Escopo
OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM

Apo6s o estudo deste capitulo, vocé sera capaz de:

* Definir e documentar o que seré feito e o que nao seréa feito em um projeto por meio de uma Declaracao
de Escopo.

e Descobrir e documentar desejos, necessidades e exigéncias das partes interessadas no projeto, com a
documentacao de requisitos.

e Detalhar o trabalho que sera realizado no projeto mediante o desenvolvimento de Estruturas Analiticas
de Projeto (EAP) e de seu respectivo Dicionario.

5

Escopo é o que o projeto se propde a fazer para garantir que todo o trabalho, e somente esse traba-
lho, seja realizado no projeto. O planejamento do escopo é de grande importancia ao projeto, pois é a
partir dele que as outras dreas de conhecimento serao planejadas. O planejamento do escopo envolve
atividades e documentos que serao explicados a seguir (ver Tabela 5.1).

O plano de gerenciamento do escopo deve incluir o planejamento das estratégias para gerenciar
o escopo do projeto com informacoes sobre formuldrios especificos que serdo utilizados para regis-
trar as informacgoes sobre o escopo, processos e procedimentos para coletar, documentar e rastrear os
requisitos do projeto, bem como os processos e procedimentos para construir a EAP do projeto e seu
respectivo diciondrio.

Conceito

Tabela 5.1 Atividades e Documentos de Planejamento do Escopo

Atividades para planejar o escopo Documentos gerados

Planejar estratégias para gerenciar o escopo Plano de Gerenciamento do Escopo
Definir limites do escopo Declaracao do Escopo

Definir requisitos do projeto Documentagdo dos Requisitos
Definir entregas principais Estrutura Analitica do Projeto (EAP)
Definir os pacotes de trabalho Dicionério da EAP

5.1 Declaracao de Escopo

No inicio da fase de planejamento, € importante definir os limites do escopo, ou seja, o que serd in-
cluido ou ndo no projeto. A Declaragdo de Escopo do projeto € a primeira tentativa de determinar esses
limites do escopo, principalmente o que deve ser feito, em linhas gerais, para alcancar os objetivos do
projeto. A Declaracao de Escopo é desenvolvida com base em informacdes fornecidas pelo patrocinador
e outras partes interessadas de maior influéncia no projeto.

A finalidade da Declaracdo de Escopo € garantir que o gerente do projeto e as partes interessadas
tenham um entendimento similar ou opinidoes semelhantes sobre o escopo do projeto antes do inicio
do planejamento, estipulando limites ao escopo do projeto (isto €, estabelecendo o que fard parte do
escopo e o que nao fard parte do escopo).

A Declaracgao de Escopo varia em formato e contetido, e as declaragoes mais comuns normalmente
incluem as seguintes informacdes (Figura 5.1):
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TITULO DO DOCUMENTO

Nome do projeto:
Nome do Gerente ou Lider do Projeto:

Data: N° da Versio do Documento:

L Titulo e descri¢iio do projeto
Definigdio de como o projeto ird se chamar e no que consistird.

I1. Patrocinador (sponsor)
Confirmacdo de quem fornecerd os recursos financeiros para a realizagdo do projeto.

II1. Gerente do projeto e autoridade
Confirmagdo do papel do gerente do projeto e do tipo de esirutura organizacional em que operara.

IV. Equipe

Definicdo de quem ird trabalhar no projeto.

V. Objetivos
Confirmacdo do que se pretende com o projeto, de qual a razdo de ser do projeto.

VI Justificativa
Explicagdo do que estd por trds do projeto, do que motiva a empresa a fazé-lo.

VII. Fatores de sucesso
Lista dos fatores que garantirdo o sucesso do projeto, ou seja, o que o projeto precisard ter para
que seja bem-sucedido.

X. Restricoes
Definigdo dos fatores que limitardo as agdes do projeto.

IX. Premissas
Suposicoes ou pressupostos gue o gerenle declara em relagdo ao projeto.

X. Exclusdes especificas
Descrigcdo do que ndo serd feito no projeto.

XI. Entregas principais (escopo incluido)
Descrigdo do que serd feito no projeto, em linhas gerais.

XII. Or¢amento previsto
Valor alocado para o projeto.

XIIL. Marcos principais

Previsdo das etapas principais do projeto, com suas datas previstas de concluséo. Essas datas sdo
apenas para referéncia e esido sujeitas a mudangas apds a realizag¢do do cronograma oficial do
projeto. Normalmente servem como referéncias a dalas mdximas em que aquele marco (do inglés
milestone) deverd estar concluido.

XIV. Critérios de aceita¢io do projeto
O que o projelo terda que cumprir para ser aceito pelo patrocinador e demais paries inleressadas.

Aprovado por:

Assinatura:

Registro das alteragoes:
Data: Solicitada por: Descrigao:

FIGURA 5.1 Modelo genérico da Declara¢ao de Escopo.
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Na pratica

O escopo de um projeto € definido de forma progressiva, a medida que as informagdes sobre o pro-
duto do projeto vao aparecendo no processo de planejamento. Esse processo de definicdo do escopo se
torna mais facil quando hd um histérico de projetos semelhantes na empresa, bastando apenas verificar
o que j4 foi feito e aproveitar as informacoes coletadas anteriormente para o projeto atual. Quando o
projeto é inédito ou diferente dos que foram realizados anteriormente na empresa, ou em casos em
que nao hd um histdrico para se verificar registros sobre como projetos anteriores foram realizados,
a equipe do projeto tem mais dificuldades para levantar as informacdes de escopo do projeto. Nesses
casos, € fundamental que haja um bom entrosamento entre as partes interessadas para que o escopo
seja definido de forma real e clara, minimizando a necessidade de ajustes e mudancas posteriores.

