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Nota sobre o estilo da Faculdade de Tecnologia

Este Projeto Final de Curso do MBA Executivo em Gestdo de Projetos foi
elaborado considerando as normas de estilo (i.e. estéticas e estruturais) e estao
disponiveis em formato eletrébnico, mediante solicitagdo via e-mail ao Coordenador
do Curso e em formato impresso somente para consulta.

Ressalta-se que o formato proposto, considera diversos itens das normas da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), modelos de templates
apresentados por Ricardo Viana Vargas e Rosalvo de Jesus Nocera, referentes a
documentos citados no Guia do Conjunto de Conhecimentos em Gerenciamento de
Projetos, do Project Management Institute, entretanto opta-se, em alguns aspectos,
seguir um estilo proprio elaborado e amadurecido pelos professores do programa de

pés-graduacédo supracitado.
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TERMO DE APRESENTACAO

A qualificagdo profissional nos dias atuais é fundamental na busca por
oportunidades no mercado de trabalho. Atualmente os profissionais estao
procurando uma melhor qualificacdo, uma vez que as empresas demandam
profissionais preparados para as fungfes para qual foram contratados. Além disso,
pode-se afirmar que os incrementos salariais estdo diretamente correlacionados com
a gqualificacdo do profissional, de modo que quanto maior for a qualificacdo do
profissional maior tende a ser a remuneracao.

No cenéario atual, o mercado de trabalho possui vagas que nao sao
preenchidas por falta de profissionais que se enquadrem nas exigéncias das
empresas. O profissional que ndo tem uma boa qualificagdo, demora mais para
realizar as suas tarefas e isso interfere diretamente na produtividade da empresa.
Muitos da atual geracdo apenas concluem a faculdade, sem possuirem cursos de
qualificacdo, experiéncia profissional sélida, cursos de idiomas, etc.

Neste contexto, foi identificada a oportunidade de promover a aproximacéo dos
alunos universitarios com o mercado de trabalho, através de cursos de qualificacao,
gue obtenham um melhor alinhamento com os temas atuais e do perfil profissional
de cada curso de graduacéao.

Além disso, com o objetivo de facilitar o alcance a qualificacdo exigida pelo
mercado de trabalho, o projeto providenciara uma variedade de eventos, como por
exemplo, palestras especiais e institucionais, além de cursos, apresentando
competéncias nas areas propostas, demonstrando ao participante a diversificacao
de demandas, técnicas e ferramentas aplicAveis que se pode encontrar nas
empresas.

Os produtos do projeto terdo um nivel de exceléncia na preparacéo e execucao
como: disponibilizar aos participantes ferramentas de desenvolvimento pessoal e
profissional; apresentar aos participantes informacdes atualizadas sobre o mercado
de trabalho de cada curso universitario focado na area de engenharia; colocar os
participantes em contato direto com as empresas parceiras; proporcionar o
desenvolvimento pessoal e profissional e fornecer conteudos diversificados aos

participantes.
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GESTAO DA
INTEGRACAO
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TERMO DE ABERTURA

RESUMO DAS CONDICOES DO PROJETO

Diante de um mercado de trabalho exigente, as empresas perceberam a
deficiéncia na formacéo dos estudantes principalmente dos cursos de engenharia, e
com isso foi identificada a necessidade de fazer com que os participantes ndo saiam
das Instituicbes de Ensino Superior apenas com a formacao da graduacdo e sim com
cursos atualizados de aprendizagem associados as tendéncias do mercado, através
de eventos frequentes. Nesse contexto, este projeto visa implantar um programa de
qualificacdo para estudantes que englobara uma variedade de acdes educacionais,
com palestras e cursos, apresentando competéncias para as engenharias, com o
intuito de trabalhar com o participante a diversificagdo que se pode encontrar nas

empresas.

JUSTIFICATIVA DO PROJETO
Este projeto € importante porque visa preparar os estudantes de engenharia para
um mercado de trabalho cada vez mais exigente e competitivo, através da oferta de

servicos de qualificacdo profissional.

NOME GERENTE DO PROJETO, SUAS RESPONSABILIDADES E AUTORIDADE
Jamile Alves Santos de Sousa € a gerente do projeto. Possui autoridade total,
podendo coordenar todos os recursos a disposicdo do projeto, com autonomia para
contratar, realizar compras, estabelecer responsaveis pelas atividades, definir prazos e
datas de inicio e fim, além de controlar o andamento das atividades, identificando
desvios e proporcionando ac¢fes corretivas de modo a manter o projeto dentro dos

limites estabelecidos.

NECESSIDADES BASICAS DO TRABALHO A SER REALIZADO
e Contratar docente;
e Estruturar os cursos de qualificacéo;

e Realizar os primeiros cursos de qualificacéo;

14



e Elaborar material didatico dos cursos de qualificacéo.

PRINCIPAIS PARTES INTERESSADAS
e Estudantes (Alunos matriculados nas Instituicdes de Ensino Superior);
e Patrocinador (Representante da Instituicdo de Ensino Superior);
e Visitantes (Pessoas que forem visitar o evento);
e Profissionais (Profissionais que irdo ministrar as palestras e cursos);
e Empresas Parceiras (Empresas interessadas no desenvolvimento do projeto);
e Gerente do Projeto (Pessoa que ird gerenciar todo o projeto);
e Empresas empregadoras (Empresas interessadas no desenvolvimento do

aluno).

DESCRICAO DO PROJETO

1. PRODUTO DO PROJETO
Novo servico educacional implantado, englobando um evento com cursos e

palestras de qualificacdo para estudantes universitarios dos cursos de engenharia.

2. CRONOGRAMA BASICO DO PROJETO
O prazo estimado para elaboracdo do projeto educacional voltado para cursos de
graduacdo em engenharia nas Instituicbes de Ensino Superior sdo de 04 (quatro)
meses, contados a partir da aprovacdo, sendo 05 (cinco) dias para a execucao do

evento.

3. ESTIMATIVAS INICIAIS DE CUSTO
O custo do projeto esta estimado em R$ 71.271,00. Envolvendo custo com mao
de obra (profissionais envolvidos nas palestras e cursos) e com o0 material que sera

disponibilizado para execucéo do evento.

PREMISSAS INICIAIS
e A Instituicdo de Ensino Superior interessada devera disponibilizar o auditorio e

salas de aula para a realizacdo do servigco educacional, onde as salas de aula
15



deverdo estar equipadas, com projetores audiovisuais, sistema eficiente de
climatizacdo, quadro branco e pincéis;

A Instituicdo de Ensino Superior interessada devera disponibilizar laboratorios
de informética devidamente equipados, com computadores que possuam
Windows 7 ou 8 instalado como configuracdo minima e softwares de engenharia
como por exemplo, Autocad e Ms Project, devidamente registrados;

Os cursos/palestras do evento terdo foco nos cursos de Graduagdo em
Engenharia Automotiva, Civil, Controle e Automacdo, Materiais, Producéo,
Elétrica e Mecénica,;

Softwares e programas de engenharia que serdo utilizados nas palestras e
cursos deverdo ser disponibilizados pela Instituicdo de Ensino Superior. Para

iSso, serao utilizados os laboratorios da IES onde estiverem instalados.

RESTRICOES INICIAIS

Profissionais que irdo ministrar 0s cursos e palestras devem possuir
certificacdo, sendo especialista nos cursos em questao;

Deve possuir no minimo 10 alunos inscritos em cada curso;

O orcamento do projeto esta limitado ao valor de R$ 71.271,00;

O evento tera duracdo de 05 (cinco) dias;

O prazo do projeto ndo deve ultrapassar o periodo de 04 (quatro) meses.

ADMINISTRACAO

1. NECESSIDADE INICIAL DE RECURSOS

e Formacéo da equipe do projeto para organizar o evento;
e Contratacéo de profissionais para as palestras e cursos;

e Auditorio, laboratorio de Informatica e salas de aula.

2. NECESSIDADE DE SUPORTE PELA ORGANIZACAO

com

Pessoas para suporte técnico e limpeza e salas de aula devidamente equipadas,

projetores audiovisuais, sistema eficiente de climatizacdo, quadro branco e

pincéis.

16



3. COMITE EXECUTIVO/COMITE DE CONTROLE DE MUDANCAS (CCM)
Sera criado um comité executivo, com o propésito de controlar, analisar e aprovar
as mudancas do projeto, que sera composto pelo Gerente do Projeto, o patrocinador e

coordenadores de suporte, financeiro, operacional e de qualidade.

4. CONTROLE E GERENCIAMENTO DAS INFORMACOES DO PROJETO
Todos os arquivos e informacgOes, referentes ao planejamento, execucédo e
controle do projeto, serdo gerenciadas pelo gerente do projeto, e gravados em um

diretorio especifico com acesso pela rede a equipe do projeto.

17



SISTEMA DE CONTROLE INTEGRADO DE MUDANCAS

O controle integrado de mudancas a ser utilizado pelo comité executivo ou CCM,

sera realizado conforme o fluxograma 1:

Armazenamento no
banco de dados do

projeto

Regisfro da

justificativa da ndo

aprovacgao

INiCIO

Solicitante preenche
solicitagdo de
mudangas (Change
request)

4

Gerente de projeto
analisa solicitagdo
de mudanga

Mudanga tem impacto no
sucesso do projeto?

Sim

Mudanga pode aguardar
préxima reunido de CCB?

Sim
\ 4

Reunido de CCB |«

Areas afetadas

Medida corretiva ou inovagdo

Impacto nos custos
Impacto na qualidade
Impacto nos prazos
Impacto nos riscos

Convocagdo de
reunidao
extraordinaria do
cCB

K
//\

—

<

Nao

g Mudanga Aprovada?

Sim
v

Registro da
justificativa da
aprovagao

\/Iv/\

Inclusdo da
mudanga no plano
de projeto

v

Implementagdo da
mudanga

TERMINO

i-

Fluxograma 1 - Sistema de Controle Integrado de Mudangas

ey
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MATRIZ DE PRIORIZACAO DAS PARTES INTERESSADAS

PRINCIPAIS PARTES INTERESSADAS
e Estudantes (Alunos matriculados nas Instituicdes de Ensino Superior);
e Patrocinador (Representante da Instituicdo de Ensino Superior);
e Visitantes (Pessoas que forem visitar o evento);
e Profissionais (Profissionais que irdo ministrar as palestras e cursos);
e Empresas Parceiras (Empresas interessadas no desenvolvimento do projeto);
e Gerente do Projeto (Pessoa que ird gerenciar todo o projeto);
e Empresas empregadoras (Empresas interessadas no desenvolvimento do

aluno).

MATRIZ DE PRIORIZACAO DAS PARTES INTERESSADAS

Tabela 1 - Matriz de Priorizac&o das partes interessadas

(]
© o
3 g,
o
Parte . @ g E s o
5
Interessada E o = " S . = £
c [} o © © @
= = ) Q n o © =
5 g 7 o = v & | T £
< = = o o s o T =
I 2 2 £ 3] E E o 3
o > o L O] W = 04
Estudantes 5 17,2 3
Patrocinador 5 31 1
Visitantes 1/5 1 7
Profissionais 1 8,4 4
Empre_sas 1 76 6
Parceiras
Gerente do 1 27 >
Projeto
Empresas 1/5 1/5 5 1 1 76 5
Empregadoras
Legenda: 1/10 = muito menos importante 1/5 = Menos importante
1 = igualmente importante 5 = mais importante

10 = muito mais importante
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REGISTRO DE LICOES APRENDIDAS

REGISTRO DE LICOES APRENDIDAS

As licBes aprendidas obtidas ao longo do projeto serdo coletadas, armazenadas e

compartilhadas entre todos da equipe do projeto. O registro sera realizado em um

documento Unico, chamado documento de licdes aprendidas, onde ficard disponivel

para acesso e alteracdo, em um local na rede, a ser definido pela Instituicdo de Ensino

Superior.

LICOES APRENDIDAS — INFLUENCIA NEGATIVA NO PROJETO

Os registros de lices aprendidas de influéncia negativa, de projetos similares

realizados anteriormente, serdo adotados como boas préticas do projeto séo:

Dificuldade em conseguir um nimero minimo de inscritos no evento;
Resisténcia em aderir o projeto (confiabilidade) entre os participantes;
Atraso na liberac&o de recursos;

Atraso na entrega de material,

Falha no cumprimento de prazo de alguma etapa do projeto;

Auséncia de algum profissional no evento.

LICOES APRENDIDAS — INFLUENCIA POSITIVA NO PROJETO

Os registros de licdes aprendidas de influéncia positiva, de projetos similares

realizados anteriormente, que serdo adotados como boas praticas do projeto sao:

Saber definir claramente as funcdes e responsabilidades de cada membro da
equipe;

Reunides antes da realizacao dos trabalhos, com suas respectivas atas;
Contratacdo do profissional, para melhor garantia, com um periodo minimo de
30 (trinta) dias.
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GESTAO DO ESCOPO
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DOCUMENTO DE REQUISITOS

DESCRICAO BASICA DO PROJETO E DA OPORTUNIDADE

Diante de um mercado de trabalho exigente, as empresas perceberam a
deficiéncia na formacéo dos estudantes principalmente dos cursos de engenharia, e
com isso foi identificada a necessidade de fazer com que os participantes ndo saiam
das Instituicbes de Ensino Superior apenas com a formacéo da graduacéo e sim com
cursos atualizados de aprendizagem associados as tendéncias do mercado, através
de eventos frequentes. Nesse contexto, este projeto visa implantar um programa de
gualificacdo para estudantes que englobara uma variedade de acBes educacionais,
com palestras e cursos, apresentando competéncias para as engenharias, com o
intuito de trabalhar com o participante a diversificagdo que se pode encontrar nas

empresas.

OBJETIVO DO PROJETO

Desenvolver e implantar um novo servico educacional a ser ofertado as
Instituicbes de Ensino Superior interessadas, incluindo a realizacdo de um evento
académico de 05 (cinco) dias, no prazo de 04 (quatro) meses com orcamento de R$
71.271,00.

REQUISITOS FUNCIONAIS DESEJAVEIS (PRIORIZADOS)

e A Instituicdo de Ensino Superior interessada devera disponibilizar laboratérios
de informética devidamente equipados, com computadores que possuam
Windows 7 ou 8 instalado como configuracdo minima e softwares de engenharia
como por exemplo, Autocad e Ms Project, devidamente registrados;

e As palestras irdo ocorrer para todos os inscritos, independente de qual a
graduacgéo;

e Terdo 02 (duas) palestras por dia, com tema de interesse geral para todas as
engenharias;

e No momento da inscricdo sera disponibilizado um “vale” que dara direito a 01

(um) kit que sera entregue no primeiro dia do evento;
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Os alunos poderdo realizar a inscricdo dos cursos (preenchimento de formulario
e pagamento) no escritorio base da equipe do projeto existente na Instituicdo de
Ensino Superior;

Terdo 14 cursos no total do projeto, que serdo 02 com temas diferentes para
cada curso de graduacao em engenharia;

SO podera ser feita inscricdo nas palestras até atingir a capacidade maxima do
auditorio onde sera realizado o evento;

SO poderéa ser feita inscricdo nos cursos, até atingir a capacidade maxima da
sala de aula onde seré realizado o evento;

Os profissionais selecionados precisam possuir certificacdo, sendo especialista
Nnos cursos em questao e atuantes no mercado de trabalho, para ministrarem os
cursos e palestras;

Terdo pelo menos 02 (dois) cursos de cada area de atuacdo correspondente;
Existird, nos intervalos entre os cursos, um Coffee Break para os alunos
inscritos nos dias da realizacdo do evento;

So terdo acesso ao evento 0s alunos inscritos e devidamente credenciados;

Os Softwares e programas de engenharia que serdo utilizados nas palestras e
minicursos, deverdo ser adquiridos e testados uma semana antes do evento;

E desejavel que tenha recepcionistas devidamente treinadas pra receber todos
os convidados e participantes do evento, informando-os e melhor direcionando-
0S para 0S Cursos;

Serdo emitidos certificados para os alunos participantes de cada curso

correspondente.

REQUISITOS NAO FUNCIONAIS (PRIORIZADOS)

Os documentos do projeto devem ser entregues e revisados dentro do prazo de
04 (quatro) meses;

Serdo realizadas reunides de Avaliacdo do Projeto, de Controle de mudancas
do Projeto, de Abertura do Projeto, e de Encerramento do Projeto;

As informacdes e acompanhamento do projeto deverao ser divulgados a todos
os stakeholders;

Os relatérios de avanco deverdo ser elaborados no decorrer do projeto.
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REQUISITOS DE QUALIDADE (INICIAIS E PRINCIPAIS)

e E essencial que sejam obedecidos normas e padrdes técnicos para a execucgao
do evento, principalmente a Lei n® 9.394 de 20 de dezembro de 1996 — Lei de
Diretrizes e Bases da Educacao Brasileira;

e E essencial que seja atendida a norma de qualidade da instituicio onde sera
realizado o projeto;

e E desejavel que seja atendido um nivel de satisfacdo dos participantes de 80%.

CRITERIOS DE ACEITACAO DO PROJETO
O projeto sera aceito quando:
e Todos os documentos do projeto forem entregues e devidamente aprovados,
com base no que foi definido;
e For atendido um padrdo minimo de qualidade das palestras e cursos e for
obedecido o prazo e o limite de custo do projeto;

e Atendimento total do escopo definido dos cursos (cumprimento da ementa).

POTENCIAIS IMPACTOS DO PROJETO EM OUTRAS AREAS
O produto do projeto ird impactar nos docentes, que terdo que reorganizar o seu
plano das disciplinas, pois ficardo cinco dias sem ministrar aula e também as equipes

da manutencéo predial, Tl e limpeza da instituicdo onde sera realizada.

RESTRICOES CONSIDERADAS NA CRIACAO DOS REQUISITOS
e Profissionais que irdo ministrar 0S cursos e palestras devem possuir
certificacdo, sendo especialista nos cursos em questao;
e Deve possuir no minimo 10 alunos inscritos em cada curso;
e O orcamento do projeto esta limitado ao valor de R$ 71.271,00;
e O evento tera duracdo de 05 (cinco) dias e o tempo de elaboracdo e conclusdo

do projeto ndo deve ultrapassar o periodo de 04 (quatro) meses.

PREMISSAS CONSIDERADAS NA CRIACAO DOS REQUISITOS
e A Instituicdo de Ensino Superior interessada devera disponibilizar o auditorio e

salas de aula para a realizagcdo do servigo educacional, onde as salas de aula
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deverdo estar equipadas, com projetores audiovisuais, sistema eficiente de
climatizacdo, quadro branco e pincéis;

A Instituicdo de Ensino Superior interessada devera disponibilizar laboratorios
de informatica devidamente equipados, com computadores e softwares
devidamente registrados;

Os cursos e palestras do evento terdo como objetivo os cursos de Graduacao
em Engenharia Automotiva, Civil, Controle e Automacédo, Materiais, Producéao,
Elétrica e Mecénica,;

Softwares e programas de engenharia que serdo utilizados nas palestras e
cursos deverdo ser disponibilizados pela Instituicdo de Ensino Superior. Para

iSso, serao utilizados os laboratérios da IES onde estiverem instalados.
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PLANO DE GERENCIAMENTO DE REQUISITOS

CRITERIO DE PRIORIZA(;AO DOS REQUISITOS

Todos os requisitos do projeto (funcionais, ndo funcionais ou de qualidade) seréo
priorizados em trés diferentes niveis:

Prioridade 1 (um) ou Essenciais — S&0 0s requisitos essenciais para o projeto. O
acompanhamento e monitoramento desses requisitos estdo diretamente relacionados
com a natureza do proprio projeto. Sua ndo observancia pode afetar de modo severo o
resultado do projeto.

Prioridade 2 (dois) ou Desejaveis — S&0 0s requisitos que sdo potencialmente
benéficos para o projeto e seus interessados. Eles compdem o segundo nivel mais
elevado de importancia, perdendo apenas para 0s requisitos essenciais.

Prioridade 3 (trés) ou Opcionais — Sao0 0s requisitos que precisam ser registrados
e acompanhados pelo projeto, no entanto ndo sao vitais ou essenciais. Sua realizacéo
e observancia sdo facultadas ao gerente de projetos e sua equipe. E o menor nivel de
prioridade de um requisito identificado. Abaixo dessa prioridade os requisitos passam a

nao ser nem documentados.

CRITERIOS DE RASTREABILIDADE DOS REQUISITOS
Todos os requisitos principais do projeto serdo controlados e rastreados através
da Matriz de Rastreabilidade de Requisitos, a ser atualizada juntamente com a

atualizacdo da EAP e ser& apresentada nas reunides de Acompanhamento do projeto.

SISTEMA DE CONTROLE DE MUDANCAS NOS REQUISITOS

O sistema de controle de mudancgas nos requisitos deve proporcionar com que
todas as mudancas relacionadas aos requisitos do projeto sejam tratadas segundo o
fluxo apresentado, com seus resultados apresentados na reunido de controle de
mudanca do projeto com suas conclusdes, prioridades e a¢des relacionadas.

Esse sistema de controle de mudangas nos requisitos deve ser integralmente
compativel com o sistema de controle de mudancgas no escopo e na EAP do projeto e

deve ser detalhado no Plano de Gerenciamento de Escopo do Projeto.
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O sistema de controle de mudancas sera baseado em prioridades. E importante
nesse topico diferenciar a prioridade do requisito com a prioridade da mudanca do
requisito. A prioridade apresentada no fluxo € a prioridade da mudanca e ndo a
prioridade do

requisito propriamente dito, apresentada anteriormente nesse

documento.

INIiCIO

!

Solicitacdo de
Mudancas

%\

/

Areas afetadas

Medida corretiva ou inovacdo
Impacto nos custos

Impacto na qualidade

Medida
corretiva ou
inovacio?

Inovacdo —p

Renegociar com o
patrocinador ou
ignorar

e

Relatorio de
Mudancas
(Change Request)

Analise da Impacto nos prazos
mudanca Impacto nos riscos .
solicitada

Correcdo

mpacto no
sucesso do
projeto

Baixo —»{ Ignorar )

Alto

Urgéncia da
mudanca

N3o urgente Prioridade 3 (trés)

Urgente

ripacto nos
custos e/ou

prazos do Baixo ——»{ Prioridade 2 (dois)

Impacto em
outras areas

Baixo —»{ Prioridade 1 (um) )

Alto

Prioridade 0 (zero)

Fluxograma 2 - Fluxo de Controle de Mudanca
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As mudancas dos requisitos sdo classificadas em quatro niveis de prioridade:

Prioridade O (zero) - Mudancas de prioridade zero requerem uma acao imediata
por parte do gerente do projeto, que deve acionar imediatamente o patrocinador, uma
vez que trata de mudanca urgente, de alto impacto no projeto e em outras areas sobre
as quais o gerente de projeto ndo tem autonomia.

Prioridade 1 (um) - Mudancas de prioridade um requerem uma acao imediata por
parte do gerente do projeto, independente das reunibes de controle previstas, devido a
urgéncia, acionando imediatamente o patrocinador no caso de necessidade de
autorizagao nos custos e nos prazos do projeto.

Prioridade 2 (dois) - Mudancas de prioridade dois requerem um planejamento da
acao atraves de terceiros ou de equipes que, a principio, tenham disponibilidade, uma
vez que agregam valor ao sucesso do projeto e sdo urgentes, porém ndo tém impacto
significativo ou urgente.

Prioridade 3 (trés) - Mudancas de prioridade trés podem ser implementadas por
terem influéncia no sucesso do projeto, porém nédo requerem uma acéo imediata por ndo

serem impactantes ou urgentes.

OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS AO GERENCIAMENTO DE REQUISITOS DO
PROJETO NAO PREVISTO NO PLANO

Todas as solicitacfes ndo previstas neste plano deverdo ser submetidas em
reunido do Comité de Controle de Mudancas (CCM) para aprovacao. Imediatamente
apos sua aprovacdo, devera ser atualizado o plano de gerenciamento de requisitos com

o devido registro das alteracdes efetivadas.
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MATRIZ DE RASTREABILIDADE DE REQUSITOS

Tabela 2 - Matriz de Rastreabilidade de Requisitos (Folha 1 de 3)

Nome do . - Tipo do - ID Requisitos L.
ID . Descri¢do do Requisito P - Prioridade EAP q Status Comentérios
Requisito Requisito Relacionados
. Profissionais selecionados sejam
Profissionais . . .
1 . devidamente graduados e Funcional Essencial 1.2 2 Aberto -
Selecionados -
especializados
2 Quanudade,de Ocorram pelo rT}enos 02 (dOIS) Funcional Essencial 1.1 - Aberto -
Cursos por area cursos de cada area de atuacéo
Existam intervalos entre 0s cursos,
com Coffee Break para os alunos . L
3 Intervalos . . . P A Funcional Desejavel 1.3 - Aberto -
inscritos nos dias da realiza¢éo do
evento
S6 tenha acesso ao evento 0s
4 Acesso alunos inscritos e devidamente Funcional Essencial 1.3 11 Aberto -
credenciados
Laboratérios de Sejam devidamente equipadas, com
5 f computadores e softwares Funcional Essencial 1.3 6 Aberto -
Informatica .
registrados
j iri m . .
6 Softwares Seja adquiridos e testados uma Funcional Essencial 1.3 - Aberto -
semana antes do evento
Devidamente treinadas pra receber
- todos os convidados e participantes . o
7 Recepcionistas P P Funcional Desejavel 1.3 - Aberto -

do evento, informa-los e melhor
direciona-los para os cursos
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Tabela 2 - Matriz de Rastreabilidade de Requisitos (Folha 2 de 3)

Nome do . - Tipo do - ID Requisitos L
ID . Descri¢do do Requisito P - Prioridade EAP q Status Comentérios
Requisito Requisito Relacionados
As palestras irdo ocorrer para todos
8 Acesso a Palestra | os inscritos, independente de qual a Funcional Essencial 1.3 9 Aberto -
graduacao
. Ter&o 02 (duas) palestras por dia,
Quantidade de ( ) )P P . .
9 com tema de interesse geral para Funcional Essencial 1.1 - Aberto -
palestras .
todas as engenharias
No momento da inscri¢cdo sera
. disponibilizado um “vale” que dara . .
10 Vale Kit p_ . _ d A Funcional Essencial 1.3 4 Aberto -
direito a 01 (um) kit que sera
entregue no primeiro dia do evento
Os alunos poderdo realizar a
inscricdo dos cursos (preenchimento
. de formulério e pagamento) no . .
11 Inscricéo L P g' ) . Funcional Essencial 13 10 Aberto -
escritério base da equipe do projeto
existente na Instituicdo de Ensino
Superior
Terdo 14 cursos no total do projeto,
12 Quantidade de que serdo 02 com temas dlfiarentes Funcional Essencial 11 i Aberto i
Cursos total de cada curso de graduacdo em
engenharia
. S6 podera ser feita inscricdo nas
Capacidade alepstras até atingir a ca (;cidade
13 méxima do P . .g' . P . Funcional Desejavel 1.3 - Aberto -
o maxima do auditorio onde sera
Auditério )
realizado o evento
. S6 podera ser feita inscricdo nos
Capacidade curZos até atingir a ca :cidade
14 maxima dos L g P . Funcional Desejavel 1.3 - Aberto -
CUTSOS maxima da sala de aula onde sera

realizado o evento
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Tabela 2 - Matriz de Rastreabilidade de Requisitos (Folha 3 de 3)

Nom L - Ti o ID Requisi ..
ID © .e'do Descricdo do Requisito po. d'o Prioridade EAP egu sitos Status Comentarios
Requisito Requisito Relacionados
Sejam emitidos certificados para os
15 Certificados alunos participantes de cada curso Funcional Essencial 1.3 11 Aberto -
correspondente
Serdo realizadas reunibes de
Avaliacé@o do Projeto, de Controle de NZ&o
16 Reunibes mudancas do Projeto, de Abertura do . Essencial 1.1 - Aberto -
: Funcional
Projeto, e de Encerramento do
Projeto
Divulgacio das As informacdes e acompanhamento N
17 gag ~ do projeto deveréo ser divulgados a . Essencial 11 16 Aberto -
Informacgdes Funcional
todos os stakeholders
18 Relatérios de Os relatdrios de avanco deverag ser Na.lo Essencial 11 16 Aberto i
Avanco elaborados no decorrer do projeto Funcional
- Seja obedecida normas e padrdes . .
19 | Normas e PadrBes . J. - P Qualidade Essencial 1.3 - Aberto -
técnicos para a execucéo do evento
Norma de Seja atendida a horma de qualidade
20 . da instituicdo onde sera realizado o Qualidade Essencial 11 - Aberto -
Qualidade .
projeto
. j ndi m nivel isfaca . .
21 Satisfacdo Seja atendido u el de satisfacdo Qualidade Desejavel 1.4 - Aberto -

dos participantes de 80%
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DECLARACAO DE ESCOPO

PATROCINADOR
Instituicdo de Ensino Superior (IES) - interessada em desenvolver o projeto.

NOME GERENTE DE PROJETO, SUAS RESPONSABILIDADES E AUTORIDADE
Jamile Alves Santos de Sousa é a gerente do projeto. Possui autoridade total,
podendo coordenar todos os recursos a disposicdo do projeto, com autonomia para
contratar, realizar compras, estabelecer responsaveis pelas atividades, definir prazos
e datas de inicio e fim, além de controlar o andamento das atividades, identificando
desvios e proporcionando a¢fes corretivas de modo a manter o projeto dentro dos

limites estabelecidos.

ORGANOGRAMA PRELIMINAR

Patrocinador
Gerente do
Projeto
. I ;
| ) | 1 ) | . ) 1
Operacional Suporte Financeiro Qualidade Consultoria
Administrativo

Figura 1 - Organograma Preliminar

EQUIPE DO PROJETO

Tabela 3 - Time do Projeto

Instituicdo de Ensino Superior Jamile Alves Jaime Alves
Patrocinador Gerente do Projeto Coordenador Operacional
. - Izabel Santos Tatiane Santos
Rita de Cassia .
. . Coordenador Suporte Assistente Suporte
Assistente Operacional - ; . .
Administrativo Administrativo
Jairo Alves Moises Santos Adauto Junior
Coordenador Qualidade Assistente Financeiro Coordenador Financeiro

Lucca Almeida
Assistente Qualidade
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COMITE EXECUTIVO/COMITE DE CONTROLE DE MUDANCAS (CCM)
O comité executivo sera formado por:
e Jamile Alves — Gerente do Projeto;
¢ Instituicdo de Ensino Superior — Patrocinador;
e Jaime Alves — Coordenador Operacional,
e Jairo Alves — Coordenador Qualidade;
e |zabel Santos — Coordenador Suporte Administrativo;
e Adauto Junior — Coordenador Financeiro;

¢ Representante dos estudantes.

OBJETIVO DO PROJETO

Desenvolver e implantar um novo servico educacional a ser ofertado as
Instituicbes de Ensino Superior interessadas, incluindo a realizagdo de um evento
académico de 05 (cinco) dias, no prazo de 04 (quatro) meses com orcamento de R$
71.271,00.

JUSTIFICATIVA DO PROJETO
Este projeto € importante porque visa preparar os estudantes de engenharia
para um mercado de trabalho cada vez mais exigente e competitivo, através da

oferta de servicos de qualificacéo profissional.

PRODUTO DO PROJETO
Novo servico educacional implantado, englobando um evento com cursos e

palestras de qualificac@o para estudantes universitarios dos cursos de engenharia.

EXPECTATIVA DO CLIENTE
e Realizacdo do projeto dentro do prazo previsto;
e Realizacdo do projeto dentro do orgamento previsto;
e Realizacdo do projeto de acordo com o que foi determinado no escopo;

e Ter o evento reconhecido como fator de sucesso pelos participantes.

FATORES DE SUCESSO DO PROJETO

e Evento ser reconhecido por participantes, patrocinadores e colaboradores;
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e Multiplicacdo do projeto em outras instituicdes de ensino;
e Cumprimento dos os prazos estipulados no projeto;

¢ Qualificacdo dos estudantes com as tendéncias do mercado de trabalho.

RESTRICOES
e Profissionais que irdo ministrar 0s cursos e palestras devem possuir
certificacdo, sendo especialista nos cursos em questao;
e Deve possuir no minimo 10 alunos inscritos em cada curso;
e O orcamento do projeto esta limitado ao valor de R$ 71.271,00;
e O evento tera duragdo de 05 (cinco) dias;

e O prazo do projeto ndo deve ultrapassar o periodo de 04 (quatro) meses.

PREMISSAS

e A Instituicdo de Ensino Superior interessada devera disponibilizar o auditorio
e salas de aula para a realizacdo do servico educacional, onde as salas de
aula deverdo estar equipadas, com projetores audiovisuais, sistema eficiente
de climatizacéo, quadro branco e pincéis;

e A Instituicdo de Ensino Superior interessada devera disponibilizar laboratérios
de informatica devidamente equipados, com computadores que possuam
Windows 7 ou 8 instalado como configuragdo minima e softwares de
engenharia como por exemplo, Autocad e Ms Project, devidamente
registrados;

e Os cursos e palestras do evento terdo como objetivo os cursos de Graduacgao
em Engenharia Automotiva, Civil, Controle e Automacao, Materiais, Producéo,
Elétrica e Mecanica,;

e Softwares e programas de engenharia que serdo utilizados nas palestras e
cursos deverao ser disponibilizados pela Instituicdo de Ensino Superior. Para

iSso, serdo utilizados os laboratérios da IES onde estiverem instalados.
LIMITES DO PROJETO E EXCLUSOES ESPECIFICAS

As licencas dos softwares utilizados no desenvolvimento do projeto e no evento

sao de responsabilidade do patrocinador e o publico alvo do projeto séo estudantes
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e profissionais de graduacdo de engenharia dos cursos de Engenharia Automotiva,
Civil, Controle e Automacéao, Materiais, Producao, Elétrica e Mecanica.

ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (PRELIMINAR)

Projeto
Educacional
I | | |
Geégns;g?gteonto Contratacao Evento A\éaelgglte;%ggs Encerramento
Figura 2 - EAP Preliminar
PLANO DE ENTREGAS E MARCOS DO PROJETO
Tabela 4 - Plano de Entregas e Marcos do Projeto
Entrega Descricdo Término
Registro de Partes Interessadas Elaborado 07/2015
Iniciacéo Termo de Abertura Apresentado 07/2015
Contrato Elaborado 07/2015
Planejamento Plano de Gerenci_amento de Escc_)po Elaborado 07/2015
Plano de Gerenciamento do Projeto Aprovado 07/2015
Material de Escritorio Adquirido 07/2015
Kit Curso Adquirido 07/2015
Contratacdo Equipe do Projeto Contratada 07/2015
Profissionais Contratados 07/2015
Recepcionistas Contratadas 07/2015
Evento Divulgado 09/2015
Salas e Auditérios Preparados 09/2015
Evento Abertura do Evento Realizada 10/2015
Evento Encerrado 10/2015
Certificados Elaborados e Entregues 10/2015
Pagamento de Fornecedores Realizado 10/2015
Encerramento do LicGes Aprendidas Apresentadas 10/2015
Projeto Relatério Final Produzido 10/2015
Reunido de Encerramento Realizada 10/2015

ORCAMENTO DO PROJETO
O custo do projeto esta estimado em R$ 71.271,00. Envolvendo custo com
mao de obra (profissionais envolvidos nas palestras e cursos) e com o material que

sera disponibilizado para execugéo do evento.
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RISCOS INICIAIS DO PROJETO

Atraso na entrega de materiais;

Numero de inscritos insuficiente;

Falta de profissionais capacitados para ministrar 0Ss cursos;

Falta ou atraso dos palestrantes no dia do evento;

N&o aquisi¢céo de licenga do software pela IES;

Laboratério inadequado para a quantidade de pessoas do curso;

Demora na liberagcéo dos recursos financeiros;

Falta de espaco fisico adequado para o evento;

Insuficiéncia de dados e informacbes para ser feito a avaliagdo de
desempenho;

Mudanca do escopo do projeto;

N&o identificacdo da lista de stakeholders;

Dificuldade na confeccédo e entrega dos certificados;

Falta de dados e informacdes para ser feito o levantamento das licoes
aprendidas no projeto;

Dificuldade no pagamento dos fornecedores;

Atraso da Reunido;

N&o comparecimento das partes interessadas;

Atraso na montagem do evento.
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EAP - ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO - HIERARQUICA

Projeto Educacional

Figura 3 - EAP Hierarquica
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EDT

11
111
1111
1112
1113
112
1121
1122
113
1131
1.1.3.2
1133
1.1.34
1.1.35
1.2
121
1211
1.21.2
1213
122
1221
1222
1223
13
131
1.3.2
133
134
14
141
1.4.2
143
144
15
151
152
153
154

EAP - ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO — ANALITICA

Tabela 5 - EAP Analitica

Nome da tarefa
Projeto Educacional
Gerenciamento do Projeto
Iniciacéo
Registro de Partes Interessadas
Termo de Abertura
Contrato
Planejamento
Plano de Projeto
Apresentacédo do Plano de Gerenciamento
Controle
Reunido de Abertura (Kick Off)
Reunido de Acompanhamento
Reunido CCM
Reunido de Avaliacéo
Relatorios
Contratacéo
Materiais
Material de Escritorio
Kit Curso
Coffee Break
RH
Equipe do Projeto
Profissionais
Recepcionistas
Evento
Divulgacéo
Preparacéo
Realizacéo
Resultado
Avaliacdo dos Resultados
Fornecedores
Equipe do Projeto
Participantes
Evento
Encerramento do Projeto
Pagamento de Fornecedores
Licdes Aprendidas
Relatério Final
Reunido de Encerramento (Project Close out)
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DICIONARIO DA EAP

PACOTE 1 - INICIACAO
INFORMACOES BASICAS
CODIGO EAP: 1.1.1

PRAZO ESTIMADO: 3,5 DIAS
CUSTO ESTIMADO: R$ 1.000,00

DESCRICAO (ESPECIFICACAO, FUNCIONALIDADE)

Definicdo e elaboracdo de documentos que direcionam o0 gerenciamento e
funcionamento do projeto, realizando o termo de abertura a fim de identificar as suas
formas de atuacéo e pessoal envolvido, elaborar o registro de partes interessadas e

assinar o contrato.

PRINCIPAIS PACOTES DE TRABALHO A SEREM REALIZADOS
e Partes Interessadas — Refere-se a identificacdo dos stakeholders e registro
em matriz de stakeholders;
e Termo de Abertura — Refere-se a elaboracdo e apresentacdo do termo de
abertura, definindo o titulo do projeto, justificativa do projeto, cronograma, etc.;

e Contrato — Refere-se a elaboracao e assinatura do contrato.

RECURSOS PREVISTOS
e Gerente do Projeto;

e Patrocinador.

CRITERIOS DE ACEITACAO
Apresentacdo do Termo de Abertura do projeto e o contrato devidamente

assinado.

RISCOS ASSOCIADOS AO PACOTE

e Nao identificacao da lista de stakeholders.

39



PACOTE 2 — PLANEJAMENTO
INFORMACOES BASICAS
CODIGO EAP: 1.1.2

PRAZO ESTIMADO: 13 DIAS
CUSTO ESTIMADO: R$ 11.600,00

DESCRICAO (ESPECIFICACAO, FUNCIONALIDADE)

Elaboragéo da documentacdo de gerenciamento do projeto, que séo os planos
de gerenciamento de escopo, tempo, custo, qualidade, RH, comunicacao, risco e
aguisicdo, além de uma apresentacdo detalhada referente ao plano do projeto.
Serao definidos quais as palestras e cursos com 0s respectivos profissionais e sera

feito um planejamento detalhado de como ocorreréa a execugéo do evento.

PRINCIPAIS PACOTES DE TRABALHO A SEREM REALIZADOS
¢ Planos — Refere-se a elaboracédo e aprovacdo dos planos de todas as areas
de gerenciamento: Escopo, tempo, custo, qualidade, RH, comunicacdo e
partes interessadas, risco e aquisicao;
e Apresentacdo — Refere-se a apresentacdo do plano de gerenciamento do

projeto de forma a obter a sua aprovagao.

RECURSOS PREVISTOS
e Gerente do Projeto;
e Patrocinador;

e Coordenador operacional, qualidade, financeiro, suporte administrativo.

CRITERIOS DE ACEITACAO

Aprovacéao do plano de gerenciamento do projeto.

RISCOS ASSOCIADOS AO PACOTE

e Mudanca do escopo do projeto.
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PACOTE 3 — CONTROLE
INFORMACOES BASICAS
CODIGO EAP: 1.1.3

PRAZO ESTIMADO: 57,5 DIAS
CUSTO ESTIMADO: R$ 3.750,00

DESCRICAO (ESPECIFICACAO, FUNCIONALIDADE)

Onde ter4 as reunides de abertura do projeto, onde serdo controlados os dados
do projeto, no que se refere a escopo, tempo, custo, qualidade, RH e risco, através
de reunides de Acompanhamento e CCM e onde serdo emitidos os relatérios das

reunioes.

PRINCIPAIS PACOTES DE TRABALHO A SEREM REALIZADOS

e Reunido de Abertura — Refere-se a reunido que determina a abertura do
projeto;

e Reunides de Acompanhamento — Refere-se a reunides que acontecem a
cada 15 dias para acompanhar o desenvolvimento do projeto;

e Reunido de CCM — Refere-se a uma reunidao que ocorre para controle das
modificacdes previstas no projeto;

e Reunido de Avaliagdo — Refere-se a uma reunido para avaliar as atividades
dos fornecedores, da equipe do projeto, dos participantes e da realizacdo do
evento;

e Relatorios — Refere-se a emissdo de relatérios a respeitos das decisées

tomadas nas reunides.

RECURSOS PREVISTOS
e Gerente do Projeto;
o Coordenador operacional, qualidade, financeiro, suporte administrativo;

e Assistente operacional, qualidade, financeiro, suporte administrativo.
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CRITERIOS DE ACEITACAO
Devem ser gerados relatérios com todas as observacdes e informacdes

levantadas dos controles estabelecidos.

RISCOS ASSOCIADOS AO PACOTE
e Atraso da Reunido;

¢ Na&o comparecimento das partes interessadas.
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PACOTE 4 — CONTRATACAO
INFORMACOES BASICAS
CODIGO EAP: 1.2

PRAZO ESTIMADO: 69 DIAS
CUSTO ESTIMADO: R$ 2.487,50

DESCRICAO (ESPECIFICACAO, FUNCIONALIDADE)
Estabelece a relacdo da preparacdo do evento com o projeto e é onde ird ser

feita toda a aquisicdo de pessoas e material.

PRINCIPAIS PACOTES DE TRABALHO A SEREM REALIZADOS

e Materiais — Refere-se a compra de materiais de escritério, como papel,
impressora e computador, utilizado pela equipe do projeto. Além da aquisicdo
dos kits cursos que serdo distribuidos aos participantes do evento e toda a
parte do coffee break que irdo ocorrer durante o evento nos intervalos dos
Cursos;

¢ RH — Refere-se a contratacdo da equipe do projeto e dos servicos dos
profissionais que irdo ministrar as palestras e cursos e das recepcionistas que

irdo organizar e conduzir o evento, dando orientagdes aos participantes.

RECURSOS PREVISTOS
e Gerente do Projeto;

e Assistente operacional, qualidade e suporte administrativo.

CRITERIOS DE ACEITACAO
Adquirir todo o material necessario para o desenvolvimento do projeto e do

evento, e ter toda equipe do projeto, recepcionista e profissionais contratados.

RISCOS ASSOCIADOS AO PACOTE
e Atraso na entrega de materiais;
e Falta de profissionais capacitados para ministrar 0s cursos;

e Demora na liberagéo dos recursos financeiros.
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PACOTE 5 - EVENTO
INFORMACOES BASICAS
CODIGO EAP: 1.3

PRAZO ESTIMADO: 59,5 DIAS
CUSTO ESTIMADO: R$ 43.450,00

DESCRICAO (ESPECIFICACAO, FUNCIONALIDADE)

Estabelece a relacdo da preparacdo e realizagdo do evento, assim como €

onde ir4 ser feita toda a divulgacéo, preparo, realizacdo do evento e seus resultados.

PRINCIPAIS PACOTES DE TRABALHO A SEREM REALIZADOS

Divulgacdo — Refere-se a divulgagdo do evento, mostrando como vai ser
realizado, quando e onde para o publico alvo interessado em participar do
evento;

Preparacdo — Refere-se a toda a parte de preparacdo do evento, com
organizacdo de auditorios e salas que serdo utilizadas para apresentacdo das
palestras e cursos;

Realizacdo — Refere-se a realizacdo do evento, com 5 dias de
desenvolvimento de cursos, palestras e coffee break nos intervalos dos
Cursos;

Resultados — Refere-se a elaboracdo e entrega de todos os certificados aos

participantes do evento.

RECURSOS PREVISTOS

Gerente do Projeto;
Patrocinador;
Coordenador operacional, suporte administrativo, qualidade, financeiro;

Assistente operacional, qualidade, financeiro, suporte administrativo.

CRITERIOS DE ACEITACAO

O evento precisa ser divulgado, preparado e realizado, além da elaboracéo e

emissao dos certificados realizada.
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RISCOS ASSOCIADOS AO PACOTE

Numero de inscritos insuficiente;

N&o aquisicéo de licenga do software pela IES;

Laboratorio inadequado com a quantidade de pessoas do curso;
Dificuldade na confeccédo e entrega dos certificados;

Atraso na montagem do evento;

Falta ou atraso dos palestrantes no dia do evento;

Falta de espaco fisico adequado para o evento.
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PACOTE 6 — AVALIACAO DOS RESULTADOS
INFORMACOES BASICAS

CODIGO EAP: 1.4

PRAZO ESTIMADO: 0,81 DIAS

CUSTO ESTIMADO: R$ 1.012,50

DESCRICAO (ESPECIFICACAO, FUNCIONALIDADE)

Estabelece a avaliacdo da equipe do projeto, dos fornecedores, dos

participantes e do desenvolvimento do evento.

PRINCIPAIS PACOTES DE TRABALHO A SEREM REALIZADOS

Fornecedor — Refere-se a analise das entregas realizadas pelos
fornecedores;

Equipe do Projeto — Refere-se a analise das entregas realizadas pela equipe
do projeto, dos resultados atingidos e da avaliacdo do desempenho da equipe
do projeto comparando o previsto;

Participantes — Refere-se a analise do envolvimento dos participantes;

Evento — Refere-se a analise e avaliacdo da execucao do evento.

RECURSOS PREVISTOS

Gerente do Projeto;
Patrocinador;
Coordenador operacional, suporte administrativo, qualidade, financeiro;

Assistente operacional, qualidade, financeiro, suporte administrativo.

CRITERIOS DE ACEITACAO

Deve ser feita uma avaliacdo geral dos cursos, palestras e da execucao do

projeto.

RISCOS ASSOCIADOS AO PACOTE

Insuficiéncia de dados e informacdes para ser feito a avaliagdo de

desempenho.
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PACOTE 7 — ENCERRAMENTO DO PROJETO
INFORMACOES BASICAS

CODIGO EAP: 1.5

PRAZO ESTIMADO: 6,25 DIAS

CUSTO ESTIMADO: R$ 1.720,00

DESCRICAO (ESPECIFICACAO, FUNCIONALIDADE)

Estabelece o encerramento do projeto com o registro das licbes aprendidas,

pagamento de fornecedores e relatério final do projeto, além da reunido de

encerramento.

PRINCIPAIS PACOTES DE TRABALHO A SEREM REALIZADOS

Pagamento de Fornecedores — Refere-se a realizagdo do pagamento de
todos os fornecedores;

Licbes Aprendidas — Refere-se a consolidacdo das licbes aprendidas no
decorrer do projeto;

Relatério Final — Refere-se a elaboragéo do relatério final do projeto;

Reunido de Encerramento — Refere-se a reunido que coloca o fim no projeto.

RECURSOS PREVISTOS

Gerente do Projeto;
Patrocinador;
Coordenador operacional, suporte administrativo, qualidade, financeiro;

Assistente operacional, qualidade, financeiro, suporte administrativo.

CRITERIOS DE ACEITACAO
Devem ser registradas as licbes aprendidas do projeto.

RISCOS ASSOCIADOS AO PACOTE

Falta de dados e informacbes para ser feito o levantamento das licbes
aprendidas no projeto;

Dificuldade no pagamento dos fornecedores.
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PLANO DE GERENCIAMENTO DE ESCOPO

DESCRIQAO DOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DE ESCOPO

O gerenciamento do escopo do projeto sera realizado com base em trés
documentos especificos: Declaracdo de escopo, EAP e dicionario da EAP
elaborados a partir da técnica de brainstorm com as partes interessadas e de
projetos anteriores.

O controle do escopo do projeto sera feito a partir da verificagdo interna da
equipe na reunido de acompanhamento e posterior validacdo das entregas pelo
cliente ao longo das fases do projeto, utilizando a técnica de valor agregado e
comparando cada pacote realizado com a descricdo do dicionario da EAP e
respectivos critérios de aceitacao.

Todas as solicitacbes de mudanca no escopo devem ser feitas por escrito ou

através de e-mail conforme descrito no plano de comunicacgdes do projeto.

PRIORIZACAO DAS MUDANCAS DE ESCOPO E RESPOSTAS

As mudancas do escopo sao classificadas em quatro niveis de prioridade:

Prioridade O (zero) - Mudancas de prioridade zero requerem uma acao
imediata por parte do gerente do projeto, que deve acionar imediatamente o
patrocinador, uma vez que trata de mudanca urgente, de alto impacto no projeto e
em outras areas sobre as quais o gerente de projeto ndo tem autonomia.

Prioridade 1 (um) - Mudancas de prioridade um requerem uma agéo imediata
por parte do gerente do projeto, independente das reunibes de controle previstas,
devido a urgéncia, acionando imediatamente o patrocinador no caso de necessidade
de autorizac&o nos custos e nos prazos do projeto.

Prioridade 2 (dois) - Mudancas de prioridade dois requerem um planejamento
da agéo através de terceiros ou de equipes que, a principio, tenham disponibilidade,
uma vez que agregam valor ao sucesso do projeto e sdo urgentes, porém nao tém
impacto significativo ou urgente.

Prioridade 3 (trés) - Mudancas de prioridade trés podem ser implementadas
por terem influéncia no sucesso do projeto, porém ndo requerem uma acao imediata

por ndo serem impactantes ou urgentes.

48



GERENCIAMENTO DAS CONFIGURACOES

INICIO Areas afetadas

Medidas corretivas ou
inovagao

Impacto nos custos
Impacto na qualidade
Impacto nos prazos

Solicitagdo de
Mudangas

\_/VI/—\ Impacto nos riscos

Andlise da mudanga
solicitada

Renegociar com o
Inovacio—)> patrocinador ou
ignorar

Medida corretiva ou
inovagdo?

Corregao

Impacto no sucesso

Aoncjera Baixo Ignorar

Alto

Urgéncia na mudanga

Prioridade 3 (trés)

Urgente

mpacto nos custos e,
ou prazos do projeto

Prioridade 2 (dois)

Alto

Impacto em outras

4reas Prioridade 1 (um)

Alto

Prioridade O (zero)

Fluxograma 3 - Gerenciamento das Configuraces

Relatério de
Mudangas (Change
Request)
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FREQUENCIA DE AVALIACAO DO ESCOPO DO PROJETO
O Escopo do projeto devera ser avaliado quinzenalmente, dentro das reunides
de acompanhamento, conforme previsto no plano de gerenciamento das

comunicacoes.

ALOCACAO FINANCEIRA DAS MUDANCAS DE ESCOPO

Mudancas que ndo tenham impacto grande no escopo do projeto podem ser
alocadas dentro da reserva de contingéncia, desde que n&o ultrapassem o limite da
mesma.

Para mudancas que ultrapassem o valor das reservas, 0 gerente de projeto
devera informar o patrocinador tendo em vista que 0 mesmo nao possui autorizacao

para gastos de reservas acima do valor total aprovado.

ADMINISTRACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE ESCOPO

1. RESPONSAVEL PELO PLANO DE GERENCIAMENTO DE ESCOPO
Jamile Alves, Gerente do Projeto, sera a responsavel direta pelo plano de
gerenciamento de escopo e Jaime Alves, Coordenador Operacional da equipe do
projeto, sera o suplente do responsavel direto pelo plano de gerenciamento do

escopo.

2. FREQUENCIA DE ATUALIZACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE
ESCOPO
O plano de gerenciamento de escopo sera atualizado sempre que necessario

ou a cada etapa do projeto.
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GESTAO DO TEMPO
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EDT

1

11

111
1111
11111

111111
111112
1.1.1.1.13

11112
1112
11121
11122
1.11.2.3
1113
11131
1.11.3.2
1.1.1.3.3
112
1121
11211

112111
11.21.1.2

112113

11212

112121
1.1.21.2.2

11213

112131
1.1.2.1.3.2

11214

112141
1.1.21.4.2

11215

112151
1.1.21.5.2

11216

1.1.216.1

11217

112171
1.1.21.7.2

11218

112181
1.1.2.1.8.2

LISTA DE ATIVIDADES COM DURACAO E PREDECESSORAS

Tabela 6 - Lista de Atividades com Duracéao (Folha 1 de 5)

Nome da tarefa Duracdo Predecessoras
Projeto Educacional 80 dias
Gerenciamento do Projeto 74 dias
Iniciacdo 3,5dias
Registro de Partes Interessadas 0,75 dias
Elaborar Registro 0,75 dias
Elaborar Informag6es de Identificagéo 2 hrs
Elaborar Informag6es de Avaliacdo 2 hrs 6
Classificar Partes Interessadas 2 hrs 7
Registro de Partes Interessadas Elaborado 0 dias 8
Termo de Abertura 1,25 dias
Elaborar Termo de Abertura 1dia 9
Apresentar Termo de Abertura 2 hrs 11
Termo de abertura apresentado 0 dias 12
Contrato 1,5dias
Elaborar Contrato 4 hrs 13
Buffer de Tempo 1 dia 15
Contrato Elaborado 0 dias 16
Planejamento 13 dias
Plano de Projeto 12 dias
Plano de Gerenciamento de Escopo 1,5 dias
Planejar Plano de Gerenciamento de Escopo 1 dia 17
Definir Escopo 4 hrs 21
Plano de Gerenciamento de Escopo 0 dias 29
Elaborado
Plano de Gerenciamento de Tempo 1,5dias
Planejar Plano de Gerenciamento de Tempo 1 dia 23
Definir Cronograma 4 hrs 25
Plano de Gerenciamento de Custo 1,5 dias
Planejar Plano de Gerenciamento de Custo 1 dia 26
Definir Orgamento 4 hrs 28
Plano de Gerenciamento de Qualidade 1,5 dias
_ Planejar Plano de Gerenciamento da 1 dia 29
Qualidade
Definir Itens de Qualidade 4 hrs 31
Plano de Gerenciamento de RH 1,5 dias
Planejar Plano de Gerenciamento de RH 1dia 32
Definir Recursos Humanos 4 hrs 34
Plano de Gerenciamento da Comunicacéo 1,5 dias
FflaneNJar/EIaborar Plano de Gerenciamento 1.5 dias 35
da Comunicacao
Plano de Gerenciamento dos Riscos 1,5 dias
Planejar Plano de Gerenciamento dos Riscos 1 dia 37
Definir Riscos 4 hrs 39
Plano de Gerenciamento de Aquisicdo 1,5 dias
Planejar Plano de Gerenciamento das .
Aquisicdes J 1 dia 40
Definicdo das Aquisictes 4 hrs 42
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EDT

1122
11221

11222

11223
11.3
1131
11311
1.1.3.1.2
1132
11321
113211

1132111
113212
1132121
1.1.3.2.1.3
1132131

113214
11322
113221

1132211
1.1.3.2.2.2
1132221
1.1.3.2.2.3
1132231

113224
1132241
1.1.3.2.25
1132251
1.1.3.2.2.6
1.1.3.2.3
113231

1132311
1.1.3.23.2
1132321
1.1.3.2.3.3
1132331

1.1.3.234
1132341
1.1.3.2.35

Tabela 6 - Lista de Atividades com Duragao (Folha 2 de 5)

Nome da tarefa

Apresentacado do Plano de Gerenciamento
Apresentar Plano de Gerenciamento do Projeto

Obter Aprovacéao do Plano de Gerenciamento
do Projeto

Plano de Gerenciamento do Projeto Aprovado
Controle
Reunido de Abertura (Kick Off)
Realizar Reuniédo
Elaborar Ata de Reunido
Reunido de Acompanhamento
Reunido 01
Custo

Acompanhar o Or¢camento do Projeto
(Previsto X Realizado)

Tempo
Acompanhar o Cronograma do Projeto
(Previsto X Realizado)
Qualidade

Acompanhar a Qualidade do Projeto
(Previsto X Realizado)

Elaborar Ata de Reuniao
Reunido 02
Custo

Acompanhar o Or¢amento do Projeto
(Previsto X Realizado)

Tempo
Acompanhar o Cronograma do Projeto
(Previsto X Realizado)
Qualidade

Acompanhar a Qualidade do Projeto
(Previsto X Realizado)

Escopo
Garantir o Escopo das Palestras e Cursos
Risco
Acompanhar e atualizar os riscos
Elaborar Ata de Reuniédo
Reunido 03
Custo

Acompanhar o Or¢camento do Projeto
(Previsto X Realizado)

Tempo
Acompanhar o Cronograma do Projeto
(Previsto X Realizado)
Qualidade

Acompanhar a Qualidade do Projeto
(Previsto X Realizado)

Escopo
Garantir o Escopo das Palestras e Cursos
Risco

Duracéo
1 dia
1 dia

1 dia

0 dias
57,5 dias
0,25 dias

2 hrs

2 hrs
30,5 dias
0,19 dias
0,06 dias

0,5 hrs
0,06 dias
0,5 hrs
0,06 dias
0,5 hrs

1,5 hrs
0,31 dias
0,06 dias

0,5 hrs
0,06 dias
0,5 hrs
0,06 dias
0,5 hrs

0,06 dias
0,5 hrs
0,06 dias
0,5 hrs
2,5 hrs
0,31 dias
0,06 dias

0,5 hrs
0,06 dias
0,5 hrs
0,06 dias
0,5 hrs

0,06 dias
0,5 hrs
0,31 dias

Predecessoras

43
4511
46

45
5011

46TI+15 dias

55

57
55l1

55TI+10 dias

63

65

67

69
63lI

63TI+10 dias

75

77

79

53



EDT

1.1.3.235.1
1.1.3.2.35.2
11324
113241

1132411
1.1.3.24.2
1132421
1.1.3.2.4.3
1132431

113244
1132441
1.1.3.24.5
1.1.3.245.1
1.1.3.245.2
1133
11331
1.1.3.3.2
1.1.3.3.3
1134
11341
1.1.3.4.2
1.1.3.4.3
11344
1.1.3.45
1135
1.1.351
1.1.35.2
11353
11354
1.1.355
1.1.35.6
1.1.35.7
1.2

121
1211
12111
12112
1.21.1.3
1.21.1.4
1.21.2
12121
12122
1.2.1.2.3
12124
1.2.1.3

Tabela 6 - Lista de Atividades com Duragao (Folha 3 de 5)

Nome da tarefa

Acompanhar e atualizar os riscos
Elaborar Ata de Reunido
Reuniéo 04
Custo

Acompanhar o Or¢camento do Projeto
(Previsto X Realizado)

Tempo
Acompanhar o Cronograma do Projeto
(Previsto X Realizado)

Qualidade

Acompanhar a Qualidade do Projeto
(Previsto X Realizado)

Escopo
Garantir o Escopo das Palestras e Cursos
Risco
Acompanhar e atualizar 0s riscos
Elaborar Ata de Reunido
Reunido CCM
Verificar mudancgas do Plano do Projeto
Elaborar Ata de Reuniéo
Buffer de Tempo
Reunido de Avaliacéo
Fornecedores
Equipe do Projeto
Participantes
Evento
Elaborar Ata de Reuniédo
Relatérios
Relatorio Reunido de Abertura
Relatério Reunido de Acompanhamento 01
Relatério Reunido de Acompanhamento 02
Relatério Reunido de Acompanhamento 03
Relatério Reunido de Acompanhamento 04
Relatério Reunidao de CCM
Relatério Reunido de Avaliacao
Contratacéao
Materiais
Material de Escritorio
Comprar Papel
Adquirir Computador
Alugar Impressora
Material de Escritorio Adquirido
Kit Curso
Comprar Bloco de Anotacdes
Comprar Pasta
Comprar Caneta
Kit Curso Adquirido
Coffee Break

Duracéo

0,5 hrs

2,5 hrs
0,31 dias
0,06 dias

0,5 hrs
0,06 dias
0,5 hrs
0,06 dias
0,5 hrs

0,06 dias
0,5 hrs
0,31 dias
0,5 hrs
2,5 hrs
3,25 dias
2 hrs
2 hrs
3 dias
0,69 dias
0,5 hrs
0,5 hrs
0,5 hrs
0,5 hrs
2 hrs
57,25 dias
0,5 hrs
0,5 hrs
0,5 hrs
0,5 hrs
0,5 hrs
1hr
1hr
69 dias
54,5 dias
0,5 dias
1hr
2 hrs
1hr
0 dias
0,13 dias
1hr
1hr
1hr
0 dias
53,56 dias

Predecessoras

81
7511

75TI+10 dias

87

89

91

93
871l

75TI+1 dia
as8l|
98

189
193
196
199
1021

50
59
71
83
95
98
105

45
118
119
120

120
120
120
125
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EDT

12131
1.2.1.3.2
1.2.1.3.3
12134
1.2.1.35
1.2.1.3.6
122
1221
12211
12212
1222
12221
12222
12223
12224
1223
12231
12232
1.2.2.33
1.3

13.1
1311
1.31.2
1.3.2
1321
1322
1.3.23
1324
133
1331
1.3.3.2
1.3.3.3
1.3.3.31
1.3.3.3.2
1.3.3.33
1334
13341
1.3.3.4.2
1.3.3.4.3
1.3.35
1.3.35.1
1.3.35.2
1.3.3.5.3
1.3.3.6
1.3.3.6.1
1.3.3.6.2
1.3.3.6.3

Tabela 6 - Lista de Atividades com Duragao (Folha 4 de 5)

Nome da tarefa
Comprar Itens Reunido de Kick Off
Comprar Itens do Dia 01
Comprar Itens do Dia 02
Comprar Itens do Dia 03
Comprar Itens do Dia 04
Comprar Itens do Dia 05
RH
Equipe do Projeto
Contratar Equipe do Projeto
Equipe do Projeto contratada
Profissionais
Adquirir Profissional para Palestra
Adquirir Profissional para os Cursos
Profissionais Contratados
Buffer de Tempo
Recepcionistas
Adquirir Recepcionistas para o Evento
Buffer de Tempo
Recepcionistas Contratadas
Evento
Divulgagéo
Divulgar o Evento
Evento Divulgado
Preparacéo
Organizar Salas
Organizar Audit6rio
Salas e Auditérios Preparados
Buffer de Tempo
Realizacdo
Iniciar Evento
Abertura do Evento Realizada
Dia 01
Realizar Palestras
Realizar Cursos
Realizar Coffee Break
Dia 02
Realizar Palestras
Realizar Cursos
Realizar Coffee Break
Dia 03
Realizar Palestras
Realizar Cursos
Realizar Coffee Break
Dia 04
Realizar Palestras
Realizar Cursos
Realizar Coffee Break

Duracéo
0,5 hrs
0,5 hrs
0,5 hrs
0,5 hrs
0,5 hrs
0,5 hrs
18,63 dias
0,5 dias
4 hrs
0 dias
2 dias
4 hrs
4 hrs
0 dias
1 dia
2,5dias
4 hrs
2 dias
0 dias
59,5 dias
30 dias
30 dias
0 dias
7 dias
3 dias
2 dias
0 dias
2 dias
7 dias
0,5 hrs
0 dias
0,94 dias
4 hrs
3 hrs
0,5 hrs
1ldia
4 hrs
3 hrs
1hr
1ldia
4 hrs
3 hrs
1hr
1ldia
4 hrs
3 hrs
1hr

50IT+1 dia
1571T+1 dia
164IT+1 dia
168IT+1 dia
172IT+1 dia
176IT+1 dia

13
136

125
139
140
141

140
144
145

45
149

149
152
153
154

155
157

157
160
161

162
164
165

166
168
169

170
172
173

Predecessoras
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EDT

1.3.3.7
1.33.71
1.3.3.7.2
1.3.3.7.3
1.3.3.8
1.3.3.9
1.3.3.10
134
1341
1.34.2
1.34.3
14

141
1411
1412
1.4.2
1421

1422

1423

143
1431
1.43.2
144
1441

1.4.4.2

15
151
1511
151.2
152
1521
1522
153
1531
153.2
154
1541
154.2
1543

Tabela 6 - Lista de Atividades com Duragao (Folha 5 de 5)

Nome da tarefa

Dia 05
Realizar Palestras
Realizar Cursos
Realizar Coffee Break
Encerrar Evento
Evento Encerrado
Buffer de Tempo
Resultado
Elaborar Certificados
Entregar Certificados
Certificados Elaborados e Entregues
Avaliagéo dos Resultados
Fornecedores
Analisar as Entregas dos Fornecedores
Avaliar as Entregas comparando com o Previsto
Equipe do Projeto
Analisar as Entregas da Equipe do Projeto

Avaliar os Resultados Atingidos pela Equipe do
Projeto

Avaliar o desempenho da equipe de acordo com
0 Previsto

Participantes
Analisar o Envolvimento dos Participantes
Avaliar o envolvimento dos participantes
Evento
Analisar a Execuc¢do do Evento

Avaliar a Execuc¢éo do Evento de Acordo com 0
Previsto

Encerramento do Projeto

Pagamento de Fornecedores
Realizar pagamento de fornecedores
Pagamento de Fornecedores Realizado

Licdes Aprendidas
Consolidar as Ligbes Aprendidas do Projeto
Licdes Aprendidas Apresentadas

Relatério Final
Elaborar Relatério Final do Projeto
Relatério Final Produzido

Reunido de Encerramento (Project Close out)
Realizar Reunido de Encerramento
Elaborar Ata de Reunido
Reunido de Encerramento Realizada

Duracéo
0,94 dias
4 hrs
3 hrs
0,5 hrs
0,5 hrs
0 dias
2 dias
2 dias
1dia
1 dia
0 dias
0,81 dias
0,19 dias
1hr
0,5 hrs
0,25 dias
1hr

0,5 hrs

0,5 hrs

0,19 dias
1hr
0,5 hrs
0,19 dias
1hr

0,5 hrs

6,25 dias
0,25 dias
2 hrs
0 dias
0,25 dias
2 hrs
0 dias
0,25 dias
2 hrs
0 dias
0,25 dias
2 hrs
2 hrs
0 dias

Predecessoras

174
176
177
178
179
180

180TI+3 dias
183
184

181
188

189
191

192

193
195

196
198

198
202

203
205

206
208

209
21111
211
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LISTA DE RECURSOS DO PROJETO

Tabela 7 - Lista de Recursos do Projeto

ID Nome do recurso

© 0N O B~ WN PP

NN PR R RRRRERERERERPE
B O ©OWomw~NOO®UNWNIEO

Gerente do Projeto
Patrocinador
Coordenador Operacional
Assistente Operacional

Coordenador Suporte
Administrativo

Assistente Suporte
Coordenador Financeiro
Assistente Financeiro
Coordenador Qualidade
Assistente Qualidade
Impressora

Papel

Caneta

Bloco de Anotacdes
Pasta

Computadores

Buffet Curso

Buffet Reunido Kick Off
Profissional Palestra
Profissional Curso
Recepcionista

Tipo

Trabalho
Trabalho
Trabalho
Trabalho

Trabalho

Trabalho
Trabalho
Trabalho
Trabalho
Trabalho
Material
Material
Material
Material
Material
Material
Material
Material
Trabalho
Trabalho
Trabalho

DT O0OWW®O VWO T—2>20>0X O >»>0TO

Iniciais Taxa padrao

R$ 50,00/hr
R$ 0,00/hr
R$ 30,00/hr
R$ 25,00/hr

R$ 30,00/hr

R$ 25,00/hr
R$ 30,00/hr
R$ 25,00/hr
R$ 30,00/hr
R$ 25,00/hr
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 1.000,00
R$ 300,00
R$ 150,00/hr
R$ 150,00/hr
R$ 70,00/hr

Taxa h.
extra
R$ 0,00/hr
R$ 0,00/hr
R$ 0,00/hr
R$ 0,00/hr

R$ 0,00/hr

R$ 0,00/hr
R$ 0,00/hr
R$ 0,00/hr
R$ 0,00/hr
R$ 0,00/hr

R$ 0,00/hr
R$ 0,00/hr
R$ 0,00/hr

Custo/uso

R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 500,00
R$ 200,00
R$ 100,00
R$ 200,00
R$ 400,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
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EDT
1
11
111
1111
11111

111111

111112

111113

11112
1112
11121

11122
11123
1113

11131

1.11.3.2
1.1.1.3.3
112
1121

11211

112111

11.21.1.2

112113

11212

112121

1.1.21.2.2
11213

ALOCACAO DE RECURSOS DO PROJETO

Tabela 8 — Uso da tarefa (Folha 1 de 10)

Nome da tarefa
Projeto Educacional
Gerenciamento do Projeto
Iniciacéo
Registro de Partes Interessadas
Elaborar Registro

Elaborar Informagfes de
Identificacdo

Elaborar Informagfes de Avaliacdo

Classificar Partes Interessadas

Registro de Partes Interessadas
Elaborado

Termo de Abertura
Elaborar Termo de Abertura

Apresentar Termo de Abertura
Termo de abertura apresentado
Contrato

Elaborar Contrato

Buffer de Tempo
Contrato Elaborado
Planejamento
Plano de Projeto

Plano de Gerenciamento de
Escopo

Planejar Plano de Gerenciamento
de Escopo

Definir Escopo

Plano de Gerenciamento de
Escopo Elaborado

Plano de Gerenciamento de
Tempo

Planejar Plano de Gerenciamento
de Tempo

Definir Cronograma
Plano de Gerenciamento de Custo

Duracéo
80 dias
74 dias
3,5dias
0,75 dias
0,75 dias

2 hrs
2 hrs
2 hrs

0 dias
1,25 dias
1 dia

2 hrs
0 dias
1,5dias

4 hrs

1 dia
0 dias
13 dias
12 dias

1,5dias

1 dia

4 hrs
0 dias

1,5 dias

1 dia

4 hrs
1,5dias

Nomes dos recursos

Gerente do Projeto;
Patrocinador
Gerente do Projeto;
Patrocinador
Gerente do Projeto;
Patrocinador

Gerente do Projeto;
Patrocinador

Gerente do Projeto

Gerente do Projeto;
Patrocinador

Gerente do Projeto;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte
Patrocinador;
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte

Gerente do Projeto
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EDT

112131

1.1.21.3.2
11214

112141

112142
11215

112151

1.1.2.1.5.2
11216

11.216.1

11217

112171

1.1.21.7.2
11218

112181
1.1.2.1.8.2
1122

11221

11222

1.1.2.23

1.1.3
1131

Tabela 8 — Uso da tarefa (Folha 2 de 10)

Nome da tarefa

Planejar Plano de Gerenciamento
de Custo

Definir Orcamento

Plano de Gerenciamento de
Qualidade

Planejar Plano de Gerenciamento
da Qualidade

Definir Itens de Qualidade
Plano de Gerenciamento de RH

Planejar Plano de Gerenciamento
de RH

Definir Recursos Humanos
Plano de Gerenciamento da
Comunicacéao
Planejar/Elaborar Plano de
Gerenciamento da Comunicacao

Plano de Gerenciamento dos
Riscos

Planejar Plano de Gerenciamento
dos Riscos

Definir Riscos
Plano de Gerenciamento de

Aquisicao

Planejar Plano de Gerenciamento
das Aquisicbes

Definicdo das Aquisicbes

Apresentacéo do Plano de

Gerenciamento

Apresentar Plano de Gerenciamento
do Projeto

Obter Aprovacéo do Plano de
Gerenciamento do Projeto

Plano de Gerenciamento do Projeto
Aprovado

Controle
Reunido de Abertura (Kick Off)

Duracéo

1 dia

4 hrs
1,5dias

1 dia

4 hrs
1,5 dias

1 dia

4 hrs
1,5dias

1,5 dias

1,5 dias

1 dia

4 hrs
1,5 dias
1 dia
4 hrs
1 dia
1 dia
1 dia
0 dias

57,5 dias
0,25 dias

Nomes dos recursos

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Coordenador Operacional;
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Gerente do Projeto
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EDT

11311

1.1.3.1.2
1.1.3.2
11321
113211

1132111

1.1.3.2.1.2

1132121

1.1.3.2.13

1132131

113214
11322
113221

1132211

1.1.3.2.2.2

1132221

1.1.3.2.2.3

1132231

113224

Tabela 8 — Uso da tarefa (Folha 3 de 10)

Nome da tarefa

Realizar Reunido

Elaborar Ata de Reuniédo
Reunido de Acompanhamento
Reunido 01
Custo

Acompanhar o Or¢gamento do
Projeto (Previsto X Realizado)

Tempo

Acompanhar o Cronograma do
Projeto (Previsto X Realizado)

Qualidade

Acompanhar a Qualidade do
Projeto (Previsto X Realizado)

Elaborar Ata de Reunido
Reunido 02
Custo

Acompanhar o Or¢camento do
Projeto (Previsto X Realizado)

Tempo

Acompanhar o Cronograma do
Projeto (Previsto X Realizado)

Qualidade

Acompanhar a Qualidade do
Projeto (Previsto X Realizado)

Escopo

Duracéo

2 hrs

2 hrs
30,5 dias
0,19 dias
0,06 dias

0,5 hrs

0,06 dias

0,5 hrs

0,06 dias

0,5 hrs

1,5 hrs
0,31 dias
0,06 dias

0,5 hrs

0,06 dias

0,5 hrs

0,06 dias

0,5 hrs

0,06 dias

Nomes dos recursos

Assistente Financeiro;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto;
Patrocinador

Assistente Operacional

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Assistente Operacional

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
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EDT

1132241

1.1.3.2.2.5

1132251

1.1.3.2.2.6
1.1.3.2.3
113231

1132311

1.1.3.23.2

1132321

1.1.3.2.3.3

1132331

1.1.3.234

1132341

1.1.3.2.3.5

1132351

1.1.3.2.35.2
11324
113241

1132411

1.1.3.24.2

Tabela 8 — Uso da tarefa (Folha 4 de 10)

Nome da tarefa

Garantir o Escopo das Palestras
e Cursos

Risco

Acompanhar e atualizar os
riscos

Elaborar Ata de Reunido
Reuniao 03
Custo

Acompanhar o Orgamento do
Projeto (Previsto X Realizado)

Tempo

Acompanhar o Cronograma do
Projeto (Previsto X Realizado)

Qualidade

Acompanhar a Qualidade do
Projeto (Previsto X Realizado)

Escopo

Garantir o Escopo das Palestras
e Cursos

Risco

Acompanhar e atualizar os
riscos

Elaborar Ata de Reunido
Reuniao 04
Custo

Acompanhar o Or¢camento do
Projeto (Previsto X Realizado)

Tempo

Duracéo

0,5 hrs

0,06 dias

0,5 hrs

2,5 hrs
0,31 dias
0,06 dias

0,5 hrs

0,06 dias

0,5 hrs

0,06 dias

0,5 hrs

0,06 dias

0,5 hrs

0,31 dias

0,5 hrs

2,5 hrs
0,31 dias
0,06 dias

0,5 hrs

0,06 dias

Nomes dos recursos

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Assistente Operacional

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Assistente Operacional

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
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EDT

1132421

1.1.3.2.4.3

1132431

113244

1132441

1.1.3.24.5

1132451

1.1.3.245.2
1133

11331

1.1.3.3.2
1.1.3.3.3
1134

11341

1.1.34.2

1.1.343

11344

1.1.3.45

Tabela 8 — Uso da tarefa (Folha 5 de 10)

Nome da tarefa

Acompanhar o Cronograma do

Projeto (Previsto X Realizado)

Qualidade

Acompanhar a Qualidade do
Projeto (Previsto X Realizado)

Escopo

Garantir o Escopo das Palestras

e Cursos

Risco

Acompanhar e atualizar os
riscos

Elaborar Ata de Reunido
Reunido CCM

Verificar mudancgas do Plano do
Projeto

Elaborar Ata de Reuniéo
Buffer de Tempo
Reunido de Avaliacéo

Fornecedores

Equipe do Projeto

Participantes

Evento

Elaborar Ata de Reunido

Duracéo

0,5 hrs

0,06 dias

0,5 hrs

0,06 dias

0,5 hrs

0,31 dias

0,5 hrs

2,5 hrs
3,25 dias

2 hrs

2 hrs
3 dias
0,69 dias

0,5 hrs

0,5 hrs

0,5 hrs

0,5 hrs

2 hrs

Nomes dos recursos

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Assistente Operacional

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Assistente Operacional

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Assistente Operacional
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EDT

1.1.35

11351

11352

1.1.353

11354

1.1.355

1.1.356

1.1.357

1.2
121
1211

12111

12112

12113

12114
1.2.1.2

12121

1.21.2.2

Tabela 8 — Uso da tarefa (Folha 6 de 10)

Nome da tarefa
Relatérios

Relatério Reunido de Abertura

Relatério Reunido de
Acompanhamento 01

Relatério Reunido de
Acompanhamento 02

Relatério Reunido de
Acompanhamento 03

Relatério Reunido de
Acompanhamento 04

Relatério Reunido de CCM

Relatério Reunido de Avaliacao

Contratacéao
Materiais
Material de Escritério

Comprar Papel
Adquirir Computador

Alugar Impressora

Material de Escritorio Adquirido
Kit Curso

Comprar Bloco de Anotactes

Comprar Pasta

Duracéo
57,25 dias

0,5 hrs

0,5 hrs

0,5 hrs

0,5 hrs

0,5 hrs

1hr

1hr

69 dias
54,5 dias
0,5 dias

1hr
2 hrs

1hr

0 dias
0,13 dias

1hr

1hr

Nomes dos recursos

Gerente do Projeto;
Assistente Financeiro;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte
Gerente do Projeto;
Assistente Financeiro;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte
Gerente do Projeto;
Assistente Financeiro;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte
Gerente do Projeto;
Assistente Financeiro;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte
Gerente do Projeto;
Assistente Financeiro;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte

Gerente do Projeto;
Assistente Financeiro;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte

Gerente do Projeto;
Assistente Financeiro;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte

Assistente Operacional;
Papel [1]
Assistente Operacional;
Computadores [1]

Assistente Operacional;
Impressora [1]

Assistente Operacional;
Bloco de Anotacgdes [1]

Assistente Operacional;
Pasta [1]
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EDT

1.21.2.3

12124
1.2.1.3

12131

1.21.3.2

1.2.1.3.3
12134
1.2.1.35
1.2.1.3.6
122
1221
12211
12212
1222
12221
12222
12223
12224
1223

12231

1.2.2.3.2
1.2.2.3.3
13

131

1311

1.31.2
13.2

1321
1.3.2.2
1323
1324
1.3.3

1331

1.3.3.2
1.3.3.3

1.3.3.31

1.3.33.2

1.3.3.33
1.3.34

Tabela 8 — Uso da tarefa (Folha 7 de 10)

Nome da tarefa

Comprar Caneta

Kit Curso Adquirido
Coffee Break

Comprar Itens Reunido de Kick Off

Comprar Itens do Dia 01

Comprar Itens do Dia 02
Comprar Itens do Dia 03
Comprar Itens do Dia 04
Comprar Itens do Dia 05
RH
Equipe do Projeto
Contratar Equipe do Projeto
Equipe do Projeto contratada
Profissionais
Adquirir Profissional para Palestra
Adquirir Profissional para os Cursos
Profissionais Contratados
Buffer de Tempo
Recepcionistas

Adquirir Recepcionistas para o
Evento

Buffer de Tempo
Recepcionistas Contratadas
Evento
Divulgacéo

Divulgar o Evento

Evento Divulgado
Preparacéo
Organizar Salas
Organizar Auditério
Salas e Auditérios Preparados
Buffer de Tempo
Realizacéo

Iniciar Evento

Abertura do Evento Realizada
Dia 01

Realizar Palestras

Realizar Cursos

Realizar Coffee Break
Dia 02

Duracéo
1hr

0 dias
53,56 dias

0,5 hrs

0,5 hrs

0,5 hrs
0,5 hrs
0,5 hrs
0,5 hrs
18,63 dias
0,5 dias
4 hrs
0 dias
2 dias
4 hrs
4 hrs
0 dias
1 dia
2,5 dias

4 hrs

2 dias
0 dias
59,5 dias
30 dias

30 dias

0 dias
7 dias
3 dias
2 dias
0 dias
2 dias
7 dias

0,5 hrs

0 dias
0,94 dias

4 hrs

3 hrs

0,5 hrs
1 dia

Nomes dos recursos

Assistente Operacional;
Caneta [1]

Assistente Suporte;
Gerente do Projeto [10%];
Buffet Reunido Kick Off [1]

Assistente Suporte;
Recepcionista

Assistente Suporte
Assistente Suporte
Assistente Suporte
Assistente Suporte

Gerente do Projeto

Assistente Qualidade
Assistente Qualidade

Assistente Qualidade

Assistente Operacional
[10%y;
Patrocinador

Assistente Suporte [30%)]
Assistente Suporte [30%)]

Gerente do Projeto;
Patrocinador

Profissional Palestra
[200%]
Profissional Curso
[1.400%]
Buffet Curso [1]
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Tabela 8 — Uso da tarefa (Folha 8 de 10)

EDT Nome da tarefa Duragéao Nomes dos recursos
. Profissional Palestra
1.3.3.4.1 Realizar Palestras 4 hrs [200%]
. Profissional Curso
1.3.3.4.2 Realizar Cursos 3 hrs [1.400%]
1.3.3.4.3 Realizar Coffee Break 1hr Buffet Curso [1]
1.3.3.5 Dia 03 1dia
. Profissional Palestra
1.3.35.1 Realizar Palestras 4 hrs [200%]
. Profissional Curso
1.3.35.2 Realizar Cursos 3 hrs [1.400%]
1.3.3.5.3 Realizar Coffee Break 1hr Buffet Curso [1]
1.3.3.6 Dia 04 1dia
. Profissional Palestra
1.3.3.6.1 Realizar Palestras 4 hrs [200%)]
. Profissional Curso
1.3.3.6.2 Realizar Cursos 3 hrs [1.400%]
1.3.3.6.3 Realizar Coffee Break 1hr Buffet Curso [1]
1.3.3.7 Dia 05 0,94 dias
. Profissional Palestra
1.3.3.7.1 Realizar Palestras 4 hrs [200%]
. Profissional Curso
1.3.3.7.2 Realizar Cursos 3 hrs [1.400%]
1.3.3.7.3 Realizar Coffee Break 0,5 hrs Buffet Curso [1]
1.3.3.8 Encerrar Evento 0,5 hrs Gerente d_o Projeto;
Patrocinador
1.3.3.9 Evento Encerrado 0 dias
1.3.3.10 Buffer de Tempo 2 dias
1.34 Resultado 2 dias
1.34.1 Elaborar Certificados 1 dia Patrocinador
1.3.4.2 Entregar Certificados 1 dia Patrocinador
1.34.3 Certificados Elaborados e Entregues 0 dias
14 Avaliacdo dos Resultados 0,81 dias
141 Fornecedores 0,19 dias
. Assistente Qualidade;
1411 Analisar as Entregas dos 1hr Coordenador Qualidade;

Fornecedores Gerente do Projeto

Assistente Qualidade;
0,5 hrs Coordenador Qualidade;
Gerente do Projeto

Avaliar as Entregas comparando com

14.1.2 o Previsto

1.4.2 Equipe do Projeto 0,25 dias

Assistente Financeiro;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto;
Analisar as Entregas da Equipe do 1hr Assistente Operacional;
Projeto Assistente Qualidade;
Assistente Suporte;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Patrocinador

1421
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EDT

1422

1423

143

1431

1.4.3.2

144

1441

1.4.4.2

15
151

1511

1512
152

1521

1522
153

Tabela 8 — Uso da tarefa (Folha 9 de 10)

Nome da tarefa

Avaliar os Resultados Atingidos pela
Equipe do Projeto

Avaliar o desempenho da equipe de
acordo com o Previsto

Participantes

Analisar o Envolvimento dos
Participantes

Avaliar o envolvimento dos
participantes

Evento

Analisar a Execuc¢éo do Evento

Avaliar a Execucéo do Evento de
Acordo com o Previsto

Encerramento do Projeto
Pagamento de Fornecedores

Realizar pagamento de fornecedores

Pagamento de Fornecedores
Realizado

Licdes Aprendidas

Consolidar as LicGes Aprendidas do
Projeto

Licdes Aprendidas Apresentadas
Relatdrio Final

Duracéo Nomes dos recursos

Assistente Financeiro;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Patrocinador
Assistente Financeiro;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Patrocinador

0,5 hrs

0,5 hrs

0,19 dias
Assistente Qualidade;
1hr Coordenador Qualidade;
Gerente do Projeto
Assistente Qualidade;
Coordenador Qualidade;
Gerente do Projeto

0,5 hrs

0,19 dias

Assistente Qualidade;
1hr Coordenador Qualidade;
Gerente do Projeto

Assistente Qualidade;

0,5 hrs Coordenador Qualidade
;Gerente do Projeto
6,25 dias
0,25 dias
Gerente do Projeto;
2 hrs .
Patrocinador
0 dias
0,25 dias

Assistente Financeiro;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto;
2 hrs Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional

0 dias
0,25 dias
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EDT

1531

1.53.2
154

1541

1542
1543

Tabela 8 — Uso da tarefa (Folha 10 de 10)

Nome da tarefa

Elaborar Relatério Final do Projeto

Relatorio Final Produzido

Reunido de Encerramento (Project
Close out)

Realizar Reunido de Encerramento

Elaborar Ata de Reunido
Reunidao de Encerramento Realizada

Duracéo Nomes dos recursos

Assistente Financeiro;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto;
2 hrs Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional

0 dias
0,25 dias
Assistente Financeiro;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto;
2 hrs Assis_tente Opera_tcional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Patrocinador
2 hrs Assistente Operacional
0 dias
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GRAFICO DE GANTT DO PROJETO

Nome da tarefa

= 1 Projeto Educacional
— 1.1 Gerenciamento do Projeto
= 1.1.1 Iniciagdo
= 1.1.1.1 Registro de Partes Interessadas
= 1.1.1.1.1 Elaborar Registro
1.1.1.1.1.1 Elaborar Informactes de Identificacdo
1.1.1.1.1.2 Elaborar Informac8es de Avaliacio
1.1.1.1.1.3 Classificar Partes Interessadas
1.1.1.1.2 Registro de Partes Interessadas Elaborado
~'1.1.1.2 Termo de Abertura
1.1.1.2.1 Elaborar Termo de Abertura
1.1.1.2.2 Apresentar Termo de Abertura
1.1.1.2.3 Termo de abertura apresentado
~ 1.1.1.3 Contrato
1.1.1.3.1 Elaborar Contrato
1.1.1.3.2 Buffer de Tempo
1.1.1.3.3 Contrato Elaborado
= 1.1.2 Planejamento
= 1.1.2.1 Plano de Projeto
1.1.2.1.1 Plano de Gerenciamento de Escopo
1.1.2.1.1.1 Planejar Plano de Gerenciamento de Escopo
1.1.2.1.1.2 Definir Escopo
1.1.2.1.1.3 Plano de Gerenciamento de Escopo Elaborado
= 1.1.2.1.2 Plano de Gerenciamento de Tempo
1.1.2.1.2.1 Planejar Plano de Gerenciamento de Tempo
1.1.2.1.2.2 Definir Cronograma
~ 1.1.2.1.3 Plano de Gerenciamento de Custo

1.1.2.1.3.1 Planejar Plano de Gerenciamento de Custo
1.1.2.1.3.2 Definir Orcamento

~ 1.1.2.1.4 Plano de Gerenciamento de Qualidade
1.1.2.1.4.1 Planejar Plano de Gerenciamento da Qualidade
1.1.2.1.4.2 Definir Itens de Qualidade

~ 1.1.2.1.5 Plano de Gerenciamento de RH
1.1.2.1.5.1 Planejar Plano de Gerenciamento de RH
1.1.2.1.5.2 Definir Recursos Humanos

= 1.1.2.1.6 Plano de Gerenciamento da Comunicagdo

1.1.2.1.6.1 Planejar/Elaborar Plano de Gerenciamento da Comunicagio
1.1.2.1.7 Plano de Gerenciamento dos Riscos

1.1.2.1.7.1 Planejar Plano de Gerenciamento dos Riscos
1.1.2.1.7.2 Definir Riscos

= 1.1.2.1.8 Plano de Gerenciamento de Aquisigio
1.1.2.1.8.1 Planejar Plano de Gerenciamento das Aquisicdes
1.1.2.1.8.2 Definigdo das Aquisicies
1.1.2.2 Apresentag¢io do Plano de Gerenciamento
1.1.2.2.1 Apresentar Plano de Gerenciamento do Projeto
1.1.2.2.2 Obter Aprovagio do Plano de Gerenciamento do Prajeta

Figura 4 - Grafico de Gantt (Folha 1 de 5)

01 Julho |01 setembro [01 Novembro [0O1 laneirc [01 Marco [0o1 Maio [01 Julho
O8/06 | 06/07 | 03/08 | 31/08 | 28/09 | 26/10 | 23/11 | 21/12 | 18/01 | 15/02 | 14/0= | 11,/04 | 09/05 | 06/06 | 04/07 | 01/08 |
L >
L
W
W

Gerente do Projeto; Patrcu:macor
Gerente do Projeto;Patrocinacor

Gerente do Projeto;Patrocinacor
01/07 :

Gerente do Projeto;Patrocinador
;IlGerente do Projeto
03/07

Gerente do Projeto;Patrocinador

Gerente do Projeto;Coorderador Financeiro;Coordenador Operacional;Coordenador Qualidade;Coordenador Suport
Patrocinador;Gerente do Projeto

4 os/o7
P

=
A pr

—

Gerente do Projeto;Coordel

ador Financeiro;Coordenador Operacional;Coordenador Qualidade;Coordenador supor
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;Coordenador Operacional;Coordenador Qualidade;Coordenador Suporte;Gerente do Proj
Gerente do Projeto :

Coordenador Financeiro;Cc

ordenador Operacional;Coordenador Qualidade;Coordenador Suporte;Gerente do Praj
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;c

sordenador Operacional;Coordenador Qualidade; Coordenador Suporte;Gerente do Pro;
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;Toordenador Operacional;Coordenador Qualidade;Coordenador Suporte;Gerente do Pr
Gerente do Projeto

h_::oordenador Operacional;Gerente do Projeto
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto
Gerente do Projeto

68



Nome dn tarefa

1.1.2.2.3 Plano de Gerenciamento do Projeto Aprovado
~'1.1.3 Controle
='1.1.3.1 Reunido de Abertura {Kick Off)
1.1.3.1.1 Realizar Reunido
1.1.3.1.2 Elaborar Ata de Reunido
—'1.1.3.2 Reunido de Acompanhamento
=~ 1.1.3.2.1 Reunido 01
= 1.1.3.2.1.1 Custo
1.1.3.2.1.1.1 Acompanhar o Orgamento do Projeto (Previsto X
Realizado)
—1.1.2.2.1.2 Tempo
1.1.3.2.1.2.1 Acompanhar o Cronograma do Projeto (Previsto X Realiz:
='1.1.3.2.1.3 Qualidade
1.1.3.2.1.3.1 Acompanhar a Qualidade do Projeto (Previsto X Realizad
1.1.3.2.1.4 Elaborar Ata de Reunido
~ 1.1.3.2.2 Reunido 02
= 1.1.2.2.2.1 Custo
1.1.3.2.2.1.1 Acompanhar o Orgamento do Projeto (Previsto X Realiza:
= 1.1.3.2.2.2 Tempo
1.1.3.2.2.2.1 Acompanhar o Cronograma do Projeto (Previsto X Realiz:
='1.1.3.2.2.3 Qualidade
1.1.3.2.2.3.1 Acompanhar a Qualidade do Projeto (Previsto X Realizad
—1.1.3.2.2.4 Escopo

1.1.3.2.2.4.1 Garantir o Escopo das Palestras e Cursos
= 1.1.3.2.2.5 Risco
1.1.3.2.2.5.1 Acompanhar e atualizar os riscos
1.1.3.2.2.6 Elaborar Ata de Reunido
= 1.1.3.2.3 Reunido 03
= 1.1.3.2.3.1 Custo
1.1.2.2.3.1.1 Acompanhar o Orgamento do Projeto (Previsto X Realizai
= 1.1.3.2.3.2 Tempo
1.1.3.2.3.2.1 Acompanhar o Cronograma do Projeto (Previsto X Realiz:
= 1.1.3.2.3.3 Qualidade
1.1.3.2.3.3.1 Acompanhar a Qualidade do Projeto (Previsto X Realizad
—1.1.2.2.2.4 Escopo
1.1.3.2.3.4.1 Garantir o Escopo das Palestras e Cursos
~'1.1.2.2.2.5 Risco
1.1.3.2.3.5.1 Acompanhar e atualizar os riscos
1.1.3.2.3.5.2 Elaborar Ata de Reunido
~ 1.1.3.2.4 Reunido 04
— 1.1.2.2.4.1 Custo
1.1.3.2.4.1.1 Acompanhar o Orcamento do Projeto (Previsto X Realizal
= 1.1.3.2.4.2 Tempo
1.1.3.2.4.2.1 Acompanhar o Cronograma do Projeto (Previsto X Realiz:
= 1.1.3.2.4.3 Qualidade
1.1.3.2.4.3.1 Acompanhar a Qualidade do Projeto (Previsto X Realizad

Figura 4 - Grafico de Gantt (Folha 2 de 5)
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Nome dn tnrefa

~'1.1.3.2.4.4 Escopo
1.1.3.2.4.4.1 Garantir o Escopo das Palestras e Cursos
= 1.1.2.2.4.5 Risco
1.1.3.2.4.5.1 Acompanhar e atualizar os riscos
1.1.2.2.4.5.2 Elaborar Ata de Reunido
= 1.1.3.3 Reunido CCB
1.1.3.3.1 Werificar mudancas do Plano do Projeto
1.1.3.3.2 Elaborar Ata de Reunido
1.1.3.3.3 Bufferde Tempo
='1.1.3.4 Reunido de Avaliacio
1.1.3.4.1 Fornecedores
1.1.3.4.2 Equipe do Projeto
1.1.3.4.3 Participantes
1.1.2.4.4 Evento
1.1.3.4.5 Elaborar Ata de Reunio
= 1.1.3.5 Relatdrios
1.1.3.5.1 Relatdrio Reunido de Abertura
1.1.3.5.2 Relatorio Reunifo de Acompanhamento 01
1.1.3.5.3 Relatdrio Reunifo de Acompanhamento 02
1.1.3.5.4 Relatdrio Reunido de Acompanhamento 03
1.1.3.5.5 Relatorio Reunifo de Acompanhamento 04
1.1.3.5.6 Relatdrio Reunido de CCB
1.1.3.5.7 Relatdrio Reunido de Avaliacdo
~ 1.2 Contratagdo
= 1.2.1 Materiais
= 1.2.1.1 Material de Escritorio
1.2.1.1.1 Comprar Papel
1.2.1.1.2 Adquirir Computador
1.2.1.1.3 Alugar Impressora
1.2.1.1.4 Material de Escritario Adguirido
~ 1.2.1.2 Kit Curso
1.2.1.2.1 Comprar Bloco de Anotacdes
1.2.1.2.2 Comprar Pasta
1.2.1.2.3 Comprar Caneta
1.2.1.2.4 Kit Curso Adguirido
— 1.2.1.3 Coffee Break
1.2.1.3.1 Comprar ltens Reunido de Kick Off
1.2.1.3.2 Comprar ltens do Dia 01
1.2.1.3.3 Comprar ltens do Dia 02
1.2.1.2.4 Comprar Itens do Dia 03
1.2.1.3.5 Comprar Itens do Dia 04
1.2.1.3.6 Comprar ltens do Dia 05
—1.2.2 RH
= 1.2.2.1 Equipe do Projeto
1.2.2.1.1 Contratar Equipe do Projeto
1.2.2.1.2 Equipe do Projeto contratada

Figura 4 - Gréfico de Gantt (Folha 3 de 5)
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Nome dn tnrefs

= 1.2.2.2 Profissionais
1.2.2.2.1 Adquirir Profissional para Palestra
1.2.2.2.2 Adquirir Profissional para os Cursos
1.2.2.2.3 Profissionais Contratados
1.2.2.2.4 Buffer de Tempo
= 1.2.2.3 Recepcionistas
1.2.2.3.1 Adquirir Recepcionistas para o Evento
1.2.2.3.2 Buffer de Tempo
1.2.2.3.3 Recepcionistas Contratadas
~ 1.3 Evento
= 1.3.1 Divulgacdio
1.3.1.1 Divulgar o Evento
1.3.1.2 Evento Divulgado
= 1.3.2 Preparacdo
1.3.2.1 Organizar Salas
1.3.2.2 Organizar Auditdrio
1.3.2.3 Salas e Auditarios Preparados
1.3.2.4 Buffer de Tempo
= 1.3.32 Realizacio
1.3.3.1 Imiciar Evento
1.3.3.2 Abertura do Evento Realizada
= 1.3.3.32 Dia 01
1.3.3.3.1 Realizar Palestras

1.3.3.3.3 Realizar Coffee Break
= 1.3.3.4 Dia 02

1.3.3.4.1 Realizar Palestras

1.3.3.4.2 Realizar Cursos

1.3.2.4.3 Realizar Coffee Break
~ 1.3.3.5 Dia 03

1.3.3.5.1 Realizar Palestras

1.3.3.5.2 Realizar Cursos

1.3.3.5.3 Realizar Coffee Break
— 1.3.3.6 Dia 04

1.3.3.68.1 Realizar Palestras

1.3.3.6.2 Realizar Cursos

1.3.3.6.3 Realizar Coffee Break
= 1.3.2.7 Dia 05

1.3.3.7.1 Realizar Palestras

1.3.3.7.2 Realizar Cursos

1.3.3.7.3 Realizar Coffee Break

1.2.2.8 Encerrar Evento

1.3.3.9 Evento Encerrado
1.3.3.10 Buffer de Tempo

=/ 1.3.4 Resultado
1.3.4.1 Elaborar Certificados

Figura 4 - Gréfico de Gantt (Folha 4 de 5)
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1.3.4.2 Entregar Certificados
1.3.4.3 Certificados Elaborados e Entregues
~ 1.4 Avalia¢do dos Resultados

~ 1.4.1 Fornecedores
1.4.1.1 Analisar as Entregas dos Fornecedores
1.4.1.2 Avaliar as Entregas comparando com o Previsto

= 1.4.2 Equipe do Projeto
1.4.2.1 Analisar as Entregas da Equipe do Projeto
1.4.2.2 Avaliar os Resultados Atingidos pela Equipe do Projeto

1.4.2.3 Avaliar o desempenho da equipe de acordo com o Previsto

~ 1.4.3 Participantes
1.4.3.1 Analisar o Envolvimento dos Participantes
1.4.3.2 Avaliar o envolvimento dos participantes

= 1.4.4 Evento
1.4.4.1 Analisar a Execugdo do Evento
1.4.4.2 Avaliar a Execugdo do Evento de Acordo com o Previsto

= 1.5 Encerramento do Projeto

= 1.5.1 Pagamento de Fornecedores
1.5.1.1 Realizar pagamento de fornecedores
1.5.1.2 Pagamento de Fornecedores Realizado

= 1.5.2 Ligbes Aprendidas
1.5.2.1 Consolidar as Lighes Aprendidas do Projeto
1.5.2.2 Ligies Aprendidas Apresentadas

= 1.5.3 Relatdrio Final
1.5.3.1 Elaborar Relatdrio Final do Projeto
1.5.3.2 Relatdrio Final Produzido

= 1.5.4 Reunido de Encerramento (Project Close out)
1.5.4.1 Realizar Reunido de Encerramento
1.5.4.2 Elaborar Ata de Reunido
1.5.4.3 Reunido de Encerramento Realizada

Figura 4 - Gréfico de Gantt (Folha 5 de 5)
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GRAFICO DE MARCOS DO PROJETO

EDT Nome da tarefa Duragdo
T T T | Warco [01 Maio [01 Julho [01 Setembro  [01 Novembro |01 Janeiro [01 Marco
16/03 [13/04 [ 11/05 | 08/06 [ 06/07 [ 03/08 | 31/08 [ 28/09 [ 26/10 [ 23/11 [21/12 [18/01 | 15/02 [14/03 |
1 ='1 Projeto Educacional 80 dias L W
1.1 = 1.1 Gerenciamento do Projeto 74 dias “ v
1.1.1 = 1.1.1Iniciagdo 3,5 dias e :
1.1.1.1 = 1.1.1.1 Registro de Partes Interessadas 0,75 dias ]
1.1.1.1.2 1.1.1.1.2 Registro de Partes Interessadas Elaborado 0 dias 4 01/07
1.1.1.2 = 1.1.1.2 Termo de Abertura 1,25 dias W
1.1.1.2.3 1.1.1.2.3 Termo de abertura apresentado 0 dias $ 03/07
1.1.1.3 = 1.1.1.3 Contrato 1,5 dias L=
1.1.1.3.3 1.1.1.3.3 Contrato Elaborado 0 dias @ 07/07
1.1.2 ='1.1.2 Planejamento 13 dias H
1.1.2.1 ='1.1.2.1 Plano de Projeto 12 dias =y
1.1.2.1.1 = 1.1.2.1.1 Plano de Gerenciamento de Escopo 1,5 dias '
1.1.2.1.1.3 1.1.2.1.1.3 Plano de Gerenciamento de Escopo Elaboradc 0 dias & 08/07
1.1.2.2 = 1.1.2.2 Apresentacio do Plano de Gerenciamento 1dia 9
1.1.2.2.3 1.1.2.2.3 Plano de Gerenciamento do Projeto Aprovado 0 dias & 24/07
1.2 ='1.2 Contratacio 69 dias Y ——
1.2.1 - 1.2.1 Materiais 54,5 dias Py
1.2.1.1 ~'1.2.1.1 Material de Escritorio 0,5 dias : L
1.2.1.14 1.2.1.1.4 Material de Escritério Adquirido 0 dias & 24/07
1.2.1.2 =1.2.1.2 Kit Curso 0,13 dias v
1.2.1.24 1.2.1.2.4 Kit Curso Adquirido 0 dias ¢ 27/07
12.2 = 1.2.2RH 18,63 dias p—
1.2.2.1 = 1.2.2.1 Equipe do Projeto 0,5 dias '

Figura 5 - Grafico de Marcos (Folha 1 de 2)



1.2.2.1.2
1.2.22
1.2.2.2.3
1.2.2.3
1.2.2.3.3
1.3

1.3.1
1.3.1.2
1.3.2
1.3.2.3
1.3.3
1.3.3.2
1.3.3.9
1.3.4
1.3.4.3
15

1.5.1
1.5.1.2
1.5.2
1.5.2.2
1.5.3
1.5.3.2
1.5.4
1.5.4.3

Home da tarefa

1.2.2.1.2 Equipe do Projeto contratada
= 1.2.2.2 Profissionais

1.2.2.2.3 Profissionais Contratados
= 1.2.2.3 Recepcionistas

1.2.2.3.3 Recepcionistas Contratadas

= 1.3 Evento
= 1.3.1 Divulgagio

1.3.1.2 Evento Divulgado

= 1.3.2 Preparacio

1.3.2.3 5alas e Auditorios Preparados

= 1.3.3 Realizagdo

1.3.3.2 Abertura do Evento Realizada
1.3.3.9 Evento Encerrado

= 1.3.4 Resultado

1.3.4.3 Certificados Elaborados e Entregues

= 1.5 Encerramento do Projeto
= 1.5.1 Pagamento de Fornecedores

1.5.1.2 Pagamento de Fornecedores Realizado

= 1.5.2 Lighes Aprendidas

1.5.2.2 Ligdes Aprendidas Apresentadas

= 1.5.3 Relatdrio Final

1.5.3.2 Relatario Final Produzido

= 1.5.4 Reunido de Encerramento {Project Close out)

1.5.4.2 Reuniin de Fncerramentea Realizada

Figura 5 - Gréfico de Marcos (Folha 2 de 2)

Duragio
Y | s o Gi Maia ) IZEI .Iul"m_ ] o1 klz_mb-ru ) o1 quemhrcr_ 'D:JE n&ing
16/03 [ 13/04 [ 12/05 [ 08/06 [ 06/07 [ 03/08 | 31/08 | 28/09 | 25/10 [ 23711 [21/22 [ 15/01
0 dias % 06/07 ;
2 dias : L
0 dias & 28/07
2,5 dias L=
0 dias 4 30/07 :
59,5 dias —
30 dias ey :
0 dias % 04f09
7 dias 9
0 dias 4 14/09
7 dias v
0 dias ¢ 05/10
0 dias ¢ 03/10
2 dias '
0dias 4 15/10
6,25 dias Lo
0,25 dias LB
0 dias ¢ 15/10
0,25 dias v
0dias ¢ 16/10
0,25 dias v
0 dias ¢ 16/10
0,25 dias "
0 dias - & 23/10

i :Ci_Murl;u_
| 15/02 | 24/03 |
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PLANO DE GERENCIAMENTO DE TEMPO (PRAZO)

DESCRICAO DOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DE TEMPO

O gerenciamento de tempo serd realizado a partir do monitoramento e a
alocacao de percentual cumprido das atividades do projeto através da utilizacdo do
Microsoft Office Project;

O controle do cronograma sera feito a partir da verificacdo interna da equipe na
reunido de acompanhamento e posterior validagdo das entregas, onde no
desenvolvimento deste plano foram criados buffers de tempo entre as fases
principais deste projeto;

Todas as mudancas de prazo deverdo ser analisadas e classificadas dentro do
sistema de controle de mudancas de tempo e devem ser feitas por escrito ou atraves

de e-mail conforme descrito no plano de comunicagdes do projeto.

PRIORIZACAO DAS MUDANCAS NOS PRAZOS

As mudancas dos prazos sao classificadas em quatro niveis de prioridade:

Prioridade O (zero) - Mudancas de prioridade zero requerem uma acao
imediata por parte do gerente do projeto, que deve acionar imediatamente o
patrocinador, uma vez que trata de mudanca urgente, de alto impacto no projeto e
em outras areas sobre as quais o gerente de projeto ndo tem autonomia.

Prioridade 1 (um) - Mudancas de prioridade um requerem uma agéo imediata
por parte do gerente do projeto, independente das reunibes de controle previstas,
devido a urgéncia, acionando imediatamente o patrocinador no caso de necessidade
de autorizac&o nos custos e nos prazos do projeto.

Prioridade 2 (dois) - Mudancas de prioridade dois requerem um planejamento
da acado através de terceiros ou de equipes que, a principio, tenham disponibilidade,
uma vez que agregam valor ao sucesso do projeto e sdo urgentes, porém nao tém
impacto significativo ou urgente.

Prioridade 3 (trés) - Mudancas de prioridade trés podem ser implementadas
por terem influéncia no sucesso do projeto, porém ndo requerem uma acao imediata

por ndo serem impactantes ou urgentes
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SISTEMA DE CONTROLE DE MUDANCA DE PRAZOS

Areas afetadas
Medidas corretivas ou
inovagao

Impacto nos custos
Impacto na qualidade
Impacto nos prazos

INICiO .
Impacto NoS riscos

Avaliagdo dos
desvios na
Programagao

Impacto no prazo final

do projeto Nao Nada a fazer

Sim

Atraso maior que 3
dias?

Prioridade 3 (tres)

Sim

Percentual complete
do projeto maior que
25%?

Prioridade 2 (dois)

Sim

Fast Tracking é

possivel? Prioridade 1 (um)

Existem outras
alternativas de
ecuperagdo visivei

Prioridade 1 (um)

Prioridade 0 (zero)

Fluxograma 4 - Mudancga de Prazos

Relatdrio de
Mudangas (Change
Request)
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BUFFER DE TEMPO DO PROJETO
O projeto prevé a criacdo ou a determinacdo de uma folga ou margem de

atraso em algumas etapas do projeto. Estes buffers estdo contidos na laténcia entre
algumas atividades do projeto.

¢ Iniciacdo — 1 dia de buffer;

e Reunido de CCM - 3 dias de buffer;

e Aquisicéo de profissionais — 1 dia de buffer;

e Aquisicao de recepcionistas — 2 dias de buffer;

e Preparacgao do evento — 2 dias de buffer;

e Realizacdo do evento — 2 dias de buffer.

FREQUENCIA DE AVALIAGAO DOS PRAZOS DO PROJETO
O cronograma do projeto devera ser avaliado quinzenalmente, dentro das
reunides de acompanhamento, conforme previsto no plano de gerenciamento das

comunicacoes.

ALOCACAO FINANCEIRA PARA GERENCIAMENTO DO TEMPO

Mudancas que ndo tenham impacto grande no cronograma do projeto podem
ser alocadas dentro da reserva de contingéncia, desde que néo ultrapassem o limite
da mesma.

Para mudancas que ultrapassem o valor das reservas, 0 gerente de projeto
devera informar o patrocinador tendo em vista que 0 mesmo nao possui autorizacao

para gastos de reservas acima do valor total aprovado.

ADMINISTRACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DO TEMPO
1. RESPONSAVEL PELO PLANO DE GERENCIAMENTO DO TEMPO

Jamile Alves, Gerente do Projeto, sera a responsavel direta pelo plano de
gerenciamento do tempo e Jaime Alves, Coordenador Operacional da equipe do
projeto, sera o suplente do responsavel direto pelo plano de gerenciamento do

tempo.
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2. FREQUENCIA DE ATUALIZACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DO
TEMPO
O plano de gerenciamento do tempo sera atualizado sempre que necessario ou

a cada etapa do projeto.
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GESTAO DO CUSTO
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DECOMPOSICAO DO ORCAMENTO NA EAP

Projeto Educacional

R$ 65.020,00
| | | ]
Gerenciamento do x Avaliacéo dos Encerramento do
Projeto Contratagao Evento Resultados Projeto
R$ 16.350,00 R$ 2.487,50 R$ 43.450,00 R$1.012,50 R$ 1.720,00

Figura 6 - EAP de Custos
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EDT

1

11

111
1111
11111
111111
111112
1.1.1.1.13
11112
1112
11121
11122
1.11.2.3
1113
11131
1.11.3.2
1.1.1.3.3
112
1121
11211
112111
1121.1.2
1.1.21.1.3
11212
112121
1.1.21.2.2
11213
112131
1.1.2.1.3.2
11214
112141
1.1.21.4.2
11215
112151
1.1.215.2
11216

11.216.1

11217
112171
1.1.21.7.2
1.1.2.1.8
11.218.1
1.1.2.1.8.2

ORCAMENTO DO PROJETO POR ATIVIDADE

Tabela 9 - Orcamento por Atividade (Folha 1 de 5)

Nome da tarefa
Projeto Educacional
Gerenciamento do Projeto
Iniciacdo
Registro de Partes Interessadas
Elaborar Registro
Elaborar Informacg8es de Identificacido
Elaborar Informac¢fes de Avaliacédo
Classificar Partes Interessadas
Registro de Partes Interessadas Elaborado
Termo de Abertura
Elaborar Termo de Abertura
Apresentar Termo de Abertura
Termo de abertura apresentado
Contrato
Elaborar Contrato
Buffer de Tempo
Contrato Elaborado
Planejamento
Plano de Projeto
Plano de Gerenciamento de Escopo
Planejar Plano de Gerenciamento de Escopo
Definir Escopo
Plano de Gerenciamento de Escopo Elaborado
Plano de Gerenciamento de Tempo
Planejar Plano de Gerenciamento de Tempo
Definir Cronograma
Plano de Gerenciamento de Custo
Planejar Plano de Gerenciamento de Custo
Definir Orgamento
Plano de Gerenciamento de Qualidade
Planejar Plano de Gerenciamento da Qualidade
Definir Itens de Qualidade
Plano de Gerenciamento de RH
Planejar Plano de Gerenciamento de RH
Definir Recursos Humanos
Plano de Gerenciamento da Comunicacédo
Planejar/Elaborar Plano de Gerenciamento da
Comunicacéo
Plano de Gerenciamento dos Riscos
Planejar Plano de Gerenciamento dos Riscos
Definir Riscos
Plano de Gerenciamento de Aquisicdo
Planejar Plano de Gerenciamento das Aquisi¢cdes
Definicdo das Aquisicdes

Custo
R$ 65.020,00
R$ 16.350,00
R$ 1.000,00
R$ 300,00
R$ 300,00
R$ 100,00
R$ 100,00
R$ 100,00
R$ 0,00
R$ 500,00
R$ 400,00
R$ 100,00
R$ 0,00
R$ 200,00
R$ 200,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 11.600,00
R$ 10.800,00
R$ 1.560,00
R$ 1.360,00
R$ 200,00
R$ 0,00
R$ 1.560,00
R$ 1.360,00
R$ 200,00
R$ 1.560,00
R$ 1.360,00
R$ 200,00
R$ 1.560,00
R$ 1.360,00
R$ 200,00
R$ 1.560,00
R$ 1.360,00
R$ 200,00
R$ 600,00

R$ 600,00

R$ 1.560,00
R$ 1.360,00
R$ 200,00
R$ 840,00
R$ 640,00
R$ 200,00

81



EDT
1122
11221
11222
11223
113
1131
11311
11312
1.1.3.2
11321
113211

1132111
1.1.3.2.1.2
1132121
1.1.3.2.13
1132131

113214
1.1.3.2.2
113221

1132211
113222
1132221
1.1.3.2.2.3
1132231

113224
1132241
1.1.3.2.25
1132251
1.1.3.2.2.6
1.1.3.2.3
113231

1132311
1.1.3.2.3.2
1132321
1.1.3.2.3.3
1132331

113234
1132341
1.1.3.2.3.5

Tabela 9 - Orcamento por Atividade (Folha 2 de 5)

Nome da tarefa

Apresentacado do Plano de Gerenciamento
Apresentar Plano de Gerenciamento do Projeto

Obter Aprovacéo do Plano de Gerenciamento do Projeto

Plano de Gerenciamento do Projeto Aprovado
Controle
Reunido de Abertura (Kick Off)
Realizar Reuniao
Elaborar Ata de Reunido
Reunido de Acompanhamento
Reunido 01
Custo

Acompanhar o Orcamento do Projeto (Previsto X
Realizado)

Tempo
Acompanhar o Cronograma do Projeto (Previsto X
Realizado)
Qualidade

Acompanhar a Qualidade do Projeto (Previsto X
Realizado)

Elaborar Ata de Reuniao
Reuniao 02
Custo

Acompanhar o Orcamento do Projeto (Previsto X
Realizado)

Tempo
Acompanhar o Cronograma do Projeto (Previsto X
Realizado)
Qualidade

Acompanhar a Qualidade do Projeto (Previsto X
Realizado)

Escopo
Garantir o Escopo das Palestras e Cursos
Risco
Acompanhar e atualizar os riscos
Elaborar Ata de Reuniéo
Reuni&o 03
Custo

Acompanhar o Orcamento do Projeto (Previsto X
Realizado)

Tempo
Acompanhar o Cronograma do Projeto (Previsto X
Realizado)
Qualidade

Acompanhar a Qualidade do Projeto (Previsto X
Realizado)

Escopo
Garantir o Escopo das Palestras e Cursos
Risco

Custo
R$ 800,00
R$ 400,00
R$ 400,00
R$ 0,00
R$ 3.750,00
R$ 540,00
R$ 490,00
R$ 50,00
R$ 1.755,00
R$ 292,50
R$ 85,00

R$ 85,00
R$ 85,00
R$ 85,00
R$ 85,00
R$ 85,00

R$ 37,50
R$ 487,50
R$ 85,00

R$ 85,00
R$ 85,00
R$ 85,00
R$ 85,00
R$ 85,00

R$ 85,00
R$ 85,00
R$ 85,00
R$ 85,00
R$ 62,50
R$ 487,50
R$ 85,00

R$ 85,00
R$ 85,00
R$ 85,00
R$ 85,00
R$ 85,00

R$ 85,00
R$ 85,00
R$ 147,50
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EDT

1.1.3.235.1
1.1.3.23.5.2
11324
113241

1132411
1.1.3.24.2
1132421
1.1.3.243
1132431

113244
1132441
1.1.3.245
1132451
1.1.3.245.2
1.1.3.3
11331
1.1.3.3.2
1.1.3.3.3
1.1.34
11341
1.1.34.2
1.1.343
1.1.3.4.4
1.1.3.45
1.1.35
1.1.351
1.1.35.2
1.1.353
1.1.354
1.1.355
1.1.3.5.6
1.1.35.7
1.2

121
1211
12111
1.21.1.2
1.2.1.1.3
1.21.1.4
1.2.1.2
12121
1.21.2.2
1.2.1.2.3
12124

Tabela 9 - Orcamento por Atividade (Folha 3 de 5)

Nome da tarefa Custo
Acompanhar e atualizar os riscos R$ 85,00
Elaborar Ata de Reuniéo R$ 62,50
Reuniao 04 R$ 487,50
Custo R$ 85,00
. Acompanhar o Orcamento do Projeto (Previsto X R$ 85,00
Realizado)
Tempo R$ 85,00
. Acompanhar o Cronograma do Projeto (Previsto X R$ 85,00
Realizado)
Qualidade R$ 85,00
. Acompanhar a Qualidade do Projeto (Previsto X R$ 85,00
Realizado)
Escopo R$ 85,00
Garantir o Escopo das Palestras e Cursos R$ 85,00
Risco R$ 147,50
Acompanhar e atualizar os riscos R$ 85,00
Elaborar Ata de Reunido R$ 62,50
Reunido CCM R$ 390,00
Verificar mudangas do Plano do Projeto R$ 340,00
Elaborar Ata de Reunido R$ 50,00
Buffer de Tempo R$ 0,00
Reunido de Avaliacdo R$ 390,00
Fornecedores R$ 85,00
Equipe do Projeto R$ 85,00
Participantes R$ 85,00
Evento R$ 85,00
Elaborar Ata de Reunido R$ 50,00
Relatérios R$ 675,00
Relatério Reunido de Abertura R$ 75,00
Relatério Reunido de Acompanhamento 01 R$ 75,00
Relatério Reunido de Acompanhamento 02 R$ 75,00
Relatério Reunido de Acompanhamento 03 R$ 75,00
Relatério Reunido de Acompanhamento 04 R$ 75,00
Relatério Reunido de CCM R$ 150,00
Relatério Reuniédo de Avaliacédo R$ 150,00
Contratagéo R$ 2.487,50
Materiais R$ 1.987,50
Material de Escritério R$ 800,00
Comprar Papel R$ 225,00
Adquirir Computador R$ 50,00
Alugar Impressora R$ 525,00
Material de Escritério Adquirido R$ 0,00
Kit Curso R$ 775,00
Comprar Bloco de Anotacdes R$ 225,00
Comprar Pasta R$ 425,00
Comprar Caneta R$ 125,00
Kit Curso Adquirido R$ 0,00
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EDT

1213
12131
1.2.1.3.2
1.2.1.33
12134
1.2.1.35
1.2.1.3.6
122
1221
12211
12212
1222
12221
12222
12223
12224
1223
12231
12232
1.2.2.33
1.3

13.1
1311
1.31.2
13.2
1321
1.3.2.2
1.3.23
1324
133
1331
1.3.3.2
1.3.3.3
1.3.3.31
1.3.3.3.2
1.3.3.3.3
1334
13341
1.3.3.4.2
1.3.3.4.3
1.3.35
1.3.351
1.3.35.2
1.3.35.3
1.3.3.6

Tabela 9 - Orcamento por Atividade (Folha 4 de 5)

Nome da tarefa

Coffee Break

Comprar Itens Reunido de Kick Off

Comprar Itens do Dia 01
Comprar Itens do Dia 02
Comprar Itens do Dia 03
Comprar Itens do Dia 04
Comprar Itens do Dia 05
RH

Equipe do Projeto
Contratar Equipe do Projeto
Equipe do Projeto contratada

Profissionais

Adquirir Profissional para Palestra
Adquirir Profissional para os Cursos

Profissionais Contratados
Buffer de Tempo
Recepcionistas

Adquirir Recepcionistas para o Evento

Buffer de Tempo
Recepcionistas Contratadas
Evento
Divulgagéo
Divulgar o Evento
Evento Divulgado
Preparacéo
Organizar Salas
Organizar Audit6rio
Salas e Auditérios Preparados
Buffer de Tempo
Realizacdo
Iniciar Evento
Abertura do Evento Realizada
Dia 01
Realizar Palestras
Realizar Cursos
Realizar Coffee Break
Dia 02
Realizar Palestras
Realizar Cursos
Realizar Coffee Break
Dia 03
Realizar Palestras
Realizar Cursos
Realizar Coffee Break
Dia 04

Custo
R$ 412,50
R$ 315,00
R$ 47,50
R$ 12,50
R$ 12,50
R$ 12,50
R$ 12,50
R$ 500,00
R$ 200,00
R$ 200,00
R$ 0,00
R$ 200,00
R$ 100,00
R$ 100,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 100,00
R$ 100,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 43.450,00
R$ 600,00
R$ 600,00
R$ 0,00
R$ 300,00
R$ 180,00
R$ 120,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 42.550,00
R$ 25,00
R$ 0,00
R$ 8.500,00
R$ 1.200,00
R$ 6.300,00
R$ 1.000,00
R$ 8.500,00
R$ 1.200,00
R$ 6.300,00
R$ 1.000,00
R$ 8.500,00
R$ 1.200,00
R$ 6.300,00
R$ 1.000,00
R$ 8.500,00
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EDT

1.3.3.6.1
1.3.3.6.2
1.3.3.6.3
1.3.3.7
1.33.71
1.3.3.7.2
1.3.3.7.3
1.3.3.8
1.3.3.9
1.3.3.10
134
1341
1.34.2
1.34.3
14

141
1411
1412
1.4.2
1421
1422
1423
143
1431
1.4.3.2
144
1441
1.4.4.2
15

151
1511
1512
152
1521
1522
153
1531
1532
154
1541
1.54.2
1543

Tabela 9 - Orcamento por Atividade (Folha 5 de 5)

Nome da tarefa

Realizar Palestras
Realizar Cursos
Realizar Coffee Break
Dia 05
Realizar Palestras
Realizar Cursos
Realizar Coffee Break
Encerrar Evento
Evento Encerrado
Buffer de Tempo
Resultado
Elaborar Certificados
Entregar Certificados
Certificados Elaborados e Entregues
Avaliagcéo dos Resultados
Fornecedores
Analisar as Entregas dos Fornecedores
Avaliar as Entregas comparando com o Previsto
Equipe do Projeto
Analisar as Entregas da Equipe do Projeto
Avaliar os Resultados Atingidos pela Equipe do Projeto
Avaliar o desempenho da equipe de acordo com o Previsto
Participantes
Analisar o Envolvimento dos Participantes
Avaliar o envolvimento dos participantes
Evento
Analisar a Execuc¢éo do Evento
Avaliar a Execucdo do Evento de Acordo com o Previsto
Encerramento do Projeto
Pagamento de Fornecedores
Realizar pagamento de fornecedores
Pagamento de Fornecedores Realizado
Licbes Aprendidas
Consolidar as Licbes Aprendidas do Projeto
Licbes Aprendidas Apresentadas
Relatdrio Final
Elaborar Relatério Final do Projeto
Relatério Final Produzido
Reunido de Encerramento (Project Close out)
Realizar Reunido de Encerramento
Elaborar Ata de Reunido
Reunido de Encerramento Realizada

Custo

R$ 1.200,00
R$ 6.300,00
R$ 1.000,00
R$ 8.500,00
R$ 1.200,00
R$ 6.300,00
R$ 1.000,00
R$ 25,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 1.012,50
R$ 157,50
R$ 105,00
R$ 52,50
R$ 540,00
R$ 270,00
R$ 135,00
R$ 135,00
R$ 157,50
R$ 105,00
R$ 52,50
R$ 157,50
R$ 105,00
R$ 52,50
R$ 1.720,00
R$ 100,00
R$ 100,00
R$ 0,00
R$ 540,00
R$ 540,00
R$ 0,00
R$ 540,00
R$ 540,00
R$ 0,00
R$ 540,00
R$ 490,00
R$ 50,00
R$ 0,00
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ORCAMENTO DO PROJETO POR RECURSO

Tabela 10 - Orcamento por Recurso

Nome do recurso
Gerente do Projeto
Patrocinador
Coordenador Operacional
Assistente Operacional

Coordenador Suporte Administrativo
Assistente Suporte Administrativo

Coordenador Financeiro
Assistente Financeiro
Coordenador Qualidade
Assistente Qualidade
Impressora

Papel

Caneta

Bloco de Anotacdes
Pasta

Computadores

Buffet Curso

Buffet Reunido Kick Off
Profissional Palestra
Profissional Curso
Recepcionista
Coordenador Operacional

Trabalho

171,05 hrs

287 hrs
79 hrs
58,5 hrs
71 hrs
29,5 hrs
71 hrs
14,5 hrs
75,5 hrs
31 hrs

PO R R R R R

40 hrs

210 hrs

0,5 hrs
0 hrs

Custo

R$ 8.552,50
R$ 0,00
R$ 2.370,00
R$ 1.462,50
R$ 2.130,00
R$ 737,50
R$ 2.130,00
R$ 362,50
R$ 2.265,00
R$ 775,00
R$ 500,00
R$ 200,00
R$ 100,00
R$ 200,00
R$ 400,00
R$ 0,00
R$ 5.000,00
R$ 300,00
R$ 6.000,00
R$ 31.500,00
R$ 35,00
R$ 0,00
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Nome da tarefa

GP
Contratacdo
Evento
Avaliacdo dos Resultados
Encerramento do Projeto

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO DO PROJETO

Dados

Inicio
Qua 01/07/15
Qua 06/07/15
Qui 24/07/15
Sex 15/10/15
Sex 15/10/15

Projeto Educacional

Término
Sex 15/10/15
Qua 09/10/15
Sex 19/10/15
Qua 15/10/15
Qua 23/10/15

Custo

R$ 16.350,00
R$ 2.487,50
R$ 43.450,00
R$ 1.012,50
R$ 1.720,00

Tabela 11 - Cronograma de Desembolso

Jul/15
R$ 13.215,00
R$ 2.390,00
R$ 100,00

Prazo
Ago/15 Set/15
R$ 930,00 R$ 1.665,00
R$ 400,00 R$ 400,00

Out/15
R$ 540,00
R$ 97,50
R$ 42.550,00
R$ 1.012,50
R$ 1.720,00

87



Taneflas -

Cembo | Cuslo Acumudado

Custo
h
2

Relatorio de Fluxo de Caixa

Valones
mm Custo  ssllss{Custo Acumulado

Calend S=manal -

Figura 7 — Relatério de Fluxo de Caixa

ik

Custo Acumulado

:

=]

88



PLANO DE GERENCIAMENTO DE CUSTOS

DESCRICAO DOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DE CUSTOS

O gerenciamento de custos sera realizado a partir do relatorio de
acompanhamento do orgcamento através da utilizacado do Microsoft Office Project.

O controle do orgcamento sera feito com base no orgcamento que foi previsto
para o projeto, bem como através do fluxo de caixa do projeto.

Todas as mudancas no orcamento inicialmente previstas para o projeto devem
ser avaliadas e classificadas dentro do sistema de controle de mudancas de
orcamento e devem ser feitas por escrito ou através de e-mail conforme descrito no

plano de comunicac¢Bes do projeto.

FREQUENCIA DE AVALIAQAO DO ORCAMENTO DO PROJETO E DAS
RESERVAS GERENCIAIS

O Orcamento do projeto devera ser avaliado quinzenalmente, dentro das
reunides de acompanhamento, conforme previsto no plano de gerenciamento das

comunicacoes.

RESERVAS GERENCIAIS
A reserva gerencial corresponde a 5% do total do projeto com um valor de R$

3.251,00 (trés mil duzentos e cinquenta e um reais).

RESERVAS DE CONTINGENCIA

A reserva de contingéncia corresponde a R$ 3.000,00 (trés mil reais).
Ocorrendo uma necessidade que ndo estava prevista inicialmente, e que ultrapasse
o valor de R$ 3.000,00 (trés mil reais) previsto no plano de gerenciamento de riscos,

€ preciso que o Patrocinador solicite aporte extra de recurso para a geréncia geral.

OUTRAS RESERVAS

Nao se aplica.
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AUTONOMIAS
O gerente de projeto tem total autonomia total para gastar o valor do orcamento
completo.

Para os gastos das reservas gerenciais o patrocinador deve ser informado.

ALOCACAO FINANCEIRA DAS MUDANCAS NO ORCAMENTO

Mudancas que n&o tenham impacto grande no orgamento do projeto podem ser
alocadas dentro da reserva de contingéncia, desde que néo ultrapassem o limite da
mesma.

Para mudancas que ultrapassem o valor das reservas, 0 gerente de projeto
deverd informar o patrocinador tendo em vista que 0 mesmo ndo possui autorizacdo

para gastos de reservas acima do valor total aprovado.

ADMINISTRACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE CUSTO

1. RESPONSAVEL PELO PLANO DE GERENCIAMENTO DE CUSTO
Jamile Alves, Gerente do Projeto, serd a responsavel direta pelo plano de
gerenciamento de custo e Jaime Alves, Coordenador Operacional da equipe do
projeto, sera o suplente do responsavel direto pelo plano de gerenciamento de

custo.

2. FREQUENCIA DE ATUALIZAQAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE
CUSTO
O plano de gerenciamento de custo sera atualizado sempre que necessario ou

a cada etapa do projeto.
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GESTAO DA QUALIDADE
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PLANO DE GERENCIAMENTO DA QUALIDADE

DESCRICAO DOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DA QUALIDADE

Foram obedecidas as normas e padrdes técnicos para a execucao do evento, e

principalmente a Lei n°® 9.394 de 20 de dezembro de 1996 — Lei de Diretrizes e

Bases da Educacéo Brasileira.

Todas as reclamacfes, bem como produtos e/ou entregas ndo conformes com

a declaracao do escopo, deverdo ser tratados como medidas corretivas no plano de

gerenciamento da qualidade. Serédo utilizadas ferramentas da qualidade (lista de

verificacdo, brainstorm, etc), com o objetivo de garantir o padrdo de qualidade do

projeto e do produto do projeto.

Todas as solicitacdes de mudanca na qualidade devem ser feitas por escrito ou

através de e-mail conforme descrito no plano de comunicac¢des do projeto.

REQUISITOS DE QUALIDADE E PADROES MINIMOS

Tabela 12 - Requisitos de Qualidade e Padrdes Minimos

Fase Requisitos Padrdes
Entrega pontual mantendo o padrdo de escrita,
devidamente assinado e aprovado e sendo atendida a
GP Entrega do Plano . R . :
norma de qualidade da instituicdo onde sera realizado o
projeto.
Entrega de Material Com entregas pontuais e em condic¢fes ideais de uso.
Profissionai Possuir certificagdo na area correspondente a palestra ou
rofissionais P
. . ao curso apresentado de forma a promover um nivel de
Contratacao capacitados . ~ -
satisfacdo dos participantes de 80%.
Recepcionistas Treinadas pra receber todos os convidados e
treinadas participantes do evento.
Portando projetores audiovisuais, sistema eficiente de
climatiza¢éo, quadro branco e pincéis e precisam ser
Auditérios obedecidas normas e padrdes técnicos para a execucao
preparados do evento, principalmente a Lei n°® 9.394 de 20 de
dezembro de 1996 — Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo Brasileira.
Portando projetores audiovisuais, sistema eficiente de
Evento climatizagé@o, quadro branco e pincéis e precisam ser
Salas de Aula obedecidas as normas e padr6es técnicos para a
adequadas execucao do evento, principalmente a Lei n°® 9.394 de 20
de dezembro de 1996 — Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Brasileira.
Possuir qualidade nos aspectos visuais e no sabor dos
Coffee Break produtos ofertados, além de ter responsabilidade com os
prazos.
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PRIORIZAQAO DAS MUDANCAS NOS REQUISITOS DE QUALIDADE E
RESPOSTAS

As mudancas da qualidade sao classificadas em quatro niveis de prioridade:

Prioridade O (zero) - Mudangas de prioridade zero requerem uma acao
imediata por parte do gerente do projeto, que deve acionar imediatamente o
patrocinador, uma vez que trata de mudanca urgente, de alto impacto no projeto e
em outras areas sobre as quais o gerente de projeto ndao tem autonomia.

Prioridade 1 (um) - Mudancas de prioridade um requerem uma acao imediata
por parte do gerente do projeto, independente das reunibes de controle previstas,
devido a urgéncia, acionando imediatamente o patrocinador no caso de necessidade
de autorizac&o nos custos e nos prazos do projeto.

Prioridade 2 (dois) - Mudancas de prioridade dois requerem um planejamento
da acdo através de terceiros ou de equipes que, a principio, tenham disponibilidade,
uma vez que agregam valor ao sucesso do projeto e sdo urgentes, porém nao tém
impacto significativo ou urgente.

Prioridade 3 (trés) - Mudancas de prioridade trés podem ser implementadas
por terem influéncia no sucesso do projeto, porém ndo requerem uma acao imediata

por ndo serem impactantes ou urgentes.
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SISTEMA DE CONTROLE DE MUDANCAS DA QUALIDADE

Areas afetadas
Medidas corretivas ou
inovagao

Impacto nos custos
Impacto na qualidade
Impacto nos prazos

\_{—\ Impacto nos riscos

Andlise da mudanga
solicitada

Solicitagdo de
Mudangas

Relatério de
Mudangas (Change
Request)

Renegociar com o

Medida corretiva ou ~ .
Inovagao—) patrocmadorou

inovagdo?

ignorar
Correcao
Impacto no sucesso .
Baixo Ignorar

do projeto

Alto

Urgéncia da mudanca Prioridade 3 (tres)

Urgente

)4

mpacto nos custos e,

ou prazos do projeto Baixo

Prioridade 2 (dois)

Alto

Impacto em outras

dreas Baixo

Prioridade 1 (um)

Alto

Prioridade 0 (zero)

Fluxograma 5 - Controle de Qualidade
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FREQUENCIA DE AVALIA(}AO DOS REQUISTOS DE QUALIDADE DO
PROJETO

A qualidade do projeto deverd ser avaliada quinzenalmente, dentro das
reunides de acompanhamento, conforme previsto no plano de gerenciamento das

comunicacgoes.

ALOCA(;AO FINANCEIRA DAS MUDANCAS NOS REQUISITOS DE QUALIDADE
Mudancas que ndo tenham impacto grande na qualidade do projeto podem ser
alocadas dentro da reserva de contingéncia, desde que nao ultrapassem o limite da
mesma.
Para mudancas que ultrapassem o valor das reservas, 0 gerente de projeto
devera informar o patrocinador tendo em vista que 0 mesmo nao possui autorizacao

para gastos de reservas acima do valor total aprovado.

ADMINISTRACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DA QUALIDADE

1. RESPONSAVEL PELO PLANO DE GERENCIAMENTO DA QUALIDADE
Jamile Alves, Gerente do Projeto, serd a responsavel direta pelo plano de
gerenciamento da qualidade e Jaime Alves, Coordenador Operacional da equipe do
projeto, sera o suplente do responsavel direto pelo plano de gerenciamento da

qualidade.

2. FREQUENCIA DE ATUALIZAQAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DA
QUALIDADE
O plano de gerenciamento da qualidade sera atualizado sempre que

necessario ou a cada etapa do projeto.
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GESTAO DOS
RECURSOS HUMANOS
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ORGANOGRAMA DO PROJETO

Superior

Instituicdo de Ensino

Patrocinador

Jamile Alves

Gerente do Projeto

Jaime Alves

Coordenador
Operacional

Izabel Santos

Coordenador Suporte
Administrativo

Jairo Alves

Coordenador
Qualidade

Adauto Junior

Coordenador
Financeiro

Rita de Cassia
Assistente Operacional

Tatiane Santos

Lucca Almeida

Assistente Suporte
Administrativo

Assistente Qualidade

Moises Santos

Assistente Financeiro

Figura 8 - Organograma do projeto
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LISTA DE RECURSOS HUMANOS DO PROJETO

Tabela 13 — Uso da tarefa

ID Nome do recurso Tipo Iniciais  Unid. Maximas Trabalho
1 Gerente do Projeto Trabalho G 100% 171,05 hrs
2 Patrocinador Trabalho P 100% 287 hrs
3 Coordenador Operacional Trabalho C 100% 79 hrs
4 Assistente Operacional Trabalho A 100% 58,5 hrs
5 Coordenador Suporte Administrativo = Trabalho C 100% 71 hrs
6 Assistente Suporte Administrativo Trabalho A 100% 29,5 hrs
7 Coordenador Financeiro Trabalho C 100% 71 hrs
8 |Assistente Financeiro Trabalho A 100% 14,5 hrs
9 Coordenador Qualidade Trabalho C 100% 75,5 hrs
10 Assistente Qualidade Trabalho A 100% 31 hrs
11 Impressora Material I 1

12 Papel Material P 1

13 Caneta Material C 1

14 Bloco de Anotacdes Material B 1

15 Pasta Material P 1

16 Computadores Material C 1

17 Buffet Curso Material B 5

18 Buffet Reunido Kick Off Material B 1

19 Profissional Palestra Trabalho P 100% 40 hrs
20 Profissional Curso Trabalho P 100% 210 hrs
21 Recepcionista Trabalho R 100% 0,5 hrs
22 Coordenador Operacional Trabalho C 100% 0 hrs
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DIRETORIO DO TIME DO PROJETO

Tabela 14 - Direto6rio do Time do Projeto

Ne Nome Area E-mail

1 ELnssigtc;Jgﬁgedr?or Patrocinador instituicdoensinosuperior@projeto.com
2 Jamile Alves Gerente do Projeto jamile.alves@projeto.com
3 Jaime Alves Coordenador Operacional jaime.alves@projeto.com
4 Rita de Cassia Assistente Operacional rita.de.cassia@projeto.com
5 Izabel Santos Coordenador Suporte izabel.santos@projeto.com
6 Tatiane Santos Assistente Suporte tatiane.santos @projeto.com
7 Jairo Alves Coordenador Qualidade jairo.alves@projeto.com

8 Lucca Almeida Assistente Qualidade lucca.almeida@projeto.com
9 Adauto Junior Coordenador Financeiro adauto.junior@projeto.com
10 Moises Santos Assistente Financeiro moises.santos@projeto.com

99




MATRIZ DE RESPONSABILIDADE DO PROJETO

Tabela 15 - Matriz de Responsabilidade

o Planos
©
1 1 (7] @) (%)
o = ()
NO ; 3 3 2 o © 2 S Q
Nome Area So| & TR ST S o I o
T8 & o8| o § o8 S o o 3 88| © ol
S| E_|538| 5% |52 | 32| 5| 8| |2 |58 2|8|¢
% SS|SE|cE| a8 |28 | g2 | 8| 5| 8| S |35/ E|¢&| ¢z
_ < g1 2l ol olezl 6l g | <
1 Instituicao de Patrocinador A | | | A A A Al Al Al Al Al A]A]|A
Ensino Superior
2 Jamile Alves Gerente do R A A A R R R R R R R R R R R
Projeto
3 Jaime Alves Coordenador |~ | | | | C C | | | | | | | |
Operacional
4 Rita de Cassia Assistente | R | | | c c | | | | | | | |
Operacional
5 Izabel Santos Coordenador C | | | | C C | | | | | | | |
Suporte
6 Tatiane Santos Assistente | c | R | C C | | | | | | | |
Suporte
7 Jairo Alves Coordenador |~ | | | | C C | | | | | | | |
Qualidade
8 Lucca Almeida Assistente | | R | | c c | | | | | | | |
Qualidade
9 Adauto Junior | Coordenador o, | | | C C | | | | | | | |
Financeiro
10 Moises Santos Assistente | | | | | c c | | | | | | | |
Financeiro

R=Responsavel / A= Aprovador / C=Consultor / I=Informado
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EDT

1

11

111
1111
11111

111111

111112

111113

11112
1112

11121

11122
1.11.2.3
1113

11131

11132
1.1.1.33
112
1121
11211

112111

112112

1.1.21.1.3
11212

112121

1.1.21.2.2
11213

DIAGRAMA DE FUNGCOES

Tabela 16 - Uso do Recurso (Folha 1 de 10)

Nome da tarefa
Projeto Educacional
Gerenciamento do Projeto
Iniciacéo
Registro de Partes Interessadas
Elaborar Registro

Elaborar Informag@es de Identificagéo
Elaborar Informagfes de Avaliagédo

Classificar Partes Interessadas

Registro de Partes Interessadas Elaborado
Termo de Abertura

Elaborar Termo de Abertura

Apresentar Termo de Abertura
Termo de abertura apresentado
Contrato

Elaborar Contrato

Buffer de Tempo
Contrato Elaborado
Planejamento
Plano de Projeto
Plano de Gerenciamento de Escopo

Planejar Plano de Gerenciamento de Escopo

Definir Escopo

Plano de Gerenciamento de Escopo Elaborado

Plano de Gerenciamento de Tempo

Planejar Plano de Gerenciamento de Tempo

Definir Cronograma
Plano de Gerenciamento de Custo

Nomes dos recursos

Gerente do Projeto;
Patrocinador
Gerente do Projeto;
Patrocinador
Gerente do Projeto;
Patrocinador

Gerente do Projeto;
Patrocinador

Gerente do Projeto

Gerente do Projeto;
Patrocinador

Gerente do Projeto;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte
Patrocinador;
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte

Gerente do Projeto
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EDT

112131

1.1.21.3.2
11214

112141

1.1.21.4.2
11215

112151

112152
11216

11.216.1
11217

11.21.7.1

1.1.21.7.2
11218

112181

1.1.2.1.8.2
1122
11221

11222

1.1.2.2.3
113
1131

11311

Tabela 16 - Uso do Recurso (Folha 2 de 10)

Nome da tarefa

Planejar Plano de Gerenciamento de Custo

Definir Orgamento
Plano de Gerenciamento de Qualidade

Planejar Plano de Gerenciamento da Qualidade

Definir Itens de Qualidade
Plano de Gerenciamento de RH

Planejar Plano de Gerenciamento de RH

Definir Recursos Humanos
Plano de Gerenciamento da Comunicagéo

Planejar/Elaborar Plano de Gerenciamento da
Comunicacdo
Plano de Gerenciamento dos Riscos

Planejar Plano de Gerenciamento dos Riscos

Definir Riscos
Plano de Gerenciamento de Aquisicao

Planejar Plano de Gerenciamento das Aquisi¢cdes

Definicdo das Aquisicbes
Apresentagdo do Plano de Gerenciamento
Apresentar Plano de Gerenciamento do Projeto

Obter Aprovacgéo do Plano de Gerenciamento do
Projeto

Plano de Gerenciamento do Projeto Aprovado
Controle
Reunido de Abertura (Kick Off)

Realizar Reuniao

Nomes dos recursos

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional,
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Coordenador Operacional;
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Assistente Financeiro;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto;
Patrocinador
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Tabela 16 - Uso do Recurso (Folha 3 de 10)

EDT Nome da tarefa Nomes dos recursos
1.1.3.1.2 Elaborar Ata de Reunido Assistente Operacional
1.1.3.2 Reunido de Acompanhamento
1.13.2.1 Reunido 01
1.1.3.21.1 Custo

Coordenador Financeiro;

Acompanhar o Orcamento do Projeto (Previsto Coordenador Operacional;

1132111 . Coordenador Qualidade;
X Realizado) )
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
1.1.3.2.1.2 Tempo
Coordenador Financeiro;
: . Coordenador Operacional;
1132121 . Acompanhar o Cronograma do Projeto (Previsto Coordenador Qualidade:
X Realizado) .
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
1.1.3.2.1.3 Qualidade
Coordenador Financeiro;
. . . Coordenador Operacional,
1132131 _ Acompanhar a Qualidade do Projeto (Previsto X Coordenador Qualidade:
Realizado) .
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
113214 Elaborar Ata de Reuniédo Assistente Operacional
1.1.3.2.2 Reunido 02
113221 Custo
Coordenador Financeiro;
. . Coordenador Operacional;
1132211 . Acompanhar o Orgamento do Projeto (Previsto Coordenador Qualidade:
X Realizado) .
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
1.1.3.2.2.2 Tempo
Coordenador Financeiro;
: . Coordenador Operacional;
11322921 . Acompanhar o Cronograma do Projeto (Previsto Coordenador Qualidade:
X Realizado) .
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
1.1.3.2.2.3 Qualidade
Coordenador Financeiro;
. . . Coordenador Operacional,
1132231 _ Acompanhar a Qualidade do Projeto (Previsto X Coordenador Qualidade:
Realizado) .
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
1.1.3.2.24 Escopo

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
1132241 Garantir o Escopo das Palestras e Cursos Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

1.1.3.2.25 Risco
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Tabela 16 - Uso do Recurso (Folha 4 de 10)

EDT Nome da tarefa Nomes dos recursos

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
1132251 Acompanhar e atualizar os riscos Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

1.1.3.2.2.6 Elaborar Ata de Reunido Assistente Operacional
1.1.3.2.3 Reunido 03
1.1.3.23.1 Custo

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;

Acompanhar o Orgcamento do Projeto (Previsto Coordenador Qualidade:

1132311

X Realizado) Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
1.1.3.23.2 Tempo
Coordenador Financeiro;
: . Coordenador Operacional;
1132321 _ Acompanhar o Cronograma do Projeto (Previsto Coordenador Qualidade:
X Realizado) )
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
1.1.3.2.3.3 Qualidade
Coordenador Financeiro;
. . . Coordenador Operacional;
1132331 _ Acompanhar a Qualidade do Projeto (Previsto X Coordenador Qualidade:
Realizado) .
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
1.1.3.2.34 Escopo

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
1.1.3.234.1 Garantir o Escopo das Palestras e Cursos Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
1.1.3.2.35 Risco

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional,
1.1.3.2.35.1 Acompanhar e atualizar os riscos Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

1.1.3.2.35.2 Elaborar Ata de Reuniéo Assistente Operacional
1.1.3.2.4 Reunido 04
1.1.3.24.1 Custo

Coordenador Financeiro;

Acompanhar o Orgamento do Projeto (Previsto Coordenador Operacional;

1.1.3.24.1.1 X Realizado) Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
1.1.3.24.2 Tempo
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Tabela 16 - Uso do Recurso (Folha 5 de 10)

EDT Nome da tarefa

1132421 . Acompanhar o Cronograma do Projeto (Previsto
X Realizado)

1.1.3.24.3 Qualidade

1132431 . Acompanhar a Qualidade do Projeto (Previsto X
Realizado)

1.1.3.244 Escopo

1.1.3.24.4.1 Garantir o Escopo das Palestras e Cursos

1.1.3.245 Risco

1.1.3.245.1 Acompanhar e atualizar os riscos

1.1.3.245.2 Elaborar Ata de Reuniéo

1.1.3.3 Reunido CCM

1.1.3.31 Verificar mudangas do Plano do Projeto

1.1.3.3.2 Elaborar Ata de Reuniédo

1.1.3.3.3 Buffer de Tempo

1.1.34 Reunido de Avaliacéo

11341 Fornecedores

1.1.34.2 Equipe do Projeto

1.1.3.4.3 Participantes

Nomes dos recursos

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional,
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional,
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Assistente Operacional

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Assistente Operacional

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional,
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional,
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
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EDT

11344

1.1.3.45
1.1.3.5

11351

1.1.35.2

1.1.3.5.3

11354

11355

1.1.356

1.1.357

1.2
121
1211

12111

12112

1.21.1.3

Tabela 16 - Uso do Recurso (Folha 6 de 10)

Nome da tarefa Nomes dos recursos

Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Evento Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto
Elaborar Ata de Reunido Assistente Operacional
Relatdrios
Gerente do Projeto;
Assistente Financeiro;
Relatério Reunido de Abertura Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte

Gerente do Projeto;
Assistente Financeiro;
Relatério Reunido de Acompanhamento 01 Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte

Gerente do Projeto;
Assistente Financeiro;
Relatorio Reunido de Acompanhamento 02 Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte

Gerente do Projeto;
Assistente Financeiro;
Relatorio Reunido de Acompanhamento 03 Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte

Gerente do Projeto;
Assistente Financeiro;
Relatério Reunido de Acompanhamento 04 Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte

Gerente do Projeto;
Assistente Financeiro;
Relatorio Reunido de CCM Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte

Gerente do Projeto;
Assistente Financeiro;
Relatorio Reunido de Avaliacao Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte
Contratacéo
Materiais
Material de Escritorio
Assistente Operacional;
Papel [1]
Assistente Operacional;
Computadores [1]
Assistente Operacional;
Impressora [1]

Comprar Papel
Adquirir Computador

Alugar Impressora

106



EDT

12114
1.21.2

12121

12122

1.21.2.3

12124
1213

12131

1.21.3.2

1.2.1.33
1.21.34
1.2.1.35
1.2.1.3.6
122
1221
12211
12212
1222
12221
12222
12223
12224
1223
12231
12232
1.2.2.33
13

131

1311

1.31.2
1.3.2

1321
1322
1323
1324
1.3.3

1331
1.3.3.2

Tabela 16 - Uso do Recurso (Folha 7 de 10)

Nome da tarefa

Material de Escritorio Adquirido
Kit Curso

Comprar Bloco de Anotacdes
Comprar Pasta

Comprar Caneta

Kit Curso Adquirido
Coffee Break

Comprar Itens Reunido de Kick Off

Comprar Itens do Dia 01

Comprar Itens do Dia 02
Comprar Itens do Dia 03
Comprar Itens do Dia 04
Comprar Itens do Dia 05
RH
Equipe do Projeto
Contratar Equipe do Projeto
Equipe do Projeto contratada
Profissionais
Adquirir Profissional para Palestra
Adquirir Profissional para os Cursos
Profissionais Contratados
Buffer de Tempo
Recepcionistas
Adquirir Recepcionistas para o Evento
Buffer de Tempo
Recepcionistas Contratadas
Evento
Divulgacéo

Divulgar o Evento

Evento Divulgado
Preparacéo
Organizar Salas
Organizar Auditorio
Salas e Auditérios Preparados
Buffer de Tempo
Realizacéo

Iniciar Evento

Abertura do Evento Realizada

Nomes dos recursos

Assistente Operacional;
Bloco de Anotacdes [1]

Assistente Operacional;
Pasta [1]

Assistente Operacional;
Caneta [1]

Assistente Suporte;
Gerente do Projeto [10%];
Buffet Reunido Kick Off [1]

Assistente Suporte;
Recepcionista

Assistente Suporte
Assistente Suporte
Assistente Suporte
Assistente Suporte

Gerente do Projeto

Assistente Qualidade
Assistente Qualidade

Assistente Qualidade

Assistente Operacional
[10%];
Patrocinador

Assistente Suporte [30%]
Assistente Suporte [30%]

Gerente do Projeto;
Patrocinador
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EDT
1.3.3.3

1.3.3.31

1.3.3.3.2

1.3.3.3.3
1334

13341

1.3.3.4.2

1.3.3.4.3
1.3.35

1.3.351

1.3.35.2

1.3.3.5.3
1.3.3.6

1.3.3.6.1

1.3.3.6.2

1.3.3.6.3
1.3.3.7

1.33.71

1.3.3.7.2
1.3.3.7.3
1.3.3.8

1.3.3.9
1.3.3.10
134
1341
1.34.2
1.34.3
14
141

1411

1412

1.4.2

Tabela 16 - Uso do Recurso (Folha 8 de 10)

Nome da tarefa
Dia 01

Realizar Palestras

Realizar Cursos

Realizar Coffee Break
Dia 02

Realizar Palestras

Realizar Cursos

Realizar Coffee Break
Dia 03

Realizar Palestras

Realizar Cursos

Realizar Coffee Break
Dia 04

Realizar Palestras

Realizar Cursos

Realizar Coffee Break
Dia 05

Realizar Palestras

Realizar Cursos
Realizar Coffee Break
Encerrar Evento

Evento Encerrado

Buffer de Tempo
Resultado

Elaborar Certificados

Entregar Certificados

Certificados Elaborados e Entregues

Avaliacdo dos Resultados

Fornecedores

Analisar as Entregas dos Fornecedores

Avaliar as Entregas comparando com o Previsto

Equipe do Projeto

Nomes dos recursos

Profissional Palestra
[200%)]
Profissional Curso
[1.400%)]
Buffet Curso [1]

Profissional Palestra
[200%)]
Profissional Curso
[1.400%]
Buffet Curso [1]

Profissional Palestra
[200%)]
Profissional Curso
[1.400%]
Buffet Curso [1]

Profissional Palestra
[200%)]
Profissional Curso
[1.400%]
Buffet Curso [1]

Profissional Palestra
[200%]
Profissional Curso
[1.400%]
Buffet Curso [1]

Gerente do Projeto;
Patrocinador

Patrocinador
Patrocinador

Assistente Qualidade;
Coordenador Qualidade;
Gerente do Projeto

Assistente Qualidade;
Coordenador Qualidade;
Gerente do Projeto
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EDT

1421

1422

1423

1.4.3

1431

1.4.3.2

144

1441

1.4.4.2
15
151
1511

1512
152

Tabela 16 - Uso do Recurso (Folha 9 de 10)

Nome da tarefa

Analisar as Entregas da Equipe do Projeto

Avaliar os Resultados Atingidos pela Equipe do
Projeto

Avaliar o desempenho da equipe de acordo com o

Previsto

Participantes

Analisar o Envolvimento dos Participantes

Avaliar o envolvimento dos participantes
Evento

Analisar a Execuc¢éo do Evento

Avaliar a Execucao do Evento de Acordo com o
Previsto

Encerramento do Projeto
Pagamento de Fornecedores

Realizar pagamento de fornecedores

Pagamento de Fornecedores Realizado
Licdes Aprendidas

Nomes dos recursos

Assistente Financeiro;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Patrocinador
Assistente Financeiro;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional;
Patrocinador
Assistente Financeiro;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional,
Patrocinador

Assistente Qualidade;
Coordenador Qualidade;
Gerente do Projeto

Assistente Qualidade;
Coordenador Qualidade;
Gerente do Projeto

Assistente Qualidade;
Coordenador Qualidade;
Gerente do Projeto

Assistente Qualidade;
Coordenador Qualidade
;Gerente do Projeto

Gerente do Projeto;
Patrocinador
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EDT

1521

1522
153

1531

1532
154

1541

154.2
1543

Tabela 16 - Uso do Recurso (Folha 10 de 10)

Nome da tarefa

Consolidar as Li¢Bes Aprendidas do Projeto

Licbes Aprendidas Apresentadas
Relatdrio Final

Elaborar Relatério Final do Projeto

Relatério Final Produzido
Reunido de Encerramento (Project Close out)

Realizar Reunido de Encerramento

Elaborar Ata de Reuniao
Reunido de Encerramento Realizada

Nomes dos recursos

Assistente Financeiro;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional

Assistente Financeiro;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional

Assistente Financeiro;
Coordenador Qualidade;
Coordenador Suporte;
Gerente do Projeto;
Assistente Operacional;
Assistente Qualidade;
Assistente Suporte;
Coordenador Financeiro;
Coordenador Operacional,
Patrocinador

Assistente Operacional
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PLANO DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NOVOS RECURSOS, RELOCACAO E SUBSTITUICAO DE MEMBROS DO TIME

O gerente de projeto sera o responsavel pelo plano gerenciamento de recursos
humanos, cujos mesmos serdo realocados de outros setores da propria
faculdade/Instituicdo de Ensino Superior para fazerem parte do projeto.

Caso surja necessidade de realocagcdo, contratacdo ou novos recursos, O
gerente de projeto em conjunto com os coordenadores do time e com o gestor da
Instituicdo de Ensino Superior (IES), irdo identificar o substituto que esteja alinhado
com as ferramentas e metodologias aplicadas no projeto;

Todas as solicitagbes de mudanca de recurso humano devem ser feitas por

escrito ou através de e-mail conforme descrito no plano de comunicacdes do projeto.

TREINAMENTO
N&o tera nenhum tipo de treinamento previsto para a equipe do projeto, pois
havera reuniées de alinhamento para organizacdo das acdes do projeto e a equipe

contratada ja € experiente em organizacdo de eventos e desenvolvimento de cursos.

AVALIACAO DE RESULTADOS

Ao final do projeto serdo realizadas reunides para apresentar o desempenho
geral da equipe, através de feedbacks fornecidos em grupos ou individuais para
avaliar a equipe do projeto mostrando o seu desempenho, os fornecedores que séao
os profissionais contratados para as palestras e cursos e as empresas fornecedoras

dos materiais, a execucdo do evento e o plano do projeto.

BONIFICACAO

N&o estdo previstas bonificagcdes neste projeto.
FREQUENCIA DE AVALIACAO CONSOLIDADA DOS RESULTADOS DO TIME

O time do projeto devera ser avaliado quinzenalmente, dentro das reuniées de

acompanhamento, conforme previsto no plano de gerenciamento das comunicacoes.
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ALOCACAO FINANCEIRA PARA GERENCIAMENTO DO RH

Mudancas que ndo tenham impacto grande na equipe do projeto podem ser
alocadas dentro da reserva de contingéncia, desde que n&o ultrapassem o limite da
mesma.

Para mudancas que ultrapassem o valor das reservas, o gerente de projeto
devera informar o patrocinador tendo em vista que 0 mesmo nao possui autorizacao

para gastos de reservas acima do valor total aprovado.

ADMINISTRACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS
HUMANQOS

1. RESPONSAVEL PELO PLANO DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS
Jamile Alves, Gerente do Projeto, sera a responsavel direta pelo plano de
gerenciamento de Recursos Humanos e Jaime Alves, Coordenador Operacional da
equipe do projeto, serd o suplente do responsavel direto pelo plano de

gerenciamento de Recursos Humanos.

2. FREQUENCIA DE ATUALIZAQAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS
O plano de gerenciamento de Recursos Humanos sera atualizado sempre que

necessario ou a cada etapa do projeto.
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GESTAO DAS
COMUNICACOES
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PLANO DE GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

DESCRICAO DOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

Serdo consideradas mudancas no processo de comunicacdo apenas as
medidas corretivas. Inova¢gdes e novas caracteristicas do produto/projeto ndo serédo
consideradas pelo gerenciamento das comunicagoes;

Todas as solicitacbes de mudanca no processo de comunicacdo devem ser
feitas por escrito ou através de e-mail e aprovadas pelo Gerente do Projeto;

O gerenciamento das comunicacdes do projeto serd realizado a partir dos
processos de comunicacdo formal, estando incluidos nesta categoria e-mails,
documentos impressos, postagens na internet, relatorios e reunides;

Todas as informacfes devem ser atualizadas constantemente no cronograma
do projeto;

E necessario que em todas as reunides de acompanhamento, sejam
produzidas atas de reunido, devidamente assinada pelos participantes, protocolada
e arquivada junto aos documentos do projeto;

O plano das comunicacdes foi baseado na expectativa dos stakeholders.

EVENTOS DE COMUNICACAO

Existirdo no projeto, 0s seguintes eventos de comunicagao:

¢ Reunido de Abertura do Projeto (Kick off Meeting)

Objetivo: Iniciar formalmente o projeto, apresentando as principais entregas e
informacdes relacionadas ao seu objetivo, custo, prazo, EAP genérica, etc. E
importante também, que ocorra uma motivacdo e suporte por parte do gerente do
projeto e toda a equipe a partir deste evento, de forma a criar um ambiente
corporativo.

Metodologia: Apresentacdo em auditorio, devidamente equipado com
projetores audiovisuais, sistema eficiente de som e climatizacdo, quadro branco e
pinceis.

Responsaveis: Jamile Alves Santos de Sousa, Gerente do projeto.

Envolvidos: Todos os envolvidos no projeto (Coordenadores e Assistentes e 0

patrocinador).
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Data e Horario: Dia 24 de Julho de 2015, a partir das 13 horas.
Duracéao: 2 horas.

Local: Auditério da Instituicdo de Ensino.

Outros: Ata de reunido e lista de presenca requerida.

e Reunido de Acompanhamento

Objetivo: Acompanhar os indicadores do projeto, incluindo a avaliagdo do
cronograma, dos riscos identificados, do orcamento, da qualidade atingida, do
escopo funcional agregado, dos fornecimentos externos ao projeto e dos resultados
parciais envolvidos.

Metodologia: Reunido em auditério, devidamente equipado com computadores
conectados ao sistema de informacdes do projeto, projetores audiovisuais, sistema
eficiente de som e climatizacéao.

Responséaveis: Jamile Alves Santos de Sousa, Gerente do projeto.

Envolvidos: Coordenadores de todas as areas.

Frequéncia: Terdo 04 reunides ao decorrer de todo o projeto, sendo a primeira
no dia 14 de Agosto de 2015, a segunda no dia 28 de agosto, a terceira no dia 14 de
setembro de 2015 e a quarta no dia 28 de setembro de 2015.

Reunides Extraordinarias: Podem ser solicitadas reunides extraordinarias de
acompanhamento, sempre que necessario, através de um pedido formal do gerente
do projeto.

Duracao: 30 minutos em média para avaliacao de cada plano do projeto.

Local: Auditério da Instituicdo de Ensino.

Outros: Ata de reunido e lista de presenca requerida.

¢ Reunido de Controle de Mudanca (CCM)

Obijetivo: Avaliar os indicadores do projeto, avaliando as possiveis mudancas
gue podem ocorrer no plano do projeto.

Metodologia: Reunido em auditério, devidamente equipado com computadores
conectados ao sistema de informacdes do projeto, projetores audiovisuais, sistema
eficiente de som e climatizacéo.

Responséaveis: Jamile Alves Santos de Sousa, Gerente do projeto.

Envolvidos: Coordenadores de todas as areas.
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Frequéncia: Tera 01 reunido ao decorrer de todo o projeto, que ocorrera no dia
15 de setembro de 2015.

Reunides Extraordinarias: Podem ser solicitadas reunides extraordinarias de
CCM, sempre que necessario, atraves de um pedido formal do gerente do projeto.

Duracao: 2 horas em média para avaliagdo do plano do projeto.

Local: Auditério da Instituicdo de Ensino.

Outros: Ata de reunido e lista de presenca requerida.

e Reunido de Avaliacéo da Equipe

Objetivo: Avaliar o desempenho de toda a equipe do projeto, de acordo com o
plano de gerenciamento do RH, na categoria avaliagdo de resultados que ocorre na
fase de encerramento do projeto.

Metodologia: Reunides individuais entre os participantes do projeto, para
preenchimento da avaliagdo de desempenho dos profissionais, conforme descrito no
plano de RH.

Responséaveis: Jamile Alves Santos de Sousa, Gerente do projeto.

Envolvidos: Todos os envolvidos no projeto (Coordenadores e Assistentes).

Frequéncia: Ird ocorrer no dia 15 de Outubro de 2015, a partir das 8 horas.

Duracao: 30 minutos.

Local: Sala de Reunido da Instituicdo de Ensino.

Outros: Ata de reunido e lista de presenca requerida.

e Reunido de Avaliacdo de Fornecedores

Objetivo: Avaliar e pontuar eventuais problemas relativos a fornecedores
(prestadores de servico) e suas entregas, conforme apresentado no plano de
gerenciamento da aquisicao.

Metodologia: Reunifes individuais com os fornecedores (prestadores de
servico) mostrando o0s correspondentes indicadores de prazos e qualidade
estabelecidos no contrato, bem como obtendo retorno sob possiveis dificuldades
enfrentadas no decorrer de seu trabalho.

Responsaveis: Jamile Alves Santos de Sousa, Gerente do projeto.
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Envolvidos: Todos os envolvidos no projeto (Coordenadores e Assistentes).
Frequéncia: Ira ocorrer no dia 15 de Outubro de 2015, a partir das 10 horas.
Duracao: 30 minutos.

Local: Sala de Reuniéo.

Outros: Ata de reunido e lista de presenca requerida.

e Reunido de Avaliacdo dos Participantes

Objetivo: Avaliar a efetividade dos participantes do projeto, verificando e
analisando se o que foi definido como regra, sera cumprido e se existe a
necessidade de atualizagao do plano.

Metodologia: Reunifes convencionais, onde cada responsavel pelo plano
explde 0s potenciais desvios e as possiveis necessidades de atualizacdo para os
demais participantes do projeto, de uma forma que, estes, realizem comentarios e
sugestoes.

Responséaveis: Jamile Alves Santos de Sousa, Gerente do projeto.

Envolvidos: Todos os envolvidos no projeto (Coordenadores e Assistentes).

Frequéncia: Ira ocorrer no dia 15 de Outubro de 2015, a partir das 13 horas.

Duracao: 30 minutos.

Local: Sala de Reuni&o da Instituicdo de Ensino.

Outros: Ata de reunido e lista de presenca requerida.

e Reunido de Avaliacdo do Evento

Objetivo: Avaliar o desenvolvimento e execucdo do evento, verificando e
analisando se o0 que esta definido como regra, esta sendo cumprido e se existe a
necessidade de atualizagao do plano.

Metodologia: Reunifes convencionais, onde cada responsavel pelo plano
expde os potenciais desvios e as possiveis necessidades de atualizacdo para os
demais participantes do projeto, de uma forma que, estes, realizem comentérios e
sugestdes, até que o plano seja atualizado e aprovado pelo Gerente do Projeto.

Responsaveis: Jamile Alves Santos de Sousa, Gerente do projeto.

Envolvidos: Todos os envolvidos no projeto (Coordenadores e Assistentes).

Frequéncia: Ira ocorrer no dia 15 de Outubro de 2015, a partir das 16 horas.

Duracao: 30 minutos.
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Local: Sala de Reunido da Instituicdo de Ensino.

Outros: Ata de reunido e lista de presenca requerida.

e Reunido de Encerramento (Project Close out)

Objetivo: Apresentacdo do Gerente do Projeto, em auditorio devidamente
equipado com projetores audiovisuais, sistema eficiente de som e climatizacao,
quadro branco e pincéis. Serdo apresentados os resultados obtidos com o projeto,
discutindo as falhas e os problemas ocorridos, gerando um documento de licdes
aprendidas.

Metodologia: Apresentacéo dos resultados obtidos, com discusséo direta sobre
todas as questdes e melhorias possiveis para futuros projetos, pelo Gerente do
Projeto.

Responsaveis: Jamile Alves Santos de Sousa, Gerente do projeto.

Envolvidos: Todos os envolvidos no projeto (Coordenadores e Assistentes).

Data e Horario: Ird ocorrer no dia 23 de Outubro de 2015, a partir das 13 horas.

Duracéao: 2 horas.

Local: Auditério da Instituicdo de Ensino.

Outros: Ata de reunido e lista de presenca requerida.

CRONOGRAMA DOS EVENTOS DE COMUNICACAO

Tabela 17 - Eventos de comunicacao (Folha 1 de 4)

EDT Nome da tarefa Duragao Inicio Término

1 Projeto Educacional 80 dias 8537/15 53?710/15
1.1 Gerenciamento do Projeto 74 dias leu/g7/15 (135u/i10/15
1.1.1 Iniciagao 35dias 010715 ovionis
11.2 Planejamento 13dias (5715 oat07s
1.1.3 Controle 57,5 dias ?22;7/15 %J/im/ls
1131 Reuni&o de Abertura (Kick Off) 025dias Sonriie  sergris
1.1.311 Realizar Reunido 2 hrs 52;2)7/15 32/)2)7/15
1.1.3.1.2 Elaborar Ata de Reunido 2 hrs Sex Sex

24/07/15  24/07/15
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Tabela 17 - Eventos de comunicacao (Folha 2 de 4)

EDT Nome da tarefa Duragéao Inicio Término
1.1.32 Reunido de Acompanhamento 30,5 dias 522)8/15 §8e/%9/15
11321 Reuniso 01 019dias Sexo o Senenc
113211 Custo 006dias Souciis  tenmis
1.13.2.1.2 Tempo 006 dias a5 10815
1132121 (Previsto X égg“n;gzgglar o Cronograma do Projeto 0.5 hrs le)z)S/lS i?/)(()B/lS
1.1.3.2.13 Qualidade 0,06 dias fjl)é)8/15 fi/)(()8/15
1132131 Previsto X Qgg“n;zzg?ar a Qualidade do Projeto 0.5 hrs fj/)z)Slls fi/)(()Slls
113214 Elaborar Ata de Reunido 1,5 hrs le)é)8/15 fi/)(()8/15
1.13.2.2 Reuni&o 02 03Ldias >0tens  608ns
113221 Custo 006dias Sonc o Senenc
1132211 (Previsto X é(e:g“n;gzr;;]ar 0 Orcamento do Projeto 0.5 hrs 389/)68/15 gse/)(()8/15
113222 Tempo 0,06 dias Selens 210815
1132221 (Previsto X éggnrr;gzgglar o Cronograma do Projeto 0.5 hrs 586;68/15 gse/)(()S/15
1.1.3.2.2.3 Qualidade 0,06 dias Seles  26108/15
1132231 previsto x éggnn;gzg?ar @ Qualidade do PIOITo.oshrs  Soogns  aiosns
1.1.3.2.2.4 Escopo 0,06 dias >0tes 2608
1132241 Cursos Garantir o Escopo das Palestras e 0.5 hrs 586/)68/15 gse/)(()S/ls
1.1.3.2.2.5 Risco 0,06 dias Seleis  26i08/15
1.1.3.2.25.1 Acompanhar e atualizar os riscos 0,5 hrs §8e/)z)8/15 gse/)(()S/ls
1.1.3.2.2.6 Elaborar Ata de Reunido 2,5 hrs §8e/)(()8/15 §8e/)é)8/15
1.13.2.3 Reunigo 03 03Ldias Tedons  awons
1.1.3.23.1 Custo 0,06 dias 52/%9/15 52/9()9/15
1132311 (Previsto X é\gg"rr;gzr(;g\ar 0 Orcamento do Projeto 0.5 hrs 52/%9/15 52/%9/15
1.1.3.2.3.2 Tempo 0,06 dias %9 >eg

14/09/15 14/09/15
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EDT
1132321

1.1.3.2.3.3

1132331

113234

1132341

1.1.3.23.5

1132351

1.1.3.235.2

11324

113241

1132411

1.1.3.24.2

1132421

1.1.3.243

1132431

113244

1132441

1.1.3.24.5

1132451

1.1.3.245.2

1133

11331

1.1.3.3.2

1.1.3.33

1.1.34

Tabela 17 - Eventos de comunicacao (Folha 3 de 4)

Nome da tarefa

Acompanhar o Cronograma do Projeto
(Previsto X Realizado)

Qualidade

Acompanhar a Qualidade do Projeto
(Previsto X Realizado)

Escopo

Garantir o Escopo das Palestras e
Cursos

Risco

Acompanhar e atualizar os riscos

Elaborar Ata de Reunido

Reunido 04

Custo

Acompanhar o Orgamento do Projeto
(Previsto X Realizado)

Tempo

Acompanhar o Cronograma do Projeto
(Previsto X Realizado)

Qualidade

Acompanhar a Qualidade do Projeto
(Previsto X Realizado)

Escopo

Garantir o Escopo das Palestras e
Cursos

Risco

Acompanhar e atualizar os riscos
Elaborar Ata de Reunido
Reunido CCM
Verificar mudancas do Plano do Projeto
Elaborar Ata de Reuniéo
Buffer de Tempo

Reunido de Avaliacéo

Duracéo

0,5 hrs
0,06 dias
0,5 hrs
0,06 dias
0,5 hrs
0,31 dias
0,5 hrs
2,5 hrs
0,31 dias
0,06 dias
0,5 hrs
0,06 dias
0,5 hrs
0,06 dias
0,5 hrs
0,06 dias
0,5 hrs
0,31 dias
0,5 hrs
2,5 hrs
3,25 dias
2 hrs

2 hrs

3 dias

0,69 dias

Inicio
Seg
14/09/15
Seg
14/09/15
Seg
14/09/15
Seg
14/09/15
Seg
14/09/15
Seg
14/09/15
Seg
14/09/15
Seg
14/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Ter
15/09/15
Ter
15/09/15
Ter
15/09/15
Ter
15/09/15
Qui
15/10/15

Término
Seg
14/09/15
Seg
14/09/15
Seg
14/09/15
Seg
14/09/15
Seg
14/09/15
Seg
14/09/15
Seg
14/09/15
Seg
14/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15
Seg
28/09/15

Sex
18/09/15

Ter
15/09/15

Ter
15/09/15

Sex
18/09/15

Qui
15/10/15
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Tabela 17 - Eventos de comunicacao (Folha 4 de 4)

EDT Nome da tarefa Duragéao Inicio Término
1.1.3.4.1 Forecedores 05hs  Rlons  teons
1.1.3.4.2 Equipe do Projeto 0.5 hrs %J/im/ls (1?5u/i10/15
1.1.3.4.3 Participantes 0.5 hrs (1?5u/i10/15 (1?5u/i10/15
1.1.3.4.4 Evento 0.5 hrs ?5u/i10/15 (1?5u/i10/15
1.1.3.4.5 Elaborar Ata de Reuni&o 2 hrs (135u,i10,15 c135u/i10/15
1.1.35 Relatorios 57,25 dias 560715 (1?5u/i10/15
11351 Relatorio Reuniéo de Abertura 0,5 hrs 32/)67/15 gﬁ/)(()ﬂlS
1.1.35.2 Relatério Reunidao de Acompanhamento 01 0,5 hrs fj;z)S/lS fi/)(()BMS
1.1.3.5.3 Relatério Reuniéo de Acompanhamento 02 0,5 hrs gse/)é)8/15 gg;(()S/lS
11354 Relatério Reunido de Acompanhamento 03 0,5 hrs lego9/15 fi/%9/15
1.1.355 Relatério Reunido de Acompanhamento 04 0,5 hrs Ter Ter

29/09/15  29/09/15
1.1.3.5.6 Relatorio Reuniéo de CCM 1hr 12;09/15 ?539/15
1.1.357 Relatorio Reunido de Avaliacao 1hr (125u/i10/15 (1251,}i10/15
1.2 Contratag#o 69dias  oo8 15 oonois
1.3 Evento 595 dias o075 1a0s
1.4 Avaliacdo dos Resultados 0,81 dias (1:)5u/i10/15 (125%0/15
1.5 Encerramento do Projeto 6,25 dias (195u/i10/15 §§/X10/15
151 Pagamento de Fornecedores 0,25 dias (135u/i10/15 (135u/i10/15
15.2 Licbes Aprendidas 0,25 dias fgl)(10/15 fg/X10/15
153 Relatério Final 0,25 dias fgl)(10/15 fg/X10/15
154 OUt)Reuniéo de Encerramento (Project Close 0.25 dias §3t3/><10/15 §§/X10/15
1541 Realizar Reunido de Encerramento 2 hrs gse/X10/15 §§/XlO/15
1.5.4.2 Elaborar Ata de Reuniao 2 hrs gselxl0/15 Sgl)glO/lS
1543 Reunido de Encerramento Realizada 0 dias Sex Sex

23/10/15 23/10/15
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RELATORIOS DO PROJETO

Os principais relatérios serdo colocados no quadro de avisos da instituicdo

durante a realizacdo do projeto. Todos os relatorios serdo gerados diariamente pelos

responsaveis e publicadas no site do projeto.

Estardo disponiveis os seguintes relatorios:
Relatério reunido de abertura: Constard o relatorio de diagrama de marcos
que ira apresentar a lista de marcos, mostrando as datas de concluséo, para
assim prever qualquer atraso das atividades; Relatorio de estrutura analitica
do projeto (EAP) para visualizacdo geral das atividades do projeto e seu
acompanhamento, ele ir4 apresentar as atividades concluidas, em execuc¢ao
e as néo iniciadas;
Relatorio das reunides de acompanhamento: Constara o relatorio percentual
completo que apresentard a lista das atividades contendo a programacao
prevista para a semana anterior e o que foi efetivamente realizado; Relatério
de percentual completo que apresentara a lista das atividades contendo a
programacao realizada na semana corrente e na proxima semana; Relatério
de acompanhamento do orgcamento do projeto que ira apresentar 0os avangos
fisicos e financeiros, o previsto com o realizado; Relatério de estrutura
analitica do projeto (EAP) para visualizacdo geral das atividades do projeto e
seu acompanhamento, ele ira apresentar as atividades concluidas, em
execucao e as nao iniciadas;
Relatorio reunido de CCM: Constara o relatorio de anélise do valor agregado
que ir4 apresentar um valor comparativo entre o valor agregado de cada
atividade do projeto e o valor previsto para cada uma delas; Relatério de
estrutura analitica do projeto (EAP) para visualizacdo geral das atividades do
projeto e seu acompanhamento, ele ira apresentar as atividades concluidas,
em execucgao e as nao iniciadas;
Relatério da reunido de avaliacdo: Constara o relatério de estrutura analitica
do projeto (EAP) para visualizagdo geral das atividades do projeto e seu
acompanhamento, ele ira apresentar as atividades concluidas, em execucao

e as nao iniciadas.
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ALOCA(;AO FINANCEIRA PARA O GERENCIAMENTO DAS COMUNICAQOES
Mudancas que ndo tenham impacto grande na comunicacdo do projeto podem
ser alocadas dentro da reserva de contingéncia, desde que néo ultrapassem o limite
da mesma.
Para mudancas que ultrapassem o valor das reservas, 0 gerente de projeto
devera informar o patrocinador tendo em vista que 0 mesmo nao possui autorizacao

para gastos de reservas acima do valor total aprovado.

ADMINISTRACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

1. RESPONSAVEL PELO PLANO DE GERENCIAMENTO DAS
COMUNICACOES
Jamile Alves, Gerente do Projeto, sera a responsavel direta pelo plano de
gerenciamento das Comunicacdes e Jaime Alves, Coordenador Operacional da
equipe do projeto, serd o0 suplente do responsavel direto pelo plano de

gerenciamento das Comunicagoes.

2. FREQUENCIA DE ATUALIZACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DAS
COMUNICACOES
O plano de gerenciamento das comunicacdes sera atualizado sempre que
necessario ou a cada etapa do projeto, sempre que houver uma mudanca aprovada
pelo CCM.
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GESTAO DOS RISCOS
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PLANO DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

DESCRICAO DOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

Para a criacdo do plano de gerenciamento de riscos, foram utilizadas a opinido
de especialistas e a técnica de Brainstorming e uma RBS para o levantamento dos
riscos do projeto;

Para este projeto nao foi levado em consideragao 0s riscos externos;

O gerenciamento de riscos do projeto sera realizado com base nos riscos
previamente identificados, bem como no monitoramento e no controle de novos
riscos que podem néo ter sido identificados em outras oportunidades;

A identificacdo, avaliacdo e o monitoramento de riscos devem ser feitos por
escrito ou através de e-mail e aprovadas pelo gerente do projeto;

Todos os riscos nao previstos no plano devem ser incorporados ao projeto

dentro do sistema de controle de mudanca de riscos.
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RBS — RISK BREAKDOWN STRUCTURE PARA IDENFICACAO DOS RISCOS

Projeto
Educacional
1
1 1 1 1 1
Gerenciamento % Avaliacéo Encerramento
Projeto Contratagéo Evento Resultados Projeto
1
1 1 1
’ . Falta de dados para
- h Atraso entrega Ne° inscritos e Falta de dados para
Iniciagéo Planejamento Controle - o - : i avaliagdo de un BV .
materiais insuficiente deesempenho licdes aprendidas
O e o ~ P Dificuldade
Nao identificagdo da ix Falta profissionais Nao aquisicédo de
lista de stakeholders| Mudanga no escopol =} Afraso da reunidio | = capacitados [ Licenca do software 1 piﬂﬁ?&”&grggs
Nzo Laboratério
: Demora liberagéo inadequado com a
omparecimento das) S " ; = :
) recursos financeiros| quantidade de
partes interessadas pessoas
Dificuldade na
confecgéo e entregal
dos certificados
Falta de espaco
fisico adequado
Figura 9 - RBS — Risk Breakdown Structure
Falta de
l=d palestrantes no
dia do evento
L_JAtraso na montagem
do evento
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RISCOS IDENTIFICADOS
Os riscos foram identificados baseados na EAP e RBS deste projeto.

1. Gerenciamento do Projeto
1.1. Iniciacéo
1.1.1 Nao identificacédo da lista de stakeholders;
1.2. Planejamento
1.2.1. Mudanca do escopo do projeto;
1.3. Controle
1.3.1. Atraso da reunio;
1.3.2. N&o comparecimento das partes interessadas;
2. Contratacao
2.1. Atraso na entrega de materiais;
2.2. Falta de profissionais capacitados para ministrar 0s cursos;
2.3. Demora na liberacdo dos recursos financeiros;
3. Evento
3.1. Numero de inscritos insuficiente;
3.2. Nao aquisicao de licen¢a do software pela IES;
3.3. Laboratério inadequado com a quantidade de pessoas do curso;
3.4. Dificuldade na confeccéo e entrega dos certificados;
3.5. Falta de espaco fisico adequado para o evento;
3.6. Falta de palestrantes no dia do evento;
3.7. Atraso na montagem do evento;
4. Avaliagéo dos Resultados
4.1. Insuficiéncia de dados e informacBes para ser feito a avaliacdo de
desempenho;
5. Encerramento do Projeto
5.1. Falta de dados e informacdes para ser feito o levantamento das licbes
aprendidas no projeto;

5.2. Dificuldade no pagamento dos fornecedores;
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QUALIFICACAO DOS RISCOS

A qualificacdo dos riscos deste projeto foi feita baseada na tabela abaixo:

Tabela 18 - Qualificacdo dos riscos

Probabilidade

Exposigdo ao Risco= Px |

0.9

0.7

0.5

0.3

0.1

0.05

0.10 0.20 0.40

0.80

Escala de Impacto

Probabilidade

Exposicdo ao Risco =P x |

0,9
0,7

0,5

0,3

0,1

0,05

0,10

0,80

Escala de Impacto

QUANTIFICACAO DOS RISCOS

N&o h& base histérica para avaliagdo quantitativa dos riscos desse projeto, por

isso, nao foi realizada a quantificacéo dos riscos por falta de bases histéricas.
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SISTEMA DE CONTROLE DE MUDANCAS DE RISCOS
Y

[ INICIO 7
Brainstorming
Técnica do Grupo Nominal
Delphi
v Slip de Crawford

Estabelecer sistema
de identificagdo de
riscos

\ 4

Atualizar a
identificagdo dos
riscos

¢ \ 4

Atualizar a avaliagdo
dos riscos
anteriores

Atualizar a avaliagdo
dos novos riscos

v

Atualizar estratégias
de respostas aos
riscos

v

Rever e atualizar o
plano do projeto
incorporando
estratégias

/_L

| FIM

Fluxograma 6 - Controle de Mudanca de Riscos
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RESPOSTAS PLANEJADAS AOS RISCOS

Tabela 19 - Respostas planejadas a riscos (Folha 1 de 4)

Iltem Risco Probabilidade Gravidade Exposicéo Resposta Descricéo Responsavel Custo
. . o Realizar um
N&o identificacéo monitoramento da R$
1.11 da lista de Média Média 0,06 EVITAR . R ) Jamile Alves
identificacdo da lista 100,00
stakeholders
de stakeholders
Realizar um
1.2.1 Mudanca d_o Média Alta 0,12 EVITAR monitoramento dos Jamile Alves R$
escopo do projeto 100,0
planos
Assumir 0s riscos,
tendo em vista que a RS
1.31 Atraso da reuniao Alta Baixa 0,035 ACEITAR reuniao devera Jamile Alves 00
ocorrer com a ’
participacdo de todos
N Realizar um contato
Nao :
comparecimento , antes por e-mail e . R$
1.3.2 Média Alta 0,12 EVITAR telefone para Jamile Alves
das partes : ~ 100,0
. confirmacéo da
interessadas
presenca
Realizar um
monitoramento das
21 Atraso na e_n_trega Alta Alta 0.28 EVITAR entregas e colgcar Jamile Alves R$
de materiais no contrato realizado 100,0

com os fornecedores
uma multa por atraso
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Tabela 19 - Respostas planejadas a riscos (Folha 2 de 4)

Item Risco Probabilidade Gravidade Exposicéo Resposta Descricéo Responsavel Custo
Realizar uma
Falta de pesquisa entre
rofissionais s .- empresas e |ES . R$
2.2 pror Média Média 0,06 EVITAR fazendo contato e Jamile Alves
capacitados para . 200,0
T selecionando
ministrar 0s cursos ST
profissionais
capacitados
Programar a
Demora na liberacdo dos
2.3 liberagao dos Média Alta 0,40 EVITAR recursos financeiros Jamile Alves RS
recursos do projeto sempre 1 0,0
financeiros semana antes do
que é necessario
, Realizar divulgagéo
Numero de
3.1 inscritos Média Alta 0,40 EVITAR em todas as IES e Jamile Alves R$
. - empresas de 300,0
insuficiente .
interesse
Realizar
monitoramento das
N&o aquisicéo de maquinas que R$
3.2 licenca do software Média Alta 0,20 MITIGAR utilizam softwares Jamile Alves 100.0
pela IES para verificar a '
aquisicdo da licenca
antes do evento
Assumir o0s riscos,
Laboratério tendo em vista que
33 madequ_ado com a Baixa Média 0,03 ACEITAR alguns cursos podem Jamile Alves R$
quantidade de ter nimero de 0,0

pessoas do curso

inscritos inferior a
capacidade maxima
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Tabela 19 - Respostas planejadas a riscos (Folha 3 de 4)

Item Risco Probabilidade Gravidade Exposicéo Resposta Descricéo Responsavel Custo
Dificuldade na Realizar uma tabela
confeccéo e ) o € um cronograma - RS
3.4 Baixa Média 0,05 EVITAR com todas as Jamile Alves
entrega dos . o 100,0
b informacdes de cada
certificados )
participante
Assumir 0s riscos,
Falta de espaco e procurar uma R$
35 fisico adequado Baixa Média 0,03 ACEITAR b ~ Jamile Alves
adequacéo ao 0,0
para o evento ;
espago existente
Realizar um contato
antes do evento por
e-mail e telefone
para confirmacgéo da
Falta de presenca, além da RS
3.6 palestrantes no dia Média Alta 0,40 EVITAR assinatura do Jamile Alves 2000
do evento contrato com multa '
contratual se por
venturar ocorrer um
rompimento do
mesmo
Transferir a
responsabilidade
para a empresa
contratada para
Atraso na realizar a montagem R$
3.7 montagem do Alta Alta 0,56 TRANSFERIR montag Jamile Alves
e organizacéo do 1000,0
evento
evento de forma a
acionar outra
empresa se
necessario
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Tabela 19 - Respostas planejadas a riscos (Folha 4 de 4)

Iltem Risco Probabilidade Gravidade Exposicéo Resposta Descricéo Responsavel Custo
Falta de dados e
informacdes para Realizar um R$
4.1 ser feito a Alta Baixa 0,07 EVITAR monitoramento das Jamile Alves 100.0
avaliacdo de informacdes '
desempenho
Falta de dados e
informagdes para Realizar um ne
5.1 Alta Baixa 0,07 EVITAR monitoramento das Jamile Alves
levantamento das . ~ 100,0
o . informacdes
licbes aprendidas
no projeto
Realizar uma tabela
€ um cronograma
. com todas as
Dificuldade no ; =
5.2 pagamento dos Média Média 0,10 EVITAR informacoes d? cada Jamile Alves RS
fornecedor, além de 500,0
fornecedores ;
conferir os dados e
atualizar
constantemente
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RESERVA GERENCIAL E DE CONTINGENCIA
Foi aprovada pelo patrocinador uma reserva gerencial total de R$ 3.251,00
(trés mil duzentos e cinquenta e um reais) que corresponde a 5% do total do projeto.
A reserva de contingéncia corresponde a R$ 3.000,00 (trés mil reais).
Ocorrendo uma necessidade que ndo estava prevista inicialmente, e que ultrapasse
o valor de R$ 3.000,00 (trés mil reais) previsto no plano de gerenciamento de riscos,

€ preciso que o Patrocinador solicite aporte extra de recurso para a geréncia geral.

FREQUENCIA DE AVALIACAO DOS RISCOS DO PROJETO
O risco do projeto devera ser avaliado quinzenalmente, dentro das reuniées de

acompanhamento, conforme previsto no plano de gerenciamento dos riscos.

ALOCACAO FINANCEIRA PARA O GERENCIAMENTO DOS RISCOS

Mudancas que ndo tenham impacto grande no risco do projeto podem ser
alocadas dentro da reserva de contingéncia, desde que néo ultrapassem o limite da
mesma.

Para mudancas que ultrapassem o valor das reservas, o gerente de projeto
deverd informar o patrocinador tendo em vista que 0 mesmo ndo possui autorizacdo

para gastos de reservas acima do valor total aprovado.

ADMINISTRACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

1. RESPONSAVEL PELO PLANO DE GERENCIAMENTO DE RISCOS
Jamile Alves, Gerente do Projeto, sera a responsavel direta pelo plano de
gerenciamento de risco e Jaime Alves, Coordenador Operacional da equipe do

projeto, sera o suplente do responsavel direto pelo plano de gerenciamento de risco.

2. FREQUENCIA DE ATUALIZACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE
RISCOS
O plano de gerenciamento de risco sera atualizado sempre que necessario ou

a cada etapa do projeto.
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GESTAO DAS
AQUISICOES
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DECLARACAO DE TRABALHO — CONSULTORIA

PROPOSITO DO DOCUMENTO
Este documento tem como objetivo detalhar as necessidades do trabalho de
consultoria a serem utlizadas no projeto, bem como os padrdes requeridos no

projeto e pelos consultores contratados.

DESCRIQAO DAS ATIVIDADES DE CONSULTORIA

Para este projeto foi prevista a contratacdo de profissionais devidamente
qualificados para ministrarem as palestras e os cursos definidos no projeto, além do
servico de recepcao para atender e organizar dando suporte aos participantes no
evento realizado do projeto.

Esta prevista também a contratacdo de uma empresa para organizacdo e

montagem da estrutura do evento, bem como a organizacéao final apds a concluséao.

QUANTITATIVOS APROXIMADOS DO TRABALHO DE CONSULTORIA

Os profissionais selecionados para ministrar as palestras e cursos vao ser
contratados por horas de trabalho, que irdo receber R$ 150,00 por hora de trabalho.
E as recepcionistas irdo receber R$ 70,00 por hora de trabalho.

QUALIFICACAO DOS CONSULTORES ALOCADOS AO PROJETO

Os profissionais contratados para ministrarem 0s cursos e palestras deverao
possuir certificacdo e/ou especializagcdo na area correspondente ao que vai ser
apresentado, e as recepcionistas deverdo ser capacitadas para receber todos os
convidados e participantes do evento.

A empresa contratada deve ser comprometida com prazo, para ndo impactar

na realizacéo do evento.
QUALIFICACAO DA EMPRESA CONTRATADA

Serao exigidos certificados dos profissionais que comprovem a sua certificacdo

na area requerida.
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MODELO CONTRATUAL
Os profissionais selecionados para ministrar as palestras e cursos e a empresa

responsavel pela montagem do evento, vao ser contratados por tempo de servigo.

AVALIACAO DOS TRABALHOS DA CONSULTORIA
A avaliagcdo do servico sera feita através de pesquisas de satisfacdo com
posterior reunido para saber e avaliar o andamento da consultoria, podendo ter

correcdo de eventuais desvios, melhorias necessarias.
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DECLARACAO DE TRABALHO — MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

PROPOSITO DO DOCUMENTO
Este documento tem como objetivo detalhar as necessidades de aquisicdo de

materiais e equipamentos para o projeto.

ESPECIFICACAO E QUANTITATIVOS DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS A
SEREM ADQUIRIDOS

Tabela 20 — Especificacdo e Quantitativos de Materiais adquiridos

ID Nome do recurso Quantidade Taxa padréo Custo/uso
1 Impressora 1 R$ 0,00 R$ 500,00
2 Papel 20 Pct R$ 0,00 R$ 200,00
3 Caneta 5 Cxa R$ 0,00 R$ 100,00
4 Bloco de Anotacdes 200 R$ 0,00 R$ 200,00
5 Pasta 200 R$ 0,00 R$ 400,00
6 Buffet Curso 14 R$ 1.000,00 R$ 0,00

7 Buffet Reunido Kick Off 1 R$ 300,00 R$ 0,00

CONDICOES DE FORNECIMENTO
Os produtos e materiais adquiridos deverdo ser entregues nas datas definidas

mediante o pedido e deverdo ser entregues na IES a qual o projeto sera realizado.

QUALIFICACAO DOS PROPONENTES
Seré exigido dos fornecedores um padréo de qualidade nos produtos do Buffet,
sendo solicitada uma garantia no servico contratado. Os outros produtos seréo

comprados adquiridos em lojas de atacado.

MODELO CONTRATUAL

Os materiais e equipamentos selecionados serao contratados a preco fixo.

AVALIACAO DOS FORNECEDORES
A avaliacdo dos materiais e equipamentos sera feita através de pesquisas de
satisfagdo com posterior reunido para saber e avaliar o andamento dos

fornecedores, podendo ter correcdo de eventuais desvios e melhorias necessarias.
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PLANO DE GERENCIAMENTO DE AQUISICOES

DESCRICAO DOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DAS AQUISICOES

O gerenciamento das aquisicOes tera basicamente o foco na aquisicdo de
materiais e consultoria dos profissionais para desenvolvimento no evento quando
necessario;

Serdo consideradas mudancas no processo de aquisicdo apenas as medidas
corretivas. Inovacdes e novas caracteristicas do produto/projeto ndo serao
consideradas pelo gerenciamento das aquisicoes;

Todas as solicitagbes de mudanca no processo de aquisicdo devem ser feitas
por escrito ou através de e-mail e aprovadas pelo gerente do projeto;

A autonomia sobre os contratos é de exclusiva competéncia da gerente do

projeto, que ter4 de assinar todos o0s contratos previstos no orgamento.

GERENCIAMENTO E TIPOS DE CONTRATO
e Todos os contratos de consultoria seréo do tipo tempo de servico;
e Todas as clausulas contratuais devem ser respeitadas, principalmente no

quesito prazo nas entregas e atendimento aos requisitos solicitados.

CRITERIOS DE AVALIACAO DE COTACAO E PROPOSTAS
e Para o fornecimento de materiais é necessaria a consulta de pelo menos 03
(trés) propostas;
e A decisao final sera feita através do menor preco ofertado, desde que seja
obedecido os requisitos técnicos e de qualidades descritos na documentagao

da cotacéo.

AVALIAC}AO DE FORNECEDORES

Existira uma reunido no final do projeto com o proposito de avaliar os
resultados dos fornecedores, onde o seu objetivo é o de verificar o cumprimento de
precos, prazos e qualidade dos produtos adquiridos e fornecidos por terceiros no

projeto.
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FREQUENCIA DE AVALIACAO DOS PROCESSOS DE AQUISICAO
A aquisicdo do projeto deverd ser avaliada quinzenalmente, dentro das
reunides de acompanhamento, conforme previsto no plano de gerenciamento de

aquisicao.

ALOCACAO FINANCEIRA PARA GERENCIAMENTO DAS AQUISICOES
Mudancas que nao tenham impacto grande nas aquisicdes do projeto podem
ser alocadas dentro da reserva de contingéncia, desde que néo ultrapassem o limite
da mesma.
Para mudancas que ultrapassem o valor das reservas, 0 gerente de projeto
deverd informar o patrocinador tendo em vista que 0 mesmo ndo possui autorizacdo

para gastos de reservas acima do valor total aprovado.

ADMINISTRACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DAS AQUISICOES

1. RESPONSAVEL PELO PLANO DE GERENCIAMENTO DAS AQUISIQ()ES
Jamile Alves, Gerente do Projeto, serd a responsavel direta pelo plano de
gerenciamento das aquisicdes e Jaime Alves, Coordenador Operacional da equipe
do projeto, sera o suplente do responsavel direto pelo plano de gerenciamento das

aquisicoes.

2. FREQUENCIA DE ATUALIZAQAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DAS
AQUISICOES
O plano de gerenciamento das aquisicbes sera atualizado sempre que

necessario ou a cada etapa do projeto.
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TERMO DE APROVACAO DO PROJETO

Declaro aprovado o Plano de Gerenciamento de Projeto supracitado, concordando
com o escopo do produto e escopo do projeto, no cronograma e orgamento
estabelecidos.

Representante da IES — Patrocinador
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ANEXO

CD — ROM com arquivos em PDF e MS Project.
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