PM? e examinar o material disponivel
da PM2. Todavia, importa ndo esquecer que n3o é necessario ser um perito antes de comecar a aplicar os
principios bésicos da PM? aos seus projetos. Necessita apenas de uma breve introducdo a Metodologia PM?
e em seguida pode prosseguir, seguindo os seis passos de Inicio Rapido:

1. Definir a Governagao do Projeto e elaborar uma Justificagado Econémica
e Criar o Comité Diretivo do Projeto (PSC) Justificagdo
e Apresentar uma justificacdo para o projeto, descrever o seu ambito * econdmica
e definir as restricGes orcamentais

2. Identificar as partes interessadas e elaborar a Carta de Projeto
o Definir o ambito do projeto
o |dentificar as partes interessadas que devem contribuir para a
Carta de projeto * Carta de Projeto
o |dentificar e documentar os pressupostos, as restricdes
e os requisitos gerais
o Decidir a abordagem do projeto e estimar o prazo, os custos e 0s recursos necessarios

3. Criar os Registos do Projeto

e Criar o Registo de Riscos, o Registo de Incidentes, o Registo de Registo de Incidentes,
Alteragdes Registo de Riscos,

Estes serdo utilizados para documentar a gestdo dos riscos, Regis-to de AItergg:")es,
dos incidentes, decisdes e alteracdes do projeto Registo de Decisdes_|

———

4. Arrancar o Planeamento de Projeto com uma Reuniao
e Convidar todas as pessoas necessarias a reunido de planeamento Planear Reuni3o de
e Rever a Carta de Projeto e garantir um entendimento comum
e Comunicar os préoximos passos para a fase de planeamento

Arranque/Atas das
Reunides

5. Adaptar a abordagem da Gestdo de Projeto
e Decidir quais os documentos de planeamento a utilizar e de que
modo devem ser adaptados
o Definir regras, atribuir responsabilidades a equipa e definir um
processo de resolugado de conflitos

Manual do Projeto

6. Criar o plano de trabalho do projeto
e Decompor o trabalho a realizar em partes de menor dimensdo e
mais faceis de gerir (criar a Decomposicdo do Trabalho) Plano de trabalho
e Estimar o esforgo e custos de cada pacote de trabalho do projeto
e Criar um calendario de trabalho (identificar dependéncias, atribuir recursos L L
e datas)

P 34
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Apéndice D: Etica e Conduta

Cédigo de Conduta Profissional PM?

Muitas organiza¢des fornecem um cédigo de ética e conduta que os membros sdo obrigados a respeitar. O
objetivo é ajudar as pessoas a navegar pelas complexidades da realidade profissional e lembra-las de quais
as atitudes e comportamentos estdo alinhadas com um conjunto comumente aceite de valores profissionais.

Conduta significa comportamento pessoal baseado em principios morais. Profissionalismo é a habilidade,
bom senso e comportamento cortés que é esperado de uma pessoa que é treinada para fazer um bom
trabalho. Esta seccdo fornece um lembrete til dos principios fundamentais que os profissionais de PM? (e
membros da equipa do projeto) devem estar cientes e respeitar.

e INDEPENDENCIA: a conducdo das pessoas e a tomada de decisdes devem ser determinadas pela
necessidade de servir o bem comum e o interesse publico, e nunca por quaisquer outros interesses,
sejam eles privados ou como resultado de, por exemplo, pressdo politica.

o IMPARCIALIDADE: os membros da equipa devem ser imparciais em quaisquer decisdes que sejam
chamados a tomar.

e OBIJETIVIDADE: quaisquer conclusdes tiradas pelo pessoal, como parte do trabalho do projeto,
devem ser equilibradas e baseadas numa andlise minuciosa dos factos e em bases legais.

o FIDELIDADE: a lealdade para com a organizagdo é essencial para manter a sua independéncia e
alcangar os seus objetivos. Também é necessario para o funcionamento de cada servigo.

Colocar esses principios em pratica requer:

e CIRCUNSPEGAO: trata-se de parar e refletir sobre as possiveis consequéncias e implicagdes de a¢des
potenciais, mostrando um grau de moderag¢do e um senso de proporc¢do e decoro.

o RESPONSABILIDADE: trata-se de executar as tarefas que lhe foram confiadas da forma mais diligente
possivel e de procurar solugdes quando forem encontradas dificuldades. Também é importante
conhecer e respeitar as obriga¢des legais e as normas e procedimentos administrativos vigentes.

Os principios-chave podem ser resumidos como INTEGRIDADE, o que significa aderir consistentemente aos
principios éticos e tomar decisdes sélidas com base neles.

Além do cédigo de ética mencionado acima, todo o praticante da Metodologia de Gestdo de Projetos PM?
deve agir com base nos seguintes valores:

e LEGALIDADE e RESPONSABILIZAGAO: agir de acordo com a lei e responsabilizar-se por decisdes e
atos.

e JUSTICA: a justica é o nosso dever de tomar decisGes de forma imparcial e objetiva, livre de interesse
préprio, preconceito e favoritismo.

e NAO DISCRIMINACAO e IGUALDADE DE TRATAMENTO: respeitar o principio da ndo discriminacdo
e, em especial, garantir a igualdade de tratamento dos membros do publico, independentemente
da nacionalidade, sexo, raga ou origem étnica, religido ou crenca, deficiéncia, idade ou orientacdo
sexual.

e PROPORCIONALIDADE e CONSISTENCIA: garantir que as medidas tomadas sejam proporcionais ao
objetivo perseguido e sejam consistentes no seu comportamento.

e RESPEITO e LIDERANCA: exercer o poder do seu cargo com responsabilidade e promover principios
éticos e conduta profissional por meio de lideranca e exemplo.

o HONESTIDADE e ABERTURA: declarar quaisquer interesses privados e fornecer abertamente razdes
para qualquer decisao.

e TRABALHO DE EQUIPA e RESOLUGAO DE CONFLITOS: trabalhar em conjunto para alcangar objetivos
comuns, encontrando solugGes através de um melhor entendimento muatuo.

e CORTESIA e COMUNICAGAO CLARA: envolver os colegas, demonstrando respeito e incentivando a
eficiéncia através da clareza das instrugdes.




Virtudes Pessoais e Profissionais

Uma virtude é uma forga (ou exceléncia) da pessoa que a possui e é expressa como uma média saudavel
entre os extremos de excesso e deficiéncia. A média ndo é universal, mas subjetiva, e como tal ira variar
entre os individuos e suas respetivas circunstancias e deve ser determinada por um bom julgamento. A
aplicagdo das virtudes morais € o controle apropriado da disposicdo e das agdes de cada um, com o propdsito
de nos ajudar a descobrir os principios corretos de conduta, a saber o que devemos fazer em determinada
situagdo, como um meio para alcangar um objetivo mais elevado e inclusivo.

A virtude da prudéncia (sabedoria pratica) refere-se a nossa capacidade de considerar cuidadosamente
como podemos alcangar o nosso objetivo. A prudéncia é caracterizada como uma disposicdo executiva
porgue o seu resultado é algo a ser executado. Ela pode ser examinada em dois niveis: o nivel de propdsito
(a nossa capacidade de definir metas dignas) e o nivel de deliberagdo (a nossa capacidade de considerar
cuidadosamente o curso e os meios das nossas a¢des, de modo a alcangar as metas desejadas).

O julgamento refere-se a nossa capacidade de avaliar o que é verdadeiro e o que nao é. O julgamento forma
a nossa percecdo sobre as coisas ao nosso redor. Portanto, afeta fortemente a nossa prudéncia, que por sua
vez determina as nossas agdes. Quando ha uma deficiéncia no nosso julgamento (por exemplo, devido a
fatores emocionais ou experiéncias passadas), podemos considerar como verdadeiro algo que nao é e vice-
versa (e.g., considerar um ato como justo, quando é injusto).

E através da intuicdo que a mente capta os principios de conduta que podem apontar o caminho para o
sucesso e a felicidade. A virtude da perspicacia refere-se a nossa capacidade de perceber as coisas
corretamente, examinar as circunstancias com precisao, compreender as relagdes entre as coisas, analisar e
sintetizar. Determina a nossa capacidade de aprender o que é certo e o que nao é e transferir esse
conhecimento para varios contextos, a fim de contribuir para o nosso bem-estar.

A virtude da coragem refere-se a gestao da tomada de riscos e é descrita como a média produtiva entre a
cobardia (uma deficiéncia) e a auddcia ou a auséncia de medo (um excesso). Uma pessoa corajosa persegue
(ndo necessariamente sem medo) os objetivos certos, pelos motivos certos, no caminho certo, no momento
certo e pelo tempo certo. Portanto, uma pessoa que é corajosa age e suporta tudo o que é logicamente
requerido para a consecug¢do de um objetivo digno. A coragem (que sempre envolve um risco) € um meio
necessario para o desenvolvimento das capacidades de uma pessoa.

A virtude da honra refere-se a nossa disposicdo para procurar honras e reconhecimento dos outros. Essa
virtude é definida como a média entre a falta de ambigdo (buscar menos honraria e reconhecimento do que
merecido ou ndo ter desejo de honraria) e excesso de ambicdo (um desejo excessivo de honrarias ou procurar
mais honras e reconhecimento do que o merecido).

Honestidade refere-se a nossa capacidade de dizer a verdade sobre nés mesmos e demonstrar aos outros
guem realmente somos, sem negar ou exagerar nossas qualidades. Essa virtude é a média entre auto-
depreciacdo (deficiéncia) e jactancia (excesso).

Avirtude da justica refere-se a nossa disposicdo de agir de tal maneira que permita que os beneficios e danos
sejam distribuidos de forma justa aqueles que os merecem, seja entre nés mesmos e os outros ou entre
outros. A justica é a mae de todas as virtudes, e para ser verdadeiramente justo, todas as virtudes devem ser
plenamente desenvolvidas (“A justica é superior a todas as virtudes e excelente” — Aristoteles”).

A virtude da generosidade refere-se a gestdo de coisas que tém valor (por exemplo, tempo, dinheiro,
conhecimento, informacdo e outros ativos). E definido como a média produtiva entre mesquinhez
(deficiéncia) e desperdicio (excesso). Por exemplo, o conhecimento precisa ser compartilhado com a pessoa
certa, no momento certo, na quantidade certa e no caminho certo, para que possa ser usado de maneira
produtiva. Portanto, para satisfazer as necessidades dos outros, o nivel da generosidade de uma pessoa deve
ser governado nao apenas pela sua capacidade de dar, mas também por saber se essa quantidade doada
estard em harmonia com os interesses de longo prazo daqueles que sdo servidos. Deve-se seguir a orientagdo
da razdo, pois a generosidade é algo que precisa ser exercido com sabedoria, para promover o préprio bem
e o dos outros.

A virtude da amizade refere-se & gest3o de nossa afei¢do, nas nossas interagdes com os outros. E definido
como a média entre grosseria (deficiéncia) e submissdo (excesso). Uma pessoa rude gosta do conflito, sem
levar em consideracdo se desagrada ou constrange outros, enquanto uma pessoa submissa demonstra
serviddo e esta mais interessada em ser agraddvel aos outros, evitando conflitos mesmo com grande custo
pessoal.




A virtude do humor é descrita como a média entre a grosseria e a palhagada. A pessoa grosseira ndo gosta
de humor, pode até ficar excessivamente chateada ou aborrecida com isso. Por outro lado, o palhago é
alguém que gosta de humor em excesso, expressa-o de forma improdutiva, com tempo ou frequéncia
inadequados, podendo causar incdmodo aos outros.

A virtude da calma refere-se a gestdo da raiva. E 0 meio entre a falta de espirito e a irritabilidade. A falta de
espirito refere-se a falta de raiva (deficiéncia), enquanto a irritabilidade refere-se ao excesso de raiva, em
duragdo, intensidade e frequéncia. A pessoa calma deseja manter a serenidade e ndo se deixar levar pela
paixdo ou raiva, mas sempre agir dentro de limites razoaveis.

A virtude da moderagdo refere-se a gestdo dos nossos desejos e é a média entre a insensibilidade e a
intemperanca. Uma pessoa moderada é aquela que deseja comedida e razoavelmente todos os prazeres que
promovem a saude e o bem-estar.

A virtude da magnificéncia é definida como a média entre a soberba e a banalidade. Soberba verifica-se
guando alguém contribui para uma causa com uma disposi¢ao miseravel. Pelo contrdrio, a banalidade é
exibida quando alguém contribui excessivamente, muito mais do que é exigido ou esperado.

A virtude da magnanimidade é definida como a média entre a mansidao e a vaidade. Uma pessoa mansa
acredita ndo merece grandes honras quando realmente as merece, enquanto uma pessoa vaidosa acredita
que merecem todas as honras quando realmente ndo merece. Os magnanimos (magnum = grande)
consideram que merecem os maiores bens (riqueza, influéncia, prestigio, distingGes, etc.) quando de facto
0s merecem.

A tabela a seguir mostra a relacdao das virtudes acima mencionadas com as vdrias competéncias
comportamentais.

Competéncia Virtudes Chave

Lideranga Todas

Relacionamento e envolvimento Julgamento, Amizade, Generosidade, Honestidade, Honra,
Equidade

Autorreflexao e autogestao Coragem, Julgamento, Prudéncia, Temperanga, Calma

Mudanca e transformacao Julgamento, Prudéncia, Coragem

Comunicagdo pessoal Equidade, Simpatia, Generosidade, Honestidade, Humor

Desenvoltura Coragem, Prudéncia, Generosidade, Perspicacia

Orientagdo a resultados Prudéncia, Julgamento, Temperanga, Honra

Trabalho de equipa Generosidade, Humor, Justica, Simpatia

Negociagao Prudéncia, Julgamento, Coragem, Justi¢a, Magnificéncia

Gestdo de conflito e de crise Todas

Integridade pessoal e confiabilidade | Prudéncia, Coragem, Honra, Justica, Honestidade

Gestdo de cultura e valores Equidade, Julgamento, Prudéncia, Coragem

Embora todas as virtudes afetem todas as competéncias, as virtudes de julgamento, prudéncia e perspicacia
sdo consideradas comparativamente mais importantes para as competéncias relacionadas aos pontos de
vista, enquanto as virtudes éticas sdo consideradas comparativamente mais importantes para as
competéncias pessoais.
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Poster com as Mentalidades PM?

MENTALIDADE PM?

para equipas de projeto que praticam PM?

.h ESTAO CONSCIENTES

de que as metodologias se destinam

APLICAM AS BOAS a satisfazer as necessidades dos
PRATICAS PM2 projetos e ndo o contrdrio

na gestao dos seus
projetos

Promovem uma cultura de Mantém uma

COLABORACAO, ORIENTACAO PARA
COMUNICACAO dara e OS RESULTADOS em

RESPONSABILIZACAO nos relagdo a fodas as

—— AL SRRl FSTAO EMPENHADOS

de gestdo do projeto

em entregar valor mdaximo
nos resultados do projeto,
e ndo apenas em seguir
planos

MELHORAM, investindo no

ATRIBUEM FUNCOES desenvolvimento das suas
NO PROIJETO competéncias técnicas e
ds pessods mais EQU|L|BEAM, da forma comportamentais, para melhor

~ contribuirem para o projeto
adequadas, em mais produtiva, os “Ps” da

beneficio do projeto gest@o de projetos: produto,
proposito, processo, plano,
pessods, prazer, pesar,

percec¢do e politica

.m.
FROCURAM ‘N ENVOLVEM as partes
INSPIRACAO PA& éAM interessadas na
@ CONHECIMENTO mudanca
gerem ativamente as organizacional II
¥ ligdes aprendidas e necessdria para ".'

contribuem para melhora maximizar os
a gest&o de projetos nas
suds organizacdes

nas Orienta¢des PM2 sobre

Etica e Conduta Profissional beneficios do projeto
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Apéndice E: Glossario

Orgdo de 0 Orgido de Governagdo Competente (AGB) é a entidade responsavel pelo

Governagao planeamento estratégico e pela gestao de portefdlio, a nivel da institui¢do. Pode

Competente (AGB)  ser definida para um dominio especifico e surgir em diferentes etapas do
processo de governagao.

Artefactos Os artefactos sdo resultados tangiveis das atividades de gestdo do projeto, tais
como os Planos de Gestdo do Projeto, o Plano de Trabalho do Projeto, as Atas
das Reunides, os Registos, as Listas de Verificacdo, os Relatdrios, a Justificacdo
Econdmica e a Carta de Projeto.

Justificacdo Uma Justificagdo Econdmica (Business Case) € um documento que fornece

Econdmica informagdes contextuais aos decisores sobre os custos e beneficios do projeto, o
alinhamento estratégico e/ou os problemas operacionais que o projeto visa
resolver. Explica a fundamentacgdo do projeto, apresenta diferentes solugdes
alternativas, bem como a justificagdo para o investimento, em termos de tempo
e esforgo e estabelece as suas necessidades orcamentais.

Grupo de O Grupo de Implementagao Operacional é constituido por representantes dos

Implementacao grupos operacional (cliente) e de utilizadores. O BIG é responsavel por

Operacional (BIG) representar a organizagao requerente durante varias fases do projeto,
especificamente durante a aplicagdo operacional da solugdo e as atividades de
aceitagao pelos utilizadores.

Gestor de Negécio = O Administrador Responsdvel é um delegado do Dono do Projeto (PO) e atua

(BM) diariamente em seu nome. O Administrador Responsavel (BM) também presta
assisténcia ao Dono do Projeto (PO) no que se refere a especificacdo do projeto
e aos principais objetivos operacionais e trabalha em estreita colabora¢do com o
Gestor do Projeto (PM).

Fase de A Fase de Encerramento é a ultima fase do projeto. Durante esta fase, as

Encerramento atividades do projeto sdo concluidas, as Licdes Aprendidas sdo discutidas e
documentadas, os resultados finais sdo transferidos para o cuidado, a custédia e
o controlo do Dono do Projeto e o projeto é administrativamente encerrado.

Artefactos Os artefactos especificos do dominio sdo carateristicos do dominio do projeto e
Especificos do sdo muitas vezes parte integrante do planeamento do projeto e da
Dominio documentacdo global do projeto. A PM? n3o apresenta modelos, mas estes

artefactos também devem ser identificados e enumerados no Manual do
Projeto, uma vez que fazem parte dos produtos (da fase) do planeamento do
projeto. O Desenho do Sistema (projetos IT), os Planos de Arquitetura (projetos
de renovacdo/deslocacdo) e Legislacdo/Politicas (projetos de politicas)
constituem exemplos destes artefactos.

Fase de Execugdo A Fase de Execuc3o é a terceira fase num projeto PM?, apds as Fases Inicial e de
Planeamento. E nesta fase que as atividades do projeto sio realizadas, tal como
definido nos planos do projeto, e que os entregaveis do projeto sdo elaborados.

Fase Inicial A Fase Inicial é a primeira fase num projeto PM?2. A sua finalidade é 1) definir em
que consiste o projeto (formular o objetivo do projeto), 2) comegar o projeto da
melhor forma, mediante algum planeamento inicial e 3) facultar e apresentar as
informagdes necessarias a fim de obter aprovac¢do para o projeto.

Monitorizagao e A Monitorizacdo e Controlo consiste num grupo de atividades continuas que

Controlo abrange toda a vida do projeto. Todas essas atividades incidem na avaliagdo da
execucao correta do projeto, em comparagao com as baselines acordadas,
recorrendo a métricas chave, como custos, tempo e indicadores de qualidade, e
na tomada de medidas corretivas, se a execugao se desviar muito dos planos.
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Listas de
Verificacdo de
Saida de Fase

As Listas de Verificagdo de Saida de Fase sao listas, tipo folhas de célculo, que
sdo utilizadas pelo Gestor do Projeto (PM) para garantir que todos os elementos
necessarios estdao em vigor, antes do avanco do projeto para a fase seguinte ou
do seu encerramento. Estas listas de verificagdo visam verificar informacgdes
fundamentais em cada fase e capturar Li¢Ges Aprendidas.

TransicOes de Fase

Mentalidade PM?

Carta de Projeto

Equipa Central de
Projeto (PCT)

Manual de Projeto

Pedido de Inicio de
Projeto

Ciclo de Vida do
Projeto

Gestor do Projeto
(PM)

Modo de Projeto

Dono do Projeto
(PO)

As Transi¢cOes de Fase sao mecanismos de aprovac¢ado durante o ciclo de vida do
projeto (Pronto para Planeamento, Pronto para Execuc¢do, Pronto para
Encerramento). Asseguram a boa governagdo do projeto, garantindo que as
equipas do projeto solicitam a devida aprovacdo, antes da transi¢ao para a fase
seguinte.

A Mentalidade PM? agrega as atitudes e os comportamentos que ajudam as
equipas do projeto a concentrarem-se no que é realmente importante para
atingir os objetivos do projeto.

A Carta de Projeto é um documento que engloba a esséncia da solugdo prevista,
sob a forma de caracteristicas e necessidades gerais, proporcionando ao leitor
uma sintese dos entregaveis do projeto. Inclui informacgdo sobre o ambito do
projeto, os custos, o tempo e os riscos, informagao sobre marcos, entregaveis,
bem como a abordagem e organiza¢do do projeto. E um documento iniciado
pelo patrocinador, autorizando formalmente a existéncia do projeto e da equipa
do projeto e confere ao Gestor de Projeto a autoridade para utilizar recursos
organizacionais para afetar pessoal as atividades do projeto. A responsabilidade
final pela corregdao da Carta de Projeto é do Gestor de Projeto.

A Equipa Central de Projeto é um grupo, do lado do fornecedor do projeto, que
realiza as atividades quotidianas do projeto, sob a coordenagao do Gestor de
Projeto. Desempenha um papel fundamental na conclusdo bem-sucedida do
projeto.

O Manual de Projeto estabelece a abordagem geral para a concretizacdo dos
objetivos do projeto. E um dos primeiros artefactos elaborados na Fase de
Planeamento e identifica as normas, fungGes e responsabilidades do projeto,
bem como a sua abordagem e os artefactos a utilizar.

O Pedido de Inicio de Projeto é o ponto de partida para a documentagao de uma
proposta de projeto. Apresenta uma visdo geral da situagdo atual (necessidades,
problemas e oportunidades), dos resultados pretendidos e dos pressupostos,
restri¢Bes, riscos, impacto e esfor¢o estimados, associados a implementacdo de
uma solugdo.

O Ciclo de Vida do Projeto é o periodo entre o inicio e o encerramento do
projeto e inclui as Fases Inicial, de Planeamento, de Execugdo e de
Encerramento. O ciclo de vida do projeto tem inicio com um Pedido de Inicio de
Projeto e termina apds a conclusdo das atividades da Fase de Encerramento e a
aceitacao final pelo Dono do Projeto. O encerramento formal do projeto termina
o modo de projeto e permite o inicio do modo operacional (se existente).

O Gestor de Projeto é uma fungao no projeto que é nomeada pelo Comité
Diretivo do Projeto para gerir a evolugdo didria do projeto e entregar os
produtos, em fungao das restricbes acordadas. O Gestor de Projeto também
gere diariamente a Equipa Central de Projeto.

O Modo de Projeto diz respeito a organizagao do projeto durante a execugao do
mesmo. Apds a conclusdo (encerramento) do projeto, este passa de Projeto para
Operagoes.

O Dono do Projeto é o promotor do projeto que procura assegurar o seu
sucesso. Define os objetivos operacionais e proporciona a lideranca e orientacdo
estratégica do projeto. O Dono do Projeto garante que o projeto cumpre o0s seus
objetivos e aprova os produtos do projeto. Em regra, o Dono do Projeto é um
chefe de unidade ou diretor da DG requerente.
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Fase do Projeto
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A PM? tem quatro fases sequenciais: Inicial, Planeamento, Execucdo e
Encerramento. As atividades de Monitoriza¢do e Controlo verificam-se ao longo
de todo o projeto.

Comité Diretivo do
Projeto (PSC)

O Comité Diretivo do Projeto (Steering Committee) é responsavel pelo
acompanhamento da devida execuc¢do do projeto. Este comité define as
principais orientaces e coordena as principais tarefas do projeto. Valida os
recursos humanos e financeiros afetados ao projeto, bem como os principais
produtos do projeto. Todos os grupos de partes interessadas devem ser
representados no Comité Diretivo do Projeto.

Gabinete de Apoio
ao Projeto (PSO)

Equipa de Apoio ao
Projeto (PST)

Plano de Trabalho
do Projeto

Lado do
Fornecedor

Pronto para
Encerramento
(RfC)

Pronto para
Execucdo (RfE)

Pronto para
Planeamento (RfP)

O Gabinete de Apoio ao Projeto € um organismo (ou entidade) organizacional
responsdvel pela prestacdo de servigos de gestdo de projetos que pode estar
associado a um projeto especifico ou ser prestado como um servico horizontal a
organizacgao. As responsabilidades de um Gabinete de Apoio ao Projeto podem
variar entre a prestacdo de fungbes simples de apoio a gestdo do projeto e a
facilitagdo da ligagdo de projetos a objetivos estratégicos/beneficios comerciais
mediante a partilha de recursos, metodologias, instrumentos e técnicas. Nem
todos os projetos ou organizagdes tém acesso a um PSO.

A Equipa de Apoio ao Projeto é constituida pelo Gabinete de Apoio ao Projeto
(PSO), pela Garantia da Qualidade do Projeto (PQA) e pelo Gabinete de
Arquitetura (Architecture Office — AO). As fungdes da PST podem ser especificas
de um projeto ou prestadas como servigos horizontais pela organizacao. Esta
equipa presta apoio administrativo a organizagao do projeto e define os
requisitos dos projetos (e.g., relacionados com elaboragdo de relatérios,
metodologia, qualidade, arquitetura, etc).

O Plano de Trabalho do Projeto identifica e organiza o projeto nas atividades,
tarefas e pacotes de trabalho necessarios para atingir os objetivos do projeto.
Estabelece uma base para estimar a duragdo do projeto, calcular os recursos
necessarios e calendarizar o trabalho.

O Lado do Fornecedor inclui os recursos do projeto de desenvolvem e aplicam a
solucdo, ou seja, o Fornecedor de SolugGes, o Gestor do Projeto e a Equipa
Central do Projeto. Na PM?, o fornecedor é interno a organizac3o e diferente de
quaisquer contratantes externos.

Pronto para Encerramento é o ultimo momento de transicdo de fase/aprovacdo,
no final da Fase de Execugdo, no qual o Comité Diretivo do Projeto verifica se
todas as atividades planeadas foram realizadas, se todos os requisitos foram
cumpridos e se os produtos do projeto foram totalmente entregues e aceites
pelo Administrador Responsavel (BM) e pelos Representantes dos Utilizadores.

Pronto para Execucdo € o segundo momento de transi¢do de fase/aprovagio, no
final da Fase de Planeamento, no qual os artefactos do planeamento tém de ser
aprovados pelo Dono do Projeto e no qual se decide se o projeto esta em
condi¢Ges de transitar para a fase de execucgao.

Pronto para Planeamento é o primeiro momento de transi¢cdo de
fase/aprovacio, no final da Fase Inicial. Inclui a aprovacdo da Justificacdo
Econdmica e da Carta de Projeto pelo Comité Diretivo do projeto (PSC).

Lado do
Requerente

Fornecedor de
Solugdes (SP)

Parte Interessada

Também designado Lado do Cliente. O Lado do Requerente inclui os recursos
pertencentes a organizagao que solicitou o projeto e na qual a solugao sera
apresentada, tais como o Dono do Projeto (PO), o Administrador Responsavel
(BM) e o Grupo Responsavel pela Aplicagdo Operacional (BIG).

O Fornecedor de Solu¢des assume a responsabilidade geral pelos produtos e
servigos solicitados pelo Dono do Projeto. Em regra, é o chefe de unidade. O
Gestor do Projeto presta contas ao Fornecedor de Solugdes.

Uma Parte Interessada é qualquer pessoa, grupo ou organizac¢do suscetivel de
afetar, ser (positiva ou negativamente) afetada ou considerar-se afetada pelo
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projeto. Uma parte interessada também pode exercer influéncia sobre o projeto
e os seus produtos.

Adaptacao A adaptagdo da Metodologia PM? diz respeito a adapta¢do da metodologia ao
ambiente e as necessidades de uma organizagdo (por exemplo, DG, unidade,
departamento ou organiza¢do do projeto). Em regra, implica a adaptagdo de um
ou mais dos quatro pilares da metodologia (por exemplo, alterar a governacgao
do projeto, aditar ou suprimir passos nos processos definidos na PM?, aditar ou
suprimir secgdes nos Artefactos da PM?, aditar etapas a uma fase). Os resultados
da adaptacdo da metodologia devem ser refletidos e documentados no Manual
do Projeto e nos Planos de Gestdo da PM2. Importa salientar que se devem
evitar os desvios significativos da Metodologia PM?.

Representantes Os Representantes dos Utilizadores constituem uma fungdo que representa os
dos Utilizadores interesses dos utilizadores do projeto e garante que as especificacdes e os
(UR) entregaveis do projeto satisfazem as necessidades de todos os utilizadores.

Podem realizar testes da aceita¢do dos utilizadores e sdo considerados um
membro facultativo do Comité Diretivo do Projeto.
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