A seguir, um exemplo de uma Declaracao de Escopo de um projeto, com base no modelo fornecido
anteriormente (Figura 5.2).

L. Titulo e descrig¢iio do projeto

Solucdo para gestdo do Imposto sobre Servigos (ISS) dos municipios por meio da Nota Fiscal de
Servigos Eletrénica (NFS-e). Este projeto envolve a criacido de uma solugio de gestdo integrada e
completa, capaz de gerenciar o Imposto Sobre Servigos (ISS) do municipio Z. Essa solugio de gestdo
integrada ¢ o resultado da solicitagio da prefeitura do municipio Z diante do desafio que vem sendo
imposto aos 6rgios municipais em coletar os impostos devidos ao municipio.

II. Patrocinador (sponsor)
L.K.M — Diretor técnico.

II1. Gerente do projeto ¢ autoridade
A profissional Eliana S. serd a gerente deste projeto. A seguir estfio listadas as responsabilidades ¢
autoridades designadas para a gerente.

Tipo de autoridade Descri¢iio

Total Gerenciar o pessoal de acordo com seus proprios critérios,

Podera autorizar contratagdes, demissdes, treinamentos ¢ capacitagdcs
Total dentro da area de recursos humanos, desde que tais medidas estejam
dentro do or¢amento previsto.

As aquisi¢des deverdo ter analise efetuada pela equipe do departamento

Parcial .
comercial.

FIGURA 5.2 Exemplo de Declaracdo de Escopo.
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IV. Equipe do projeto
Nome Area
LEKM. Patrocinador do projeto
Ezio K. TI
Eliana S. Gerente de projetos ¢ membro da equipe
Cristiano S. Membro da equipe
Renato Q. Membro da equipe
Roniselion B. Membro da equipe

V. Objetivos do projeto

1. Para o municipio Z:

* Aumentar a arrecadagdo do ISS dos municipios, no periodo de dois anos, em pelo menos 100%.

= Eliminar em 90% o uso dc papel a partir do terceiro més da implantaciio da solugdo no municipio.

* Promover a educacio tributdria no municipio imediatamente apds o lancamento da solucio do projeto.
* Reduzir o indice de sonegacao fiscal em pelo menos 40% a partir do primeiro ano de implantagio.

2. Para a empresa X:

* Ser reconhecida no mercado nacional como player no fornecimento de solugdo de gestio do ISS.
= Possuir uma caricira de clientes de pelo menos 100 prefeituras (acima de 100 mil habitantes).

» Em 2015, alcancar o faturamento aproximado de 40 milhdes de reais.

VL. Justificativa do projeto

O ISS é o tributo municipal que:
* Possui mais sonegacio, média de 26%.
= Por ser intangivel, torna a fiscaliza¢do muito dificil.
» Possui maior capacidade de crescimento da receita propria do municipio.
» Por ser mais ficil de sonegar € o que necessita de maior aporte tecnolégico, modernizagio e
ferramentas de intcligéncia fiscal.
» O ISS arrecadado no Brasil chega a 14 bilhdes de reais por ano. Estima-se que R$ 5,5 bilhdes deixam
de entrar nos cofres ptblicos por conta da sonegagio fiscal.
*» Dos 5.562 municipios brasileiros, apenas 1,7 % dos municipios — no maximo 96 deles — tém admi-
nistragio tributdria eficiente.
= A Nota Fiscal Eletronica ¢ um dos subprojetos do Projeto do Sistema Piblico de Escrituragio Digital
(SPED), instituido pelo Decreto n° 6.022/2007, e parte do Programa de Aceleracio do Crescimento do
Governo Federal (PAC 2007/2010), que constitui mais um avango na informatizacdo da relagdo entre
o fisco e os contribuintes.

VII. Fatores de sucesso do projeto
* Equipe qualificada.
» Apoio do patrocinador.

FIGURA 5.2 (Cont)
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VIII. Restricdes

« O projeto estd restrito a um orcamento de R$ 50.000,00.

* O projeto deverd ser realizado pela equipe mencionada, ja aprovada para o projeto. Nao poderio ser
contratados recursos ¢xlras ou terceirizar a outras empresas qualquer parte do projcto.

+ A implantacio do projeto devera estar concluida até o final de 2011.

IX. Premissas
« O or¢amento para o projeto ja foi aprovado pelo patrocinador.

* A equipe alocada para o projeto ja estd disponivel para inicio dos trabalhos de planejamento no projeto.

= Havera apoio do patrocinador ¢ das respectivas autoridades do municipio Z em todas as fases desle
projeto, até a conclusiio do mesmo.
+ O gerente de projeto terd autoridade para executar as atividades que estdo sob sua responsabildade.

X. Exclusdes especificas
Nio faz parte do escopo deste projeto:
* Locagdo de equipamentos e salas para treinamento.
» Pagamento de alimentagidio nos treinamentos que serio ministrados.
» Elaboraciio de legislagio especifica para os clientes.
* Migragio de dados de softwares ja utilizados pelos clientes.
= Integragio do sofiware disponibilizado com outros softwares ja existentes.

XI. Entregas principais (escopo incluido)

* Software para gestio do ISS.

* Documentacio da aplicacio.

+» Contratos formalizados junto as empresas de datacenter e consultoria tributaria.

XII. Or¢amento previsto
O orgamento aprovado para o projeto € de RS 50.000,00, e sera disponibilizado em trés parcelas (datas
a serem definidas apos a elaboragido do cronograma do projeto).

FIGURA 5.2 (Cont)
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XIII. Marcos principais
Fase Descricio Data de término
o Gerente de projeto definido 16.03.2009
Iniciaciio
Termo de Abertura aprovado 23.03.2009
Declaracgio do escopo aprovado 11.03.2010
. Cronograma aprovado 05.04.2010
Planejamento v
Orgamento definido 29.04.2010
Plano de projeto concluido € aprovado 31.05.2010
Consultoria tributdria contratada 21.06.2011
Documentagdo do software concluida 27.05.2011
Implantacio e correcdo do software concluida 20.06.2011
Execucdo Testes de software concluidos 18.07.2011
Empresa de dafacenter contratada 24.05.2011
Parcerias formalizadas 11.07.2011
Piloto realizado e avaliado 23.11.2012
Li¢des aprendidas registradas e divulgadas 07.01.2013
Encerramento -
Projeto concluido 08.01.2013
XIV. Critérios de aceitaciio do projeto
« Sistema implantado rigorosamente de acordo com principios éticos e legais vigentes.

+ Processo administrativo € financeiro transparente junto as prefeituras, parceiros e empresas

participantes do projeto.

FIGURA 5.2 (Cont)
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~ Aplicacao

Declaracao de Escopo para o projeto de sustentabilidade para a rede de supermercados A —loja 1
(Figura 5.3).
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DECLARACAO DE ESCOPO
Nome do Projeto: Sustentabilidade para a Rede de Supermercados A — Loja 1
Nome do Gerente ou Lider do Projeto: Ivan S.
Data: 10-08-2011 N° da Versao do Documento: 1.0

I. Titulo e descri¢io do projeto
Implantacdo de praticas de sustentabilidade a rede de supermercados A —loja 1.

Recentemente os temas referentes ao meio ambiente e responsabilidade social vém ganhando forga na
midia e no mercado. Isso fez com que a mentalidade do consumidor comegasse a mudar, gerando novas
oportunidades de negocio para as empresas em geral, especialmente para o vargjo. Este projeto almeja
exatamente a execug¢io do processo de transformacio da rede de supermercados A de um vargjo
comum para uma loja ambientalmente responsavel e preocupada com o ambiente — uma rede de varejo
que se preocupa com o social ¢ a comunidade, ¢ dessa forma seja bem vista pela comunidade. O projeto
ird implantar praticas de sustentabilidade em uma das lojas da rede — loja 1.

IL. Patrocinador (sponsor)
José S., proprictario da rede de supermercados A.

III. Gerente do projeto ¢ autoridade

+ O gerente do supermercado central, Ivan S_, sera o gerente do projeto e atuard sob uma estrutura
organizacional funcional, reportando-se dirctamenie ao patrocinador ¢ dono da rede de supermercados
A, sr. José S.

« Ivan S. tera autoridade de desenvolver uma metodologia de projeto com base no PMBOK para
documentagiio das informacdes do projeto ¢ cobrar da equipe participacio ¢ colaboragiio na claboragio
¢ manuten¢do dessa documentagio do projeto.

« Ivan S. sera o responsavel por todas as areas do gerenciamento do projeto, porém as tomadas de
decisdo relativas a custos, prazos, escopo e qualidade deverdo ser aprovadas pelo patrocinador.

IV. Equipe

1. Equipe principal — trabalhario diretamente no projeto:

= Ivan S. —gerente da loja 1, atuard, em periodo integral, como gerente do projeto com o auxilio de trés
gerentes de loja;

« Paulo C. (loja 2)

« Elias L. (loja 3)

= Joido B. (loja 4)

2. Equipe de apoio — participara em momentos pontuais do projeto, bem como nas reunides para
coleta de informacdes e aprovagies, conforme o necessario:

* Dono da rede — sr. José S.

= Gerente de marketing — Vicente A,

« Gerente de compras — Milene A.

« Supervisor da manutengio — Ernesto P.

= Gerente de recursos humanos — Keila E.

* Representante da empresa Z — André V.

V. Objetivos

= Estabelecer um diferencial competitivo frente aos supermercados locais de pequeno, médio ou grande
porte, imediatamente apds a implantagio de praticas sustentiveis.

« Atender a requisitos legais que estio previstos para comecar em Sdo Paulo em meados de 2012.

= Servir como piloto ds outras scis lojas da rede.» Aumentar em 10% o numero de clientes da rede com
iniciativas de marketing “verde”, a partir de seis meses da implantagdo das praticas sustentaveis.

+ Concluir o escopo para as praticas de sustentabilidade (implantacdo fisica e material de marke-
ting) de forma bem-sucedida, dentro de um orcamento de R$ 20.000,00 e um prazo de conclusio
de (rés meses.

FIGURA 5.3 Declaragao de Escopo do projeto de sustentabilidade a rede de supermercados A - loja 1.
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VL. Justificativas

Em uma fase de pré-projeto, foi detectada uma oportunidade de melhoria do negécio atual da rede caso
fossem implantadas praticas de sustentabilidade, ja comuns em outras redes de igual ou maior porte.
Acredita-se que um investimento em um projeto de implantacio de praticas sustentiveis na rede traga
um beneficio de marketing as lojas e torne a rede mais competitiva, ndo s6 quando comparada a super-
mercados menores que nio (ém um diferencial semelhante, mas também [rente as grandes redes que ja
contam com essas praticas.

VII. Fatores de sucesso

= Comunicac¢io efetiva dentro da equipe.

= Trabalho em equipe de acordo com a metodologia de gerenciamento de projetos elaborada pelo geren-
te do projeto.

» Apoio do patrocinador até o final do projeto.

» Comprometimento de todas as partes interessadas no planejamento e na execucio do projeto.

VIII. Restricoes

» O orcamento do projeto nio podera ultrapassar R$ 20.000,00 em custos variaveis e diretos.
= Apenas os membros da equipe mencionada estdio autorizados a trabalhar no projeto.

» O projeto deverd estar concluido até o final de outubro de 2011,

IX. Premissas

= O patrocinador do projcto ja aprovou ¢ liberou os fundos para o projeto.

* Os membros da equipe ja foram autorizados e liberados para trabalharem no projeto.

» O orcamento aprovado serd suficiente para implantar um nimero de praticas de sustentabilidade
suficiente para que se tenha visibilidade diante dos clientes e da comunidade em geral.

= Os clientes da rede de supermercados A irdo entender ¢ participar das iniciativas de

sustentabilidade que estardo presentes nas operagdes diarias das lojas.

X. Exclusdes especificas

« Nio serio contempladas praticas de sustentabilidade apliciveis a construgiio de novas lojas, apenas
adequagio nas lojas atuais;

» Nio serd feito um estudo detalhado de praticas ou certificagdes LEED ou de Green Building.

XI. Entregas principais (escopo incluido)

» Estudo de benchmarking de praticas de sustentabilidade aplicaveis a supermercados.

» Estudo de viabilidade da implantagio de praticas aplicdveis 4 rede A, considerando o or¢camento
proposto.

= Implantagio das praticas aplicaveis a loja 1.

» Marketing da iniciativa em dmbito local.

XII. Or¢amento previsto

Foi aprovado um orgamento de R$ 20.000,00 para a realizagio deste projeto. Esse valor inclui os custos
diretos e varidveis. Custos fixos e indiretos serdo absorvidos pelas dreas funcionais (geréncias das
lojas).

FIGURA 5.3 (Cont)
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XIII. Marcos principais do projeto
Datas inicias para referéncia apenas, sujeitas a ajustes apos realizagio do cronograma do projeto.

Fase Descricio Data de término
Iniciaciio Termo de Abertura aprovado 08.08.2011
. Declaracio de Escopo aprovada 11.08.2011
Planejamento
Plano de gerenciamento do projeto aprovado 26.08.2011
Implantagdo da infraestrutura das praticas
sustentiveis concluida 27092011
Execucio -
Marketing da iniciativa concluida 06.10.2011
Licoes aprendidas registradas 25.10.2011
Encerramento -
Projeto concluido 27.10.2011

XIV. Critérios de aceitaciio do projeto

* Propostas de implantacdo condizentes com a realidade da rede de supermercados A.

= Implantagio com apoio dos colaboradores ¢ geréncia das lojas.

» Campanha de marketing condizente com a realidade da rede de supermercados A e seus clientes.

Aprovado por: José S. (Patrocinador)

Assinatura: José S.

Registro das alteragoes:
Data: 11-08-2011 Solicitada por: Néo se aplica. Descrigio: versio inicial do documento

FIGURA 5.3 (Cont.)
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Exercicio

Planejamento - Escopo: Declaracao de Escopo

Continuacao do projeto reforma da loja de roupas femininas

Apés elaborar o Termo de Abertura do projeto, Carlos Peixoto ja tem uma ideia geral do que serd
necessario fazer para concluir o projeto de forma bem-sucedida. Trés grandes componentes de trabalho
deverao ser realizados: estrutura da loja, treinamento dos colaboradores e promoc¢ao das melhorias. O
orcamento reservado para o projeto ndo permitird reformas nas estruturas dos banheiros ou na cozinha,
apenas na drea da loja em si.

A equipe que trabalhard no projeto serd composta por:

e (Carlos Peixoto, o dono da loja, que atuard como gerente e patrocinador do projeto.

* AnaMaria Costa, a gerente daloja, que cuidard da organizacao interna da loja e de todas as aquisi¢oes
de produtos e servicos.

* Silvio Rocha, o engenheiro responsavel pela obra, com sua equipe de dois pedreiros, um pintor e um
eletricista.

e Roberto Santos, um consultor externo que dard o treinamento ao pessoal de atendimento.

e Felipe Camargo, um consultor que ficard responsavel por todo o marketing e promocao da loja depois
da reforma.
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O trabalho comecard no dia 1° de marco e deverd estar concluido em 30 dias titeis no méaximo. Carlos
gostaria que os principais eventos do projeto ocorressem da seguinte maneira:

* A conclusdo do planejamento deve se dar até o terceiro dia ap6s a assinatura do Termo de Abertura.
* O mestre de obras deverd estar contratado até o quinto dia do projeto.

e Todos os novos produtos e servicos ja deverao estar disponiveis até o sétimo dia do projeto.

* A execucdo da obra deverd estar concluida até o vigésimo quinto dia do projeto.

* Averificagdo do trabalho deverd estar concluida até o vigésimo sétimo dia do projeto.

e O treinamento do pessoal deverd estar concluido até o vigésimo nono dia do projeto.

e No trigésimo primeiro dia, o projeto deverd estar encerrado.

ol

Baixe o arquivo Declaracao de Escopo, da pasta Exercicios em Contetidos extras, na pagina web do

livro (www.elsevier.com.br/martacamargo).
1. Elabore a Declaracdo de Escopo para o projeto da reforma da loja, com as seguintes informacoes:

Titulo e descricao do projeto.

Patrocinador (sponsor).

Gerente do projeto e autoridade.

Equipe.

Obijetivos.

Justificativa.

Fatores de sucesso.

Restricoes.

Premissas.

Exclusoes especificas.

Entregas principais (escopo incluido).

Orcamento previsto.
. Marcos principais (principais acontecimentos do projeto).

Critérios de aceitacdo do projeto.

Material de apoio

S3TFTTS@moange

5.2 Documentacao de Requisitos

5

Requisitos sdo condicdes ou capacidades que devem ser obedecidas por um sistema, produto,
servico, resultado ou componente para satisfazer um contrato, um padrao, uma especificagdao ou outros
documentos formais. Os requisitos de um projeto incluem as necessidades, os desejos e as expectativas
do patrocinador, cliente e outras partes interessadas, de forma quantificada (sempre que possivel) e
documentada.

A criacao de trés documentos estd prevista para cobrir as necessidades de uma documentacao ade-
quada dos requisitos e o posterior rastreamento da incorporagdo dos requisitos aprovados no projeto.
Cada um desses documentos € explicado a seguir.

Conceito
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5.2.1 Plano de Gerenciamento de Requisitos

O plano de gerenciamento de requisitos € parte do plano de gerenciamento do escopo do projeto.
Ele especifica como os requisitos serdo gerenciados durante todo o projeto, considerando:

Métodos de levantamento e coleta dos requisitos.

Definicao das categorias que serdo estabelecidas para os requisitos.
Esquema de priorizacdo das categorais de requisitos.

Procedimento para rastrear a inclusdo dos requisitos aprovados no projeto.
Procedimento para mudancas nos requisitos.

Verificacdo do cumprimento dos requisitos.

ounkwnN-=

5.2.2 Documentacdo de Requisitos

Um formato bdsico e genérico para o inicio da documentacgdo dos requisitos é uma tabela com o
nome da parte interessada que estd solicitando o requisito, uma descricao detalhada do requisito, a
categoria ou o tipo de requisito e uma classificacao da prioridade desse requisito, conforme ilustrado
no Figura 5.4 a seguir.

Parte interessada Requisito Categoria Prioridade

Nome da parte Descrigdo do requisito. | Classificagdo do tipo do Priorizagdo com base nos

interessada ou drea requisito: se financeiro, critérios definidos para o

que estd originando relativo a funcionalidade, | projeto — em uma escala

o requisito. usabilidade, aparéncia efc. | de prioridade de I a 5,
por exemplo, sendo 5 a
mais importante.

FIGURA 5.4 Inicio do Documento de Requisitos.

Essa tabela de requisitos se transforma em uma matriz de rastreabilidade de requisitos quando
se insere informacdes de situacao ou status do requisito, ou seja, informacodes sobre como e em que
momento o requisito foi incorporado no projeto ou se nao foi incorporado devido a algum critério
predefinido de priorizacdo dos requisitos, conforme ilustrado mais adiante neste capitulo.

5.2.3 Matriz de Rastreabilidade de Requisitos

Uma matriz de rastreabilidade de requisitos é usada para controlar os vérios atributos de requisitos
ao longo do ciclo de vida do projeto. Essa matriz é praticamente a mesma que foi utilizada para os
levantamentos dos requisitos, porém inclui um campo ou um local para rastrear o requisito a medida
que o projeto € planejado e executado. No exemplo a seguir, a rastreabilidade € feita na coluna Status,
que deverd ser atualizada conforme isso for necessdrio durante o projeto (Figura 5.5).
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Ne Parte interessada| Requisito Categoria Prioridade Status
Todo requisito | Quem esld Uma descri¢do | Categorias sdGo | Priorvidades Informagdes do
deverd solicitando o clara e, se definidas para | podem ser que estd
receber um requisito. possivel, cada projeto, por | estipuladas para| acontecendo
nimero de quantificada do | exemplo: cada categoria, | com o requisito
identificagdo. requisilto. usabilidade, custo| utilizando, por | nos diversos
atendimento ao | exemplo, uma | momentos do
padrdo de escala de 1 a 5, | projeto (por
qualidade X, sendo | a mais | exemplo:
alendimento aos | prioritdria — aprovado, a ser
regulamentos para um confirmado
internos da determinado durante o

empresa efc.

projeto —; todos
oS requisitos
relativos a
usabilidade do

planejamento,
incorporado na
entrega x do
es-copo efc.)

produto do
projeto terdo
prioridade 1 ¢
deverdo ser
incorporados
no projeto.

FIGURA 5.5 Exemplo de Matriz de Rastreabilidade de Requisitos.

=

Na pratica

Um dos grandes motivos de mudancas depois que um projeto se inicia é a inclusao, modificacao ou
exclusdo de requisitos. Dessa forma, a habilidade de o gerente conseguir coletar e documentar todos os
requisitos do projeto antes da execucao do mesmo diminui a probabilidade de mudancas, que custam
tempo e dinheiro.

O gerente do projeto deve fazer o possivel para entender as necessidades e as exigéncias em relagdo ao
gerenciamento do projeto — e, principalmente, aquelas relacionadas ao produto do projeto. H4 requisitos
relativos ao gerenciamento do projeto, porém o grande desafio é levantar os requisitos que o produto do
projeto deverd ter. O que dificulta esse processo de coleta de exigéncias e necessidades com relagdo ao
produto do projeto é que muitas partes interessadas ndo sabem expressar necessidades e exigéncias de
suas dreas. Por exemplo, em uma entrevista ao gerente financeiro para levantar requisitos para um sis-
tema de controle de orcamentos automatizado, esse gerente tenderd a focar nos aspectos financeiros do
sistema e ndo na interface do usudrio ou aspectos mais técnicos relacionados a tecnologia da informacao.
Oresultado, como muitos gerentes de projetos da drea de TI poderdo confirmar, é o desenvolvimento de
um sistema que, ao ser testado na drea solicitante, nao atende as necessidades das partes interessadas,
gerando uma necessidade de adaptacoes e mudancas.

Para facilitar a coleta de requisitos, o gerente do projeto pode se valer de ferramentas que auxiliam
as partes interessadas a expressarem suas necessidades e exigéncias que se transformardo em requisitos
do projeto.

Uma ferramenta muito ttil para coletar e organizar requisitos é o mapa mental. Mapa mental é uma
ferramenta de brainstorming que monta diagramas com base em uma ideia ou imagem central para
fazer um levantamento de solucdes ou possibilidades para resolucoes de problemas. O mapa mental é
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util na coleta de requisitos, pois auxilia as partes interessadas a criarem um quadro intuitivo em torno
de uma ideia central.

Exemplo: Mapa mental para requisitos de um projeto

O gerente de um projeto de implantacdo de um refeitério em uma empresa precisa saber quais
as exigéncias ou necessidades das principais partes interessadas daquela empresa. Para o gerente do
projeto, é necessdrio saber logo no inicio do planejamento quais as expectativas e necessidades des-
sas partes interessadas em relacdo as principais dreas do projeto, a fim de que o escopo seja definido
e ja considere essas necessidades. Se isso nao for feito logo no inicio do planejamento, o escopo serd
definido de forma incompleta ou incorreta, acarretando necessidades de mudancas no decorrer da
execucao do projeto.

Ap6s consultar a diretoria da empresa, o gerente do projeto descobre que as principais partes
interessadas que irdo contribuir com informacdes sobre requisitos para esse projeto sdo os gerentes
das seguintes dreas: Recursos Humanos, Contabilidade, Nutricdo, Refeitdrio, Juridico e Tecnologia da
Informacdo. Com essa informacdo em maos, o gerente do projeto comeca a desenhar o mapa mental e
preparé-lo para entrevistas com as partes interessadas; nessa fase, ele também faz o levantamento dos
requisitos, colocando no centro o objetivo central, e representando como ramificacdes desse objetivo
central as dreas que irdo gerar os requisitos (Figura 5.6).

R Recursos humanos Refeitorio
Contabilidade | Requisitos do projeto de refeitério ‘ Juridico

Nutrigio o TI

FIGURA 5.6 Exemplo do inicio de um mapa mental para coleta de requisitos.

Na préxima fase, cada parte interessada € entrevistada para completar o mapa mental com o0s
requisitos de cada uma. Por exemplo, o gerente de Recursos Humanos estipulou que o refeitério nao
pode operar se as seguintes condi¢des nao forem cumpridas:

1. Apenas funciondrios designados como gerentes de menu pelo gerente do refeitério podem criar,
modificar ou deletar menus.

2. Funciondrios tempordrios ou prestadores de servigos deverdo pagar as refeicoes a vista e em espécie
apenas no caixa da tesouraria, que fornecerd um recibo que devera ser entregue ao gerente do
refeitorio.

3. Apenas funciondrios com carteira registrada podem se cadastrar para obterem desconto do valor
das refeicoes em folha de pagamento.

Em um mapa mental, essas condi¢des seriam consideradas requisitos, conforme ilustrado a seguir
(Figura 5.7):

Apenas funciondrios designados como gerentes
de menu pelo gerente do refeitorio podem criar,
modificar ou deletar menus.

Funcionérios temporérios ou prestadores de
servigos deverdo pagar refeigdes a vista em

espéeie apenas no caixa da tesouraria, que | REiis0s hmanos

fornecera um recibo que devera ser entregue ao /| | s |

dono do refeitorio. ’ Refeitério

Apenas funcionarios com carteira registrada - s ’ i 2 il )

podem se cadastrar para obterem desconto do __Requisitos do projeto de refeitorio Turidico

valor das refei¢des em folha de pagamento. ’ Contabilidade ¥
Nutrigdo | I o

FIGURA 5.7 Exemplo da coleta de requisitos com um mapa mental.

Assim também para as demais dreas, conforme ilustrado na Figura 5.8.



Apenas funcionarios designados como gerentes
de menu pelo gerente do refeitorio podem criar,
modificar ou deletar menus.

Funcionarios temporarios ou prestadores de
servigos deverdo pagar refei¢des a vista em
espécie apenas no caixa da tesouraria, que
fornecera um recibo que devera ser entregue ao
dono do refeitorio.

i
/' Recursos humanos

Apenas funcionarios com carteira registrada
podem se cadastrar para obterem desconto do
valor das refei¢des em folha de pagamento.

Um funcionario pode se registrar para desconto
em folha de pagamento das refeigdes apenas
quando ndo mais do que 40% do seu salario
total estiver sendo deduzido por outras razdes

O desconto do valor das refeigdes sé sera feito |\ .-
pelo valor a vista do total das refeigdes do més. .~ Contabilidade
O desconto do valor das refei¢des na folha de

pagamento do funcionario sera feito apenas uma

vez ao més, no salario da segunda quinzena.

O valor calorico de cada refei¢io de cada item da
refeigdo deve ficar disponivel aos funcionarios
em local de facil acesso e visualizagio.

O valor calérico de cada refei¢do ndo poderd

ultrapassar 1.000 calorias. y Nutri¢io

Devera haver um minimo de 2 opgdes
diarias de prato completo /ight contendo
de 300 a 500 calorias.

[ Requisitos do projeto de refeitorio )

Refeitério |-

Juridico

11

Entregas de fornecedores devem ser realizadas
entre 8h e 10h apenas.

Pedidos devem estar prontos em, no maximo,
15 minutos.

Todos os pratos de um mesmo pedido devem ser
entregues a0 mesmo tempo.

Os menus devem ser planejados com 2 meses de
antecedéncia.

Se um pedido for entregue no departamento, sera
cobrada uma taxa de entrega de R$5,00 por refeigio.

Os pedidos s6 serdo entregues a funcionarios com

carteira registrada ¢ cadastro no sistema do refeitério.

() funcionario deve ser informado, por escrito, que o
prego cobrado e descontado em sua folha de
pagamento ¢ calculado com base na soma de cada
item alimenticio do prato, multiplicado pela
quantidade de comida do item pedido, acrescida

dos impostos, mais a taxa de entrega (quando
aplicavel).

As instalagdes deverdo seguir a regulamentagio que
trata das exigéncias, condigdes de conforto,
iluminag¢do, condi¢des de uso e instalagdes dos
refeitérios conforme Norma Regulamentadora 24 da

. Portaria n® 3.214/78.

Transmissdo na rede de informagdes financeiras ou
nimeros de identifica¢do do funciondrio exigem
encriptografia de alta seguranga (128 bits).

FIGURA 5.8 Exemplo dos requisitos de partes interessadas coletados com um mapa mental.
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23

Ferramentas

Existem softwares livres na internet que auxiliam o gerente do projeto nessa coleta de requisitos
junto as partes interessadas. O mapa mental desta se¢do Na Pratica, por exemplo, foi feito com uma
ferramenta chamada FreeMind, um software livre cujo download é gratuito na internet (requer versao
mais recente do Java no computador).

Outra ferramenta de software livre com download gratuito na internet para desenvolvimento de
mapas mentais € o XMind, que serd utilizado na se¢do Aplicacao, a seguir. Como os links para download
dessas ferramentas podem mudar, é melhor realizar uma pesquisa rdpida na internet para saber onde
essas ferramentas se encontram neste momento.

~ Dica

Para projetos pequenos ou de médio porte, o gerente de projetos pode convocar todos para uma
reunido de requisitos. Utilizando um projetor (datashow), ele pode colocar o software em uma tela
branca e comecar um processo de levantamento dos requisitos por parte interessada. As necessidades
e exigéncias de cada parte interessada seriam colocadas em um mapa mental para facil visualizacdo
de todos e para discussdo imediata de conflitos ou maior detalhamento de algum requisito. Para ser
considerado, o requisito deve ser especifico e incluir quantificacdes ou especificacoes. Por exemplo,
nao seria aceito o requisito: Op¢do de prato de baixa caloria, pois é vago. Baixa caloria pode significar
coisas diferentes para pessoas diferentes. O requisito certo incluiria um dado especifico, e poderia
Ser, nesse caso: uma op¢do de prato de baixa caloria com um mdximo de 500 calorias e um minimo de
300 calorias.

/AN

~ Importante

E importante que o gerente do projeto esclareca as partes interessadas que o levantamento inicial,
com um mapa mental, € apenas isso mesmo: inicial. Esse processo de levantamento de requisitos
pode — e, muitas vezes, deve — ser feito vdrias vezes durante o planejamento para garantir que todos os
requisitos importantes sejam analisados e incluidos no projeto, conforme o caso.

Ap6s esse levantamento preliminar dos requisitos do projeto, o gerente de projeto deve lancar
esses requisitos em uma matriz de rastreamento dos requisitos, conforme exemplo mostrado a seguir
(Figura 5.9):
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Ne mtgl?:st:a da Requisito Categoria | Prioridade Status
01 | Nutricionista | O valor caldrico de cada Cc 3 Aprovado, incluso
refeigio nio podera nas instrugoes para
ultrapassar 1.000 calorias. a claboracio do
menu das refei¢des.
02 | Contabilidade | Desconto das refeicdes no B 2 Aprovado, serd
valor a vista de todas as incorporado no item
refeigdes, uma vez por més. do escopo referente
as atualizacdes nos
sistemas de TI.

Observacio! Para o projeto da operacionalizacio do refeitdrio, as categorias e as prioridades dos requisitos
foram assim definidas:

Calecgoria Prioridade

A — Obrigagio legal

B — Conformidade com regulamentos internos
C — Bem-estar dos colaboradores

D — Disponibilidade do pessoal

I =

FIGURA 5.9 Exemplo de Documentacao de Requisitos apés mapa mental.

%@

S

Aplicacao

Os documentos de requisitos produzidos para o projeto de sustentabilidade a rede de supermercados
A -loja 1 encontram-se listados a seguir (Figura 5.10).
O Plano de Gerenciamento de Escopo encontra-se no Plano de Gerenciamento do Projeto, item 6A.

DOCUMENTACAO DE REQUISITOS

SUSTENTABILIDADE PARA A REDE DE SUPERMERCADOS A-LOJA 1

Gerente ou lider do projeto: Ivan S.

Data: 12-08-2011 Ne da versdo do documento: 1.0

A documentagiio dos requisitos para esse projeto envolve duas etapas:
1. Mapa mental realizado em um processo de brainstorming com a ferramenta XMind (participacio de
todas as partes interessadas).
2. Matriz de rastreabilidade dos requisitos, utilizando categorias e prioridades definidas da seguinte

forma:

Categoria Prioridade
A — Atendimento as normas e aos regulamentos gerais 1

B — Conexio direta com o objetivo 2

FIGURA 5.10 Exemplo de Documentacao de Requisitos.
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C — Conexdo direta com as iniciativas de marketing
D — Atendimento aos procedimentos internos da rede
E — Preferéncias operacionais

W

* Todos os requisitos de prioridade 1 e 2 deverdo ser incorporados no projeto.

* Todos os requisitos de prioridade 3 e 4 poderdo ser incorporados, se 0 orcamento permitir.

* Todos os requisitos de prioridade 5 serdo incorporados na medida do possivel, a critério do gerente
do projeto.

1. Mapa Mental dos Requisitos

1.1 Nio ultrapassar os 20 mil reais alocados

% 1.2 Sucesso do projeto em até 6 meses, com resultados verificaveis.

1.3 Tmplantagao de uma segunda rede em até 1 ano

1. Dono da rede

=

1.4 Deverd haver propaganda da iniciativa na ridio XYZ.

1.5 O sr. José deverd aprovar todas as entregas do projeto.

2.1 Niao devera haver intermpedes na rotina normal de trabalho
(2 2 Rennides de. no méximo, 30 minutos.

2. Gerente de lojas
2.3 Um maximo de 6 horas por dia de trabalho no projeto.

3.1 Todo material de marketing devera ser realizado pela
cmpresa Z.

3.2 Todo material impresso devera ser feito em papel
reciclavel.

3.3 Devera haver uma aprovacao de um representante
juridico quanto ao contelido do material de marketing

3. Gerentes de markeling>
publicado online e impresso.

3.4 Nio devera haver comparagoes com oulras redes, seja no
material online ou impresso.

Requusitos miciais do
projeto Sustentabihidade
a Rede de Supermercados A

3.5 O material de marketing devera incluir fotos reais das
préticas de sustentabilidade no supermercado.

4.1 Qualquer mudanga no Javour do supermercado
deve ser solicitada com no méaximo 2 dias de
antecedéneia i manutengdo.

4. Supervisor de manutengao 4.2 Nio devera haver mudangas na planta do prédio

4.3 Nenhum item ou equipamento regulamentado
deverd incluir fotos reais das praticas de
sustentabilidade no supermercado

5.1 Solicitacao de horas extras dos colaboradores
deverd ser feito com, no minimo, 48 horas de
antecedéncia.

5.2 Solicitagdes de hora extra deverdo ser aprovadas
pelo srt. José.

5. Gerente de recursos hll.l.l]ﬂl? \

6.1 Requisigoes de compras deverdo ser submetidas com,
no minimo, 2 dias de antecedéncia

~

6. Gerente de compras

6.2 Apenas fornecedores cadastrados (conforme Registro de
Fomecedores de 5 de junho de 2008) poderio participar.

2. Matriz de Rastreabilidade dos Requisitos

Ne | Parte interessada Requisito Categoria |Prioridade Status Data

1.0 Dono da rede

Serd considerado
no plangjamento
de custos.

Nao ultrapassar a restrigio
1.1 financeira de 20 mil reais B 2
para o projeto.

12.08

Serd incluido como
item de ac¢io para a
drea operacional,
pos-projeto.

Sucesso do projeto dentro
de no maximo seis meses,

1.2 S
com resultados verificaveis.

12.08

Implanta¢do de uma
segunda rede em no
maximo um ano.

Sera incluido como
item de acdo para a
area operacional,
apos o projeto.

12.08

FIGURA 5.10 (Cont.)

65



66 GERENCIAMENTO DE PROJETOS

ELSEVIER

Incluir radio XYZ Sera considerado
obrigatoriamente na como possivel

1.4 divulgagio. C 3 entrega ou pacole 12.08

de trabalho de
marketing.

15 Aprovagio de tgdas as A | Sera considerado 12.08
entregas do projeto. No cronograma,

2.0 |Gerentes das lojas
Nao devera haver Sera verificado

2.1 interrupgdes na rotina D 4 apoés conclusiio do | 12.08
normal do trabalho. cronograma.

Reunides de no maximo Serd verificado
2.2 {rinta minutos semanais. E 5 apos conclusiodo | 12.08
cronograma.
Um maximo de seis horas Serd verificado

2.3 por dia de trabalho no E 5 apos conclusiodo | 12.08
projeto. cronograma.

10 Gerentfz de

" | marketing
Todo material de marketing Confirmado.

3.1 deverd ser realizado pela B 2 12.08
empresa Z.

Todo material impresso Sera incluido no

32 devera ser feito em papel D 4 plano de marketing | 12.08
reciclavel.

Devera haver uma Sera verificado
aprovacio de um pelo sr. José S.
representante juridico

33 quanto ao contetdo do ( 3 12.08
material de marketing
publicado online ou
impresso.

N°® | Parte interessada Requisito Categoria |Prioridade Status Data
Nio deverd haver Serd incluido no
comparacdes explicitas com| plano de marketing.

34 outras redes, seja no C 3 12.08
material onfine ou
impresso.

O material de marketing Sera incluido no
devera incluir fotos reais plano de marketing.

35 das praticas de C 3 12.08
sustentabilidade no
supermercado.

40 Supervisor da

manutencio
Qualquer mudanga no Sera verificado
layoui do supermercado apos conclusdo do

4.1 deve ser solicitada com no D 4 cronograma. 12.08
maximo duas semanas de
antecedéncia.

FIGURA 5.10 (Cont.)
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Nio devera haver mudancas Sera considerado

42 na planta do prédio. A 1 no plancjamento do| 12.08

€scopo.

Nenhum item ou Sera considerado
equipamento no plangjamento do

43 rgglulﬂamlentadg Pe}a ' A 1 €scopo. 12.08
vigilancia sanitaria podera
ser deslocado ou afetado de
alguma forma pelo projeto.

Gerente de

A recursos humanos
A solicitagdo de horas Sera verificado
extras aos colaboradores durante

5.1 devera ser feita com no E l planejamento de 12.08
minimo 48 horas de RH.
antecedéncia.
Solicitagdes de horas extras Sera verificado

59 deverﬁf) ser aprovadