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1 INTRODUGAO

A Secretaria Executiva (SE/MJ), vinculada ao Ministério da Justica (MJ), é
responsavel por viabilizar o desenvolvimento e a implantagdo do Registro de Identidade
Civil, instituido pela Lei n® 9.454, de 7 de abril de 1997, regulamentado pelo Decreto n°
7.166, de 5 de maio de 2010.

Atualmente, a Republica Federativa do Brasil conta com sistema de identificagdo de
seus cidaddos amparado pela Lei n° 7.116, de 29 de agosto de 1983. Essa lei assegura
validade nacional as Carteiras de Identidade, ou Cédulas de Identidade; confere também
autonomia gerencial as Unidades Federativas no que concerne a expedi¢cao e controle
dos numeros de registros gerais emitidos para cada documento. Essa condigdo de
autonomia, ao contrario do que pode parecer, fragiliza o sistema de identificagdo, uma vez
que proporciona condigdes ao cidaddo de requerer legalmente até 27 (vinte e sete)
Cédulas de Identidades diferentes. Com essa facilidade legal, inUmeras possibilidades
fraudulentas se apresentam de maneira silenciosa, pois, na grande maioria dos casos, 0s
Institutos de Identificagdo das Unidades Federativas ndo dispdem de protocolos e aparato
tecnolégico para identificar as duplicagdes de registro vindas de outros estados, ou até
mesmo do seu préoprio arquivo datiloscopico. Consoante aos fatos, os Institutos de
Identificagdo nado trabalham interativamente para que haja trocas de informagdes de
dados e geragdo de conhecimento para manuseio inteligente e seguro para
individualizagao do cidad&o em prol da sociedade.

Com foco na busca de solugbes para tais problemas, o Projeto RIC prevé a
administragcado central dos dados biograficos e biométricos dos cidadaos no Cadastro
Nacional de Registro de Identificagdo Civil (CANRIC) e ABIS (do inglés Automated
Biometric Identification System), respectivamente. A previsdo desse novo modelo sustenta
a nao duplicagdo de registros e a consequente identificagdo univoca dos cidadaos
brasileiros natos e naturalizados. O Projeto RIC, portanto, visa otimizar o sistema de
identificac&o e individualizagdo do cidaddo brasileiro nato e naturalizado com vistas a um
perfeito funcionamento da gestdo de dados da sociedade, agregando valor a cidadania, a
gestdo administrativa, a simplificacédo do acesso aos servigos disponiveis, ao cidadao e a
seguranga publica do pais.

Nesse contexto, o termo de cooperagao entre MJ/SE e FUB/CDT define um projeto
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que objetiva identificar, mapear e desenvolver parte dos processos e da infraestrutura
tecnoldgica necessaria para viabilizar a implantagcdo do numero unico de Registro de
Identidade Civil — RIC no Brasil.

Resultante de um subconjunto das atividades previstas para inicializagdo da
cooperagao MJ/SE e FUB/CDT, o presente documento contempla o andamento dos

trabalhos sobre Padronizagdo de Documentos no Programa RIC.

2 EVOLUGAO, MONITORAMENTO E CONTROLE DOS PROJETOS

2.1 Padronizagao de Documentos

Para que se possa alcangcar um nivel minimo de organizagdo, estruturagdo e
qualidade relacionada a documentacgéo dos projetos, faz-se necessario que seja instituido
modelos de artefatos a serem utilizados. Sendo assim, durante o processo de elaboragao
da metodologia de gestdo de projetos a ser adotada para o Programa RIC foram criados
25 modelos de artefatos que atendem desde os processos de iniciagao, passando pelos
processos de planejamento, execugcdo e controle e finalizando com os artefatos de
encerramento de projetos. Os artefatos elaborados encontram-se no Anexo deste
Relatério Técnico.

Seguindo o previsto no Plano de Gerenciamento das Configuragdes, os artefatos
modelos estédo disponiveis no sistema de gerenciamento de arquivos SVN, conforme link
abaixo.

Link: https://svn.redes.unb.br/svn/MJ/RIC/Programa RIC/100 - Programa RIC/05 - Modelos de Artefatos/

Os modelos foram criados a partir das necessidades de conteudo para cada tema e
organizados em formatacgéo sugerida e utilizada pelo Ministério da Justica em artefatos da
Coordenacédo Geral de Tecnologia da Informacdo — CGTI, a qual era responsavel pelo
Escritorio de Projetos do Ministério.

A seguir sera apresentada a Tabela 1 contendo os nomes e identificagbes dos 25
artefatos. Vale ressaltar que no diretério do SVN indicado encontra-se também o arquivo

DOC-000 Lista Mestra de Documentos, o qual é o indice da lista de artefatos.
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Tabela 1
Cadigo Descricéo Rev. | Data criacdo
DOC-001 | MODELO DE TERMO DE ABERTURA DO PROJETO. 1.2 11/03/2014
DOC-002 | MODELO DE MATRIZ DE REGISTRO DAS PARTES INTERESSADAS. 1.0 11/03/2014
DOC-003 I\D/I/(A)él).ELO DE PLANO DE GERENCIAMENTO DAS PARTES INTERESSA- 10 12/03/2014
DOC-004 | MODELO DE DICIONARIO DA EAP. 1.0 19/03/2014
DOC-005 | MODELO DE PLANO DE GERENCIAMENTO DE ESCOPO. 1.0 01/04/2015
DOC-006 | MODELO DE PLANO DE GERENCIAMENTO DE CRONOGRAMA. 1.0 01/04/2015
DOC-007 | MODELO DE PLANO DE GERENCIAMENTO DE COMUNICAGCAO. 1.0 03/12/2014
DOC-008 | MODELO DE MATRIZ DAS COMUNICAGCOES. 1.0 27/05/2014
DOC-009 | MODELO DE MATRIZ DE RISCO. 1.0 26/08/2014
DOC-010 | MODELO DE PLANO DE GERENCIAMENTO DE RISCOS. 1.0 12/11/2014
DOC-011 | MODELO DE PLANO DE GERENCIAMENTO DE MUDANGAS. 1.0 18/02/2014
DOC-012 | MODELO DE REGISTRO DAS SOLICITACOES DE MUDANGCAS. 1.1 10/11/2014
DOC-013 | MODELO DE FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE MUDANGAS. 1.1 29/09/2014
DOC-014 | MODELO DE CHECKLIST DE AUDITORIA. 1.0 11/12/2014
DOC-015 | MODELO DE REGISTRO DE REUNIAOQ. 1.1 13/03/2014
DOC-016 | MODELO DE DEFINICAO DE EQUIPE. 1.0 02/04/2015
DOC-017 | MODELO DE MATRIZ DE RESPONSABILIDADES. 1.0 20/04/2015
DOC-018 | MODELO DE PLANO DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. | 1.0 27/03/2015
DOC-019 | MODELO DE PLANILHA DE CONTROLE DE CUSTOS. 1.0 09/09/2014
DOC-020 | MODELO DE PLANO DE GERENCIAMENTO DO PROJETO. 1.0 07/04/2015
DOC-021 | MODELO DE REGISTRO DAS LIGOES APRENDIDAS — CONSOLIDADO. 1.0 13/11/2013
DOC-022 | MODELO DE REGISTRO DAS LICOES APRENDIDAS — HISTORICO. 1.0 13/11/2013
DOC-023 | MODELO DE TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROJETO. 1.0 07/04/2015
DOC-024 | MODELO DE RT. 1.0 05/02/2014
DOC-025 | MODELO DE CRONOGRAMA PROJECT. 1.0 09/09/2014

Os arquivos modelos encontram-se anexos a este RT para que possam ser

facilmente visualizados e utilizados.
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3 CONCLUSAO

Por meio de um trabalho coordenado e interdependente entre as equipes da SE e da
Universidade de Brasilia, as atividades de elaboragdo deste RT foram planejadas,
discutidas, executadas e documentadas.

As atividades e seus respectivos artefatos foram elaborados, utilizando como
referéncia as recomendagdes do PMBoK — Project Management Body of Knowledge, para
cada um dos artefatos relacionados aos processos elencados a utilizagdo na metodologia
de gerenciamento de projetos de Programa RIC.

As atividades envolvidas nessa etapa observaram formalmente a execucido dos
passos da metodologia elencada para gestao do projeto, PMI/PMBoK.

A equipe da UnB considera que teve acesso a todas as informagdes necessarias a
boa conduc¢ao dos trabalhos e que a disponibilizagcdo dessas informacdes pela equipe da
SE, assim como as atividades conjuntas de analise e discussao, levou a etapa do projeto

a bom termo.
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ANEXO | — Modelo de Termo de Abertura do Projeto

HISTORICO DE REVISOES

UnB

Elaborado por Data Versao Descri¢ao
Pessoa ou equipe | Data na qual | Trata-se de um cddigo | Aqui serdo descritas as principais
responsavel pela | o que identifique o | alteracdes elaboradas pela equipe de 1-
elaboragao do | documento projeto, o documento e | projetos no documento em suas
documento. foi a versdo do documento. | diferentes  versodes, na fase de INF
concluido. planejamento. OR
MA
GOES INICIAIS
Corresponde ao nome “fantasia” dado ao projeto. Sugere-se que o nome do projeto
Titulo do Projeto | seja sucinto e que contenha a ideia forga do mesmo. Ex.: Fome Zero; Brasilia Capital
Digital; PRONASCI.
Trata-se do setor / area que solicitou o projeto. Sugere-se destacar uma pessoa
Demandante responsavel pela demanda. Ndo se deve confundir demandante com publico-alvo do
projeto. Em alguns casos, podem até ser os mesmos atores, entretanto, o publico-alvo
corresponde aos beneficidrios com os produtos ou efeitos do projeto.
2- DESCRICAO DO PROJETO
Relacionada ao problema, oportunidade ou objetivo institucional no qual o projeto
Justificativa | esta alinhado. Deve ser descrita a situagdo que o projeto deseja intervir, relacionando
sua entrega principal no contexto apresentado.
.. Refere-se a entrega principal do projeto, ou seja, corresponde ao produto (bem ou
Produto Principal . . ga p P . prol . ) P P (
servico) que sera gerado ao final do empreendimento.
Resultados | Corresponde ao efeito desejado com o produto do projeto. Normalmente, pode ser
Esperados | compreendido como a realidade transformada com o problema resolvido.
Estimativa de Custos Fonte de Recursos Financeiros
Estimativa de o
Descrever a estimativa de custo do
Orgamento . Descrever a fonte de recurso.
projeto.
Nome Cargo
Patrocinador
Descrever a declaragdo do escopo, a qual inclui as principais entregas, fornecendo
Escono uma base documentada para futuras decisdes do projeto e para confirmar ou
P desenvolver um entendimento comum do escopo do projeto entre as partes
interessadas.
N30 Escobo Corresponde aos produtos que NAO serdo entregues pelo projeto. Trata-se de
P clarificar para os atores envolvidos aquilo que ndo serd executado.
Gerente do Projeto | <Nome do Gerente do Projeto>
e Nivel de | A autoridade do Gerente do Projeto segue o especificado no Plano de Governancga
Autoridade | do Programa RIC.
1. Entrega A.
Lista de Entregas
& 2. EntregaB.
1. RiscoA.
Riscos de Alto Nivel .
2. Risco B.
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3 - PREMISSAS E RESTRICOES DO PROJETO

il

UnB

Premissas

1 | Descrever as premissas do projeto. Elas sdo fatores que, para fins de planejamento, sdo considerados
verdadeiros, reais ou certos sem prova ou demonstracdo. As premissas afetam todos os aspectos do
planejamento e fazem parte da elaboragdo progressiva do projeto. Frequentemente, as equipes do
projeto identificam, documentam e validam as premissas durante o processo de planejamento.
Geralmente, as premissas envolvem um grau de risco.

Restrigcoes

1 | Descrever as restricdes do projeto. Uma restricdo é uma limitagdo aplicavel, interna ou externa ao
projeto, que afetard o seu desempenho ou de um processo. Por exemplo, uma restricdo do cronograma é
qualquer limitagdo ou condi¢do colocada em relagdo ao mesmo, que afeta o momento em que uma
atividade do cronograma pode ser agendada e, geralmente, esta na forma de datas impostas fixas.

4 - APROVAGAO

Aprovado por

Assinatura Data

Nome:
Cargo/Funcdo:

Assinatura do responsdvel pela aprovacdo do

Termo de Abertura. Y —

Projeto: MJ/SE-RIC
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ANEXO Il — Modelo de Matriz de Registro das Partes Interessadas

Orientagoes

A Anadlise dos Interessados (stakeholders) € um processo necessario para o
sucesso de um projeto, bem como a coleta e analise de informagéo sobre os interesses,
objetivos e preferéncias dos interessados, as quais sao necessarias para se mapear 0s
riscos e as necessidades de comunicagao do projeto.
O processo de identificacdo do Interessados pode ser dividido, basicamente, em 4 fases,

a saber.

Determinar quem pode afetar o projeto.

« Identificar os pontos de contato de cada interessado com o projeto. Lembre-se que
pessoas que estdo realizando o trabalho diariamente tém maior influéncia do que
fornecedores pontuais.

« ldentificar como cada interessado pode ajudar e atrapalhar o andamento do proje-

to, sdo as influéncias positivas e negativas.

e Quantificar grau de poder/influéncia e interesse de cada interessado.

E subjetivo e pode ser obtido a partir da analise do comportamento dos interessados.
Nossa planilha deve ser preenchida com nomes/cargos dos interessados, nivel de
influéncia e grau de poder (influéncia) que cada interessado tem no projeto. Devemos
também identificar o grau de interesse/expectativa do Interessado. Com esses dados
preenchidos, teremos como resultado o indicativo de como tratar cada interessado, que
pode ser:

* monitorar (acompanhar a distancia);

* manter informado (incluir a comunicagéo no Plano de Comunicacéo);

« manter satisfeito (manter informado e acompanhar expectativas);

» gerenciar (nivel maximo de acompanhamento, com contato frequente e muita

transparéncia).

patrocinador tem poder total sobre todas as etapas do projeto, é um stakeholder

critico que deve ser gerenciado, recebendo acompanhamento muito proximo.
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Alto
Importantes
(Mantenha-os satisfeitos)
Impacto
Outros Afetados
(Monitorar) (Mantenha-os informados)
Baixo

Baixa a .
Influéncia Alta

Para identificar o interesse de um stakeholder no projeto, imagine o que este tem a
ganhar ou perder com o sucesso do projeto. Tenha em mente que mesmo pessoas
"racionais" podem ter comportamentos "irracionais".

Use esta etapa de identificagcdo dos interessados para elaborar agdes para vencer
as resisténcias conhecidas. Pense também em estratégias para reverter opositores em
aliados ou ao menos como move-lo para uma posi¢gao neutra.

Esta ferramenta nos auxilia fortemente a identificar o quanto o Gerente de Projeto
conhece o terreno onde pisa. E importante investir no levantamento de informacdes sobre
cada participante e refletir sobre seus interesses e objetivos com o projeto para poder

evitar surpresas desagradaveis durante o transcorrer do projeto.
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REGISTRO DAS PARTES INTERESSADAS PROJETO <NOME DO PROJETO>

Nivel de In-
Id Nome Orgio/ Empresa | Cargo E-mail Tel. Expectativas fluéncia Poder Estratégia
Tabela - Lista das Partes Interessadas
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ANEXO lll - Modelo de Plano de Gerenciamento das Partes Interessadas

HISTORICO DE REVISOES

Elaborado por Data Versao Descri¢cdo

INFORMAGOES INICIAIS

Titulo do Projeto

Demandante | Comité Gestor do SINRIC.

2 - PLANO DE GERENCIAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

Objetivo do Plano
de Gerenciamento
das Partes
Interessadas

Método de
Gerenciamento das
Partes Interessadas

Processos de Partes
Interessadas

Identificagao das
Partes Interessadas

Estratégia para
Gerenciar as Partes
Interessadas
Controlar o
Engajamento das
Partes Interessadas

Documentos
Relacionados

3 - APROVAGAO

Aprovado por Assinatura Data

Nome:

Cargo/Func3o: ]
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ANEXO IV — Modelo de Dicionario da EAP

Dicionario da Estrutura Analitica do Projeto <NOME DO PROJETO>

Cad. Nivel
EAP EAP

Entrega Descrigdo (Dicionario) Requisitos de Qualidade Responsavel Equipe Duragdo

11
1.11

1.1.2
1.1.3
1.14

1.21

1.2.2
1.2.3
1.24
1.25
1.2.6
13

131
1.3.2
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ANEXO V — Modelo de Plano de Gerenciamento de Escopo
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HISTORICO DE REVISOES

UnB

Elaborado por

Data

Versao Descri¢ao

1-

ORMACOES INICIAIS

INF

Titulo do Programa

Demandante

2 - PLANO DE GERENCIAMENTO DO ESCOPO

Objetivo do Plano
de Gerenciamento
do Escopo

Método de
Gerenciamento do
Escopo

Defini¢dao dos
Processos de
Gerenciamento do
Escopo

Criacao da EAP

Dicionario da EAP

Validagcdo do
Escopo

Formalizagao das
Entregas

Nao Escopo

Administra¢ao do
Plano

APROVACAO

Aprovado por

Assinatura Data

Nome:
Cargo/Funcdo:

A
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Arquivo: 20150616 MJ RIC - RT Evolucao, Monitoramento e Controle dos Projetos -
Padronizacao dos Documentos.docx

Péag.17/49

Confidencial.

i Este documento foi elaborado pela Universidade de Brasilia (UnB) para a MJ/SE.
E vedada a cépia e a distribuigdo deste documento ou de suas partes sem o consentimento, por escrito, da MJ/SE.




Laboratério de tecnologias da tomada de decisio Tecnolégico

§45 O latitudes=g s BT ynp
e

Ministério da Justica

ANEXO VI — Modelo de Plano de Gerenciamento de Cronograma
HISTORICO DE REVISOES

Elaborado por Data Versao Descri¢cdo

1-

INF
ORMACOES INICIAIS

Titulo do Programa

Demandante

2 - PLANO DE GERENCIAMENTO DO CRONOGRAMA

Objetivo do Plano
de Gerenciamento
do Cronograma

Método de
Gerenciamento do
Cronograma

Processos de
Elaboragao de
Cronograma

Controlar as
Mudangas do
Cronograma

Ferramentas

Papéis e
Responsabilidades
da Equipe do
Projeto

APROVACAO

Aprovado por Assinatura Data

Nome:

Cargo/Funcdo: /]
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ANEXO VII — Modelo de Plano de Gerenciamento de Comunicagao
HISTORICO DE REVISOES

Elaborado por Data Versao Descri¢cdo

1 - INFORMAGOES INICIAIS

Titulo do Programa

Demandante

2 - DO PROJETO

Propésito

Definicao do
processo de
Comunicagoes

Estratégia de
Comunicagao

Eventos de
Comunicagao

Administragdo do
Plano

Geréncia de
Questoes e

Problemas
Nivel de Escalonamento Cargo/Fungdo Quando Acionar
Plano de
Escalonamento
3 - APROVACAO
Aprovado por Assinatura Data
Nome:
Cargo/Funcdo: —
Projeto: MJ/SE-RIC ~ |Emissao: 16/06/2015 |Arquivo: 20150616 MJ RIC - RT Evolucao, Monitoramento e Controle dos Projetos - Pag.19/49
Padronizacao dos Documentos.docx
Confidencial.

Este documento foi elaborado pela Universidade de Brasilia (UnB) para a MJ/SE.
E vedada a copia e a distribuicdo deste documento ou de suas partes sem o consentimento, por escrito, da MJ/SE.



Ministério da Justica
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Matriz das Comunicagc6es <NOME DO PROJETO>
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=
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=
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[
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=
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ANEXO IX — Modelo de Matriz de Risco

AN

Alta/Baixa

TRICA] BPCIi AT

Baixa[Baz(a'
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7 Matriz
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Baixa/Alto

L L
IMEACTO D
Numero Alta Probabilidade ~ ; EDT . ..
# | Estratégia /Baixo Impacto Agdo | Responsavel | o o Riscos Eliminados
1
2
era Propab C e » i .
&g Alto Impacta AGao Respa el | et Riscos Eliminados
1
2

Riscos Eliminados

1
2
Numero Baixa Probabilidade / ~ P EDT . ..
# Estratégia Alto Impacto Acao | Responsavel Afetada Riscos Eliminados
1
2
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Estratégia De Riscos
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)
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N° AT el B0 Impacto | Consequéncias |O § Responsavel Resp_osta Acdo AR R t5 %
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Monitoramento e Controle de - IRREGULARIDADES

Farol
Data de Detecgao Tipo (prazo, custo, qualidade, escopo X
¢ po (p q po) Projeto
Planejado
Realizado
Consequéncia
Causa
Contramedida
Efetiva
Prazo Tendéncia | Responsavel | Status (em andamento, atrasada, concluida, ndo iniciada, cancelada) | . .
(sim ou ndo)
Descricao da contramedida
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ANEXO X — Modelo de Plano de Gerenciamento de Riscos
HISTORICO DE REVISOES

Elaborado por Data Versao Descri¢cao

1 - INFORMAGOES INICIAIS

Titulo do Programa

Demandante

2 - DESCRICAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

Propésito

Abordagem de Gestdo
de Risco

Categorias dos Riscos
do Programa

Fungdes e
Responsabilidades

Frequéncia de Analise
de Riscos

Relatdrio de Riscos

3 - APROVACAO

Elaborado por Assinatura Data

Nome:

Cargo/Funcdo: S

Aprovado por Assinatura Data

Nome:

Cargo/Funcio: A —
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ANEXO Xl — Modelo de Plano de Gerenciamento de Mudangas
HISTORICO DE REVISOES

Elaborado por Data Versao Descri¢cao

INFORMAGOES INICIAIS

Titulo do Projeto

Demandante

DESCRIGAO DO PROJETO

Propdsito

Definicdo do
Processo de
Mudangas

Tipos de Mudanca

Identificagdo dos
Itens Controlados

Avaliacoes de
Mudangas e de
Processo e
Procedimentos de
Aprovagoes

Controle de
Mudangas

Change Status
Accounting and
Metrics

Auditoria e
Verificagdo de
Mudangas

Documentos
Afetados por
Mudangas

APROVACAO

Aprovado por Assinatura Data

Nome:

Cargo/Funcdo: S —
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ANEXO XIl — Modelo de Registro das Solicitagoes de Mudancgas

9latitude
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Programa RIC

=2, Centrode Apoio

= i N UnB

Gerente de Mudanga

Data da Ultima Atualizagdo

Resumo
. #da Resumo Descricao Solicitan- . ~ Novo Novo Cus- -
Projeto ¢ Data | Situagao Novo Prazo Outros Observacgoes
GMUD da Mudanga te Escopo to
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ANEXO XIIl - Modelo de Formulario de Solicitagdo de Mudancas

1 - INFORMAGOES INICIAIS

N2 da Solicitagdao Numero da Solicitagdo da Mudanga no Projeto Data /]

Titulo do Projeto

Nome do

Requisitante

Descrigdao da

Mudanga

Justificativa

Assinatura do Requisitante Data

Assinatura do Requisitante. _/_/
2 - PARECER TECNICO SOBRE A MUDANCA

Parecer sobre a Parecer do Responsavel Técnico sobre a alteragao.

Mudancga

Assinatura do Responsavel Técnico Data

Nome: Nome do Responsavel Técnico. Assinatura do Responsavel Técnico. —/—/—

3 - DESCRICAO DA MUDANCA

Tipo de Agao
(Corretiva ou | Alteracdo corretiva ou preventiva.
Preventiva)

Produto Afetado | Identificar o produto que sera afetado com a alteraco.

Alteracao Sugerida | Descrever o que sera alterado.

Riscos Envolvidos | Descrever os riscos envolvidos com a alteragao.

Descrever os elementos do projeto afetados com a implementagao da mudanca -

escopo, qualidade, tempo e custo.

Andlise de Impacto no | Escopo Qualidade Tempo Custo
projeto

Projetos/Subprojetos
Impactados

Beneficios ao Projeto
e ao Programa

Plano Resumido

Recomendacao do
Gerente de Projetos
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4 - PARECER DO COMITE DE MUDANGA

E’ UnB

Parecer sobre a
Mudanc¢a

Parecer do Comité de mudancga sobre a alteracao.

Analise de Impacto
no Programa

Descrever os elementos do projeto afetados com a implementagao da mudanga -
escopo, qualidade, tempo e custo.

Escopo

Qualidade Tempo Custo

5 - DECISAO DO COMITE DE MUDANCAS

APROVADA

NAO APROVADA

Obs.

6 - ASSINATURA

ca

Diretor do Comité de Mudan-

Assinatura

Data

Nome:

Cargo/Fungéo:

7 - PARECER DA ALTA ADMINISTRAGAO SOBRE A MUDANGA

Parecer sobre a
Mudanc¢a

8 - DECISAO DA ALTA ADMINISTRACAO

APROVADA

NAO APROVADA

Obs.

9 - ASSINATURA

Responsavel

Assinatura

Data

Nome:

Cargo/Fungéo:

Projeto: MJ/SE-RIC
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ANEXO XIV — Modelo de Checklist de Auditoria

HISTORICO DE REVISOES

Elaborado por Data Versao | Descri¢cdo

1 - INFORMAGOES INICIAIS

Titulo do Projeto

A partir da definicdo das cinco fases do ciclo de vida de um projeto, identificar as
Descricao do Checklist | perguntas mais relevantes relacionadas com cada fase, listando-as na forma de uma
lista de verificagdo.

2 - CHECKLIST

sm | n3o | 1. Fase de Iniciagao
1. O Termo de Abertura (TAP) foi criado?
As premissas relevantes foram estabelecidas e validadas com o Diretor do Programa?

O Escopo do projeto estd claramente definido?

Uma avaliagdo preliminar de riscos foi realizada?

As principais partes interessadas e afetadas foram adequadamente envolvidas?

O formulario de partes interessadas foi preenchido?

O Gerente deste projeto, com a capacitagao e experiéncia requeridas ja foi definido?

P N |V W N

A equipe necessitara de alguma forma de suporte, treinamento, direcionamento e/ou acompanhamento
diferenciados?

9. Toda informagao relevante necessdria para prosseguir o projeto estd disponivel e organizada?

10. O projeto esta contribuindo para o alcance dos objetivos propostos no plano estratégico do RIC? De que
forma? (Apresente os objetivos impactados no campo Justificativa).

11. O TAP foi colocado no repositério do RIC (SVN)?
12. O TAP foi submetido e aprovado pelo Diretor do Programa?

Espago para justificativas

Nome do GP/MJ Assinatura Data
B
Nome do GP/UNB Assinatura Data
B
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2. Fase de Planejamento

sim | nso | 2.1 Definicdo do Escopo, Planejamento do Tempo, Recursos, Qualidade, Custos e
Comunicagao

A Estrutura Analitica do Projeto - EAP foi elaborada pela equipe de projeto?

Os pacotes de trabalho da EAP foram completados e elaborados no dicionario da EAP?

Os pacotes de trabalho foram desdobrados em atividades e estas foram sequenciadas?

PlRIN|E

Os requisitos de qualidade das entregas, visando assegurar os resultados e especificagdes, foram estabe-
lecidos?

O orgamento, incluindo custos econdémicos e financeiros, foi elaborado?

O orgamento foi aprovado pelo Diretor do RIC?

O cronograma foi criado no Project Server?

5
6
7. O cronograma e marcos do projeto foram identificados e datados?
8
9

A equipe de projeto elaborou o plano de gerenciamento do escopo e definiu responsabilidades?

10. Asresponsabilidades estdao claramente definidas?

11. O plano de comunicagdo para todos os envolvidos (relatérios e eventos) foi criado?

12. Toda a documentagdo gerada foi integrada em um plano detalhado do projeto?

13. A EAP, o dicionario da EAP, os planos de partes interessadas, pessoal (mapa de habilidades), comunica-
¢do, riscos e custos foram colocados no repositério do RIC (SVN)?

14. O nome de cada artefato esta seguindo o padrdo: (RIC-SiglaDoProjeto)-AAAAMMDD-NomeDoArtefato?

15. Os documentos obsoletos (versdes preliminares dos artefatos) estdo arquivados na pasta Histérico do
repositorio do RIC (SVN)?

16. O Plano do projeto foi submetido e aprovado pelo Diretor?

Prosseguir para fase de execugdo?

Espago para justificativas:

Nome do GP/MJ Assinatura Data
I
Nome do GP/UNB Assinatura Data
i
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sim | nso | 3. Fase de Execug¢ao e Controle

1. Aequipe estd integrada e motivada para a execugdo das atividades?

2. Houve alguma alteragdo na equipe (entrada ou saida de algum membro)?

3. A Lideranga é reconhecida pela equipe, pela sua habilidade na comunicagdo, administragao de conflitos
e influéncia de pessoas?

A Equipe requer treinamento especifico nas tecnologias envolvidas?

A Equipe estd capacitada na solugdo de problemas e tomada de decisdo?

O escopo do projeto sofreu alteragdes? Justifique.

As mudangas de escopo tém sido controladas e aprovadas?

As informacgGes tém sido distribuidas segundo o plano de comunicagdo?

O cronograma estd sendo cumprido dentro dos prazos?

10. Os marcos definidos sofreram alteragdes?

11. Havendo alteragdo nos marcos, ha algum impacto nos demais projetos do RIC?

12. O projeto esta dentro do orgamento?

13. As ligGes aprendidas estdo sendo registradas no formuldrio adequado?

14. Os riscos estdao sendo monitorados?

15. Novos riscos foram identificados?

16. As ReuniGes de acompanhamento estdao ocorrendo conforme programado?

17. As atas estdo sendo elaboradas e as demandas das partes interessadas registradas e inseridas no proje-
to?

18. Os desvios entre Planejado e Realizado estdo sendo identificados?

19. As medidas corretivas estdo sendo analisadas e executadas?

20. O progresso e as auditorias estdo sendo registradas e arquivadas?

21. As premissas levantadas no inicio do projeto ainda estdo validas?

Prosseguir para fase de encerramento?

Espago para observagoes

Nome do GP/MJ Assinatura Data
B
Nome do GP/UNB Assinatura Data
B
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sim | n3o | 4. Fase de Encerramento

1. Os procedimentos de encerramento do projeto (auditoria de resultados, encerramentos contratuais e
administrativos) foram realizados?

O Processo de transigdo esta encaminhado, assegurando a operagdo do produto principal do projeto?

A organizagdo patrocinadora do projeto, os usudrios e a equipe do projeto estdo satisfeitos com os resul-
tados?

4. A reunido de balango do projeto, concluindo-se as ligdes aprendidas (o que fizemos bem e onde pode-
mos melhorar) foi realizada?

5. Que resultados podem ser compartilhados e utilizados com propdsitos institucionais?

Projeto considerado encerrado?
Espago para observacGes

Nome do GP/MJ Assinatura Data
N
Nome do Diretor do Programa: Assinatura Data
N
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Tipo

Local

Data

Horario

Inicio Fim

Abrangéncia

Minutas & DecisoOes

Tipo: Presencial, Audioconferéncia, Videoconferéncia.

# | Desenvolvimento

Pauta da Reuniao:

Encaminhamentos
# | Descricao Prazo Responsavel
Lista de Presenca e Distribuicao
Nome Orgio/Instituic E-mail Telefone
ao
Toépicos Futuros
# | Descricao Referéncia
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ANEXO XVI — Modelo de Definigdo de Equipe

Equipe do Projeto <NOME DO PROJETO>

Id Nome Cargo Fungao no Projeto Area E-mail Telefone
1
2
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ANEXO XVII — Modelo de Matriz de Responsabilidades

HISTORICO DE REVISOES

Elaborado por Data Versao Descrigao

1 - INFORMAGOES INICIAIS

Titulo do

Programa Programa RIC.

Demandante | Comité Gestor do SINRIC.

2 - RECURSOS HUMANOS
2.1 - Matriz de Responsabilidades

Ex.: José Ex.:
(membro iy
do (Gerente Nome Nome Nome Nome
. do
AU Projeto)

R | Responsavel E | Executa

I | Deve ser informado A | Aprova

3 - APROVAGAO

Aprovado por Assinatura Data
Nome: .
Cargo/Funcéo: E—
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ANEXO XVIIl — Modelo de Plano de Gerenciamento de Recursos Humanos
HISTORICO DE REVISOES

Elaborado por Data Versao Descri¢ao

1 - INFORMAGOES INICIAIS

Titulo do Programa

Demandante

2 - PLANO DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo do Plano
de Gerenciamento
de Recursos
Humanos

Método de
Gerenciamento das
Partes Interessadas

Processos de
Gerenciamento de
Recursos Humanos

Documentos
Padronizados de
Recursos Humanos

Ferramentas e
Técnicas

Papéis e
Responsabilidades
da Equipe do
Projeto

Plano de
Gerenciamento de
Pessoal

Documentos
Relacionados

3 - APROVACAO

Aprovado por Assinatura Data
Nome:
Cargo/Func3o: A —
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ANEXO XIX — Modelo de Planilha de Controle de Custos
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Resumo Financeiro Executivo

Recurso
Total Despesa Total R$ 0,00 Saldo
Custo Econbmico
RECURSOS HUMANOS
Total Projeto por cate-
goria 2014 2015 2016 2017 2018 2019
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
ESTRUTURA LOGISTICA
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
Custo Financeiro
SERVICOS DE TERCEIROS
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
DIARIAS E PASSAGENS
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
CAPACITACAO
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
MATERIAL DE CONSUMO
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
EQUIPAMEN-
TOS E MATERI-
AL PERMA-
MENTE
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
Total Geral
Ano
Total Geral do Projeto
R$0,00 R$0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
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ANEXO XX — Modelo de Plano de Gerenciamento do Projeto

HISTORICO DE REVISOES

Elaborado por Data Versao Descrigao

1 - ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO — EAP (Modelo)

Inserir a imagem da EAP. Esta é uma decomposicdo hierarquica orientada a entrega do trabalho
a ser executado pela equipe do projeto para atingir os objetivos do projeto e criar as entregas ne-
cessérias. Para elaborar a EAP existem varias ferramentas, como: GP-Web, XMind, FreeMind,
MindManager, WBS Chart Pro, etc. Para mais informagdes, consulte o Guia de Referéncia: Defi-
nicdo do escopo do projeto da MGP-MJ.

1o PRINCIPAL PRODUTO DO PROJETO (OU
NIVEL TITULO DO PROJETO)

ULy 200 300 ‘ 400

NNE{ ETAPA DO PROJETO ETAPA DO PROJETO ETAPA DO PROJETO GERE’,',CRQ,",'E%TO o
] ] ] ]
[(110 ] [210 ] [(310 ] 410
B E%%EGE? go | ETR%?FE? go || Er:,Tng::lGégO —  PLANEJAMENTO
B E%‘:;GE? go | E»;TR%EGé go | EP;L%'::’GégO - CONTROLE
W‘ Wl W 430
E%L%EGE? go L EP;L%I‘E,GE#gO L E’,‘,L%ﬁGE‘_’r‘go L ENCERRAMENTO

2 - DICIONARIO DA ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO
Trata-se da descricdo de cada entrega do projeto, com vistas a esclarecer pontos fundamentais

sobre as entregas.

: ; Requisitos
Cad. | Nivel i . .
Entrega Descricao de Responsavel | Equipe Prazo
EAP EAP L. 2. .
(Dicionario) Qualidade
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3 - CRONOGRAMA
Inserir a imagem do cronograma. Caso néo tenha ferramenta de gerenciamento de cronograma,

preencher a tabela abaixo com as entregas e as respectivas datas.

| [ — Duraghe |
] l' Desonvoldmanto de software I 95,75 dias
| - Escopo 15 dias
. 2 Dastermnr Escop 00 Gropto b
i 3 Gewrdy patnicinig 3z promio 1da
| Dates imturnid prafrstares "
e Caunde MCUNCa pINCioss 1 dw

B Escope conciudo ¥ das

7 - Requinsos de soitweraiEnises 14 digw
| # Begliir b-Abna 3in necenadiagen & dian
| -] | Detaermnal agecificapdss ¢ asfiwan peolmne 1dan
[BEL DeeseprryDéver oroamendy preimear Z dias
i " draisar especificeies de sotwareorgaments dEry
' 12 nesrpenes Sommetinen ptdoe 8 mpeticaiin (-]
i 1n Duteivvidt Irvha e bernged 8 rirags iga
14 Dibner apravaglo pans conbeuer | Sorcely, fnks @ & ey
| 1= Garande recursod necuerdon 1 g
| e Anibae conchids & cas
i 1] - Deign 14,5 dias
| 18 Arabiar eapiificades do s0Swars presnes s Zdus
| 1@ Deseavobver especifcagien fnconss 5 dmn
: 0 Desenvoiver cootitinn aneada nas esmecricaci 4y
N AR Rpecificsides hadnhes I dmn
I F ) Boipans eomariifiel s petifieanley fussa L™
| Otaer aprovagio pars cothnuer By
|28 Desge comcuido L™

it Timea  |Pre | | 300500 _[G7uanor LT F T 1) THIwRT ol
SO S|TI0 G5 SIS TIOGI5 S|DSIT|DGfS SI0IS T|0|3S[5]0;5| TG |8 505 TG 5

SEE U‘INJ'IH]]‘ Sﬂ‘g tﬂDSJ‘I}T .‘__ e - - e e e e et e e e e

Seg 0LOEAT ol 20T a1

T D1IAET Sap GroLOT @ Gerencumesio

Seg 010107 T g20007 2 b GETERCAmenin

Ter 30127 Gus BAS1GT 3 Garenie de projeio

D TL0127 D D4R 4 &y Gvente dn projots

Qui DLO1a7 Qi QAGHAT & ‘%M1

ol GAOR0T Qua M1OTF P

Qulpter sl VLAY 8 hm
Dul 11187 Tar 125007 B b.nmnm

Ter 160147 Tad | o7 Garands de propels
=T RE S BTy Gt TBRADT 1D  Gevenio de projetcAnalisis
Sx 1RO1ET Sax BSLOT 11 ﬁ—ﬂ-ﬂ-m
Sy 220187 Sap 220007 12 i Ferents de projeto
Ter 220107 Ter 230007 13 Gorenclimantslerents dp propets
Tex ZW01GT Cua 280007 ' 14 GeErante di propEls
G 200157 Qus Je5oT 18 .4'.]24:01
g 200007 Ter 120207 =
e 240157 e 20RUOT 18 Anatinta
S 2ETRT Sex J20207 H8 Anakita

S (2T Gui BBSQT 13

Nome da entrega Data

4 - RECURSOS HUMANOS
4.1 - Definigao da Equipe do Projeto

Corresponde aos recursos humanos necessarios a execugao das atividades previstas no projeto.

Projeto: MJ/SE-RIC
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FUNCAO
NO
Id NOME CARGO PROJETO AREA E-MAIL TELEFONE

4.2 - Matriz de responsabilidades

Ex.: José
Ex.: E E/A E

R | Responsavel E | Executa
I | Deve ser informado A | Aprova
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Quem UL Procedimentos
Qual Qual o Quem E o k Quando e Qual | Ocorrerao ou ¢ ..
, - , . ) Precisa da . " Modelo Melhores Comentarios
Cdd. | Informagao Propésito Responsavel | . - | Periodicidade Serdo "
informagao Praticas
Armazenados
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6 - PLANO DE RISCOS

Identificar eventos ou condi¢fes incertos que, se ocorrerem, provocardo efeitos positivos ou negati-
VoS nos objetivos do projeto. Este item consta do Termo de Abertura do Projeto (TAP) e pode ser comple-

mentado/revisado neste documento.
Analise Riscos do Projeto:
20\ _, =

........
~~~~~~
e

Alta /Baixa ,/Ma—trizde
Riscos /,
'_'—/,

# || N&maro’ Alta Probabilidade /Babo Impacto Acio svel  iEDT

Alka Probabilidade / Alto Impacto > Riscos Eliminados

Riscos Eliminados

2
3
4

Nimero
# Estratéoin Baixa Probabilidade / Alto Impacto Acio Responsavel Riscos Eliminados
! /

7 - APROVAGAO DO PLANO DO PROJETO

Aprovado por Assinatura Data
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Nome:
Cargo/Funcdo:

A

Projeto: MJ/SE-RIC
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ANEXO XXI — Modelo de Registro das Ligoes Aprendidas - Consolidado

1 - LICOES APRENDIDAS

Titulo do Projeto

Resultados Obtidos

Pontos Fortes

Pontos Fracos /
Dificuldades
Enfrentadas

Sugestdes para Projetos
Semelhantes

2 - APROVACAO

Responsavel Assinatura Data
Nome:
= / /
Cargo/Funcdo:
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ANEXO XXII — Modelo de Registro das Ligoes Aprendidas - Histoérico

1 - LICOES APRENDIDAS — HISTORICO

Titulo do Projeto

Roteiro de Registro | Registrado por Data Etapa Descri¢do das ligoes aprendidas

Sobre Resultados
Obtidos

Pontos fortes

Pontos fracos /
Dificuldades
enfrentadas

Sugestoes para
Projetos Semelhantes

Outros
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ANEXO XXIIl — Modelo de Termo de Encerramento do Projeto

HISTORICO DE REVISOES

E’ UnB

Elaborado por

Data

Versao Descri¢ao

1 - INFORMAGOES INICIAIS

Titulo do Programa

Demandante

2 - TERMO DE ENCERRAMENTO

Referéncia EAP

Informar referéncia da EAP se for encerramento de fase.

Declaragao

Inserir texto indicativo do aceite e término do projeto. Ex.: Pelo presente Termo de
Encerramento, consideramos aceito e terminado o projeto.

Ressalvas

Inserir informagdes sobre eventuais pendéncias no encerramento.

Consideragées
finais sobre a
fase ou projeto

Avaliagdo Dos
Principais
Resultados
Do Projeto

Inserir um levantamento das principais contribui¢des do projeto. O projeto atingiu
os efeitos planejados? Quais outros resultados o projeto contribuiu?

Registro Das
Principais Li¢oes
Aprendidas

Inserir as principais licdes aprendizados no decorrer do projeto.

3 - DECISAO <Indicar se o projeto foi encerrado ou ndo.>

Projeto Encerrado

Projeto Encerrado com Ressalvas

Projeto nao Encerrado

4 - JUSTIFICATIVA DO ENCERRAMENTO OU NAO ENCERRAMENTO

Escrever justificativa do encerramento ou nao do projeto.

5 - APROVACAO

Inserir nome do responsavel por aprovar o Termo de Encerramento de Projeto (TEP).

Aprovado por Assinatura Data
Nome:
Cargo/Func3o: —

Projeto: MJ/SE-RIC
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ANEXO XXV — Modelo de Cronograma Project

Esta é a estrutura basica de gestdo para o cronograma de um projeto. Itens especificos de

cada projeto serao criados a partir do item 3.

B HS- = FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  DOC-025-MODELO DE CRONOGRAMA PROJECT.mpp - Project Professional 2 /%
TAREFA  RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAO FORMATO Sérgio Camargo ¥ & X
M %
& (% |tn 4/Ago/13 | 18/Ago/13 | 01/Set/13 | 15/Set13
O Tiv|ccv v |EDT - | Nome da tarefa + | Duracv | Inicio v Témino v |Predece| T D S Q S s Q T|D S ¢
1 = 0% 0% 100.3.1 4 1 Marcos do Projeto od Qua 31/07/13  Qua 31/07/1 07
2 = 0% 0% 100.3.1.1 1.1 Internos od Qua 31/07/13  Qua 31/07/1: 07
5 = 0% 0% 100.3.1.2 1.2 Externos 0d  Qua31/07/13 Qua31/07/1 07
7 = 0% 0% 100.3.2 4 2 Gerenciamento do Projeto 891d Qua31/07/13 Qua 28/12/1
8 "5 0% 0% 100.3.2.1 4 2.1 Iniciagdo 30d Qua 31/07/13  Ter 10/09/13 -1
9 = 0% 0% 100.3.2.1.1 2.1.1 Termo de Abertura do Projeto - TAP 6s Qua 31/07/13  Ter 10/09/13 3 b
10 " 0% 0% 100.3.2.2 4 2.2 Planejamento 140d Qua 11/09/13 Ter 25/03/14 Ii—
u = 0% 0% 100.3.2.2.1 2.2.1 Estrutura analitica de Projeto - EAP 3s Qua 11/09/13  Ter 08/10/13 9
5 12 = 0% 0% 100.3.2.2.2 2.2.2 Dicionario da EAP 3s Qua 09/10/13 Ter 29/10/13 11
$ B = 0% 0% 100.3.2.2.3 2.2.3 Cronograma - Project 3s Qua 30/10/13  Ter 19/11/13 12
a8 14 = 0% 0% 100.3.2.2.4 2.2.4 Matriz de Comunicagdo 3s Qua 20/11/13  Ter 10/12/13 13
g 15 = 0% 0% 100.3.2.2.5 2.2.5 Matriz dos Riscos 3s Qua 11/12/13 Ter 31/12/13 14
5 16 = 0% 0% 100.3.2.2.6 2.2.6 Matriz de Responsabilidades 3s Qua 01/01/14  Ter 21/01/14 15
LT = 0% 0% 100.3.2.2.7 2.2.7 Mapa de Habilidades 3s Qua 22/01/14 Ter 11/02/14 16
18 = 0% 0% 100.3.2.2.8 2.2.8 Planilha de controle de Custos e Aquisigdes 3s Qua 12/02/14  Ter 04/03/14 17
19 = 0% 0% 100.3.2.2.9 2.2.9 Plano de Gerenciamento do Projeto 3s Qua 05/03/14  Ter 25/03/14 18
20 =5 0% 0% 100.3.2.3 4 2.3 Execugdo 886d Ter 06/08/13 Ter 27/12/16 I
21 ™ 0% 0% 100.3.2.3.1 2.3.1 Orientar e Gerenciar o trabalho do projeto 886d Ter 06/08/13 Ter 27/12/16
200 = 0% 0% 100.3.2.4 4 2.4 Monitoramento e Controle 891d Qua31/07/13 Qua 28/12/1
201 | = 0% 0% 100.3.2.4.1 2.4.1 Reunides de Ponto de Controle - Apresentagdo Mensal 891d Qua 31/07/13 Qua 28/12/1
292 | ™3 0% 0% 100.3.2.4.2 2.4.2 Reunides de Status/Risco/Trabalho/Indicadores do Proje' 876d Qui 01/08/13  Qui 08/12/1€
39| = 0% g 2.4.3 Status Report - Extrato Mensal 871d Qua07/08/13 Qua 07/12/1
371 I = 0% 0% 100.3.2.5 2.5 Encerramento ISOd Qua 31/07/13  Ter 10/09/13 -1
374 = 0% 0% 100.3.3 4 3 Etapa Desenvolviemento do Proejto 800d Qua31/07/13 Ter 23/08/16
375 = 0% 0% 100.3.3.7 3.1 <Nova Tarefa> R00d  Oua 31/07/13 Ter 23/0R/16 ;1

"3 NOVAS TAREFAS : AGENDADA AUTOMATICAMENTE

09:12
14/07/2015
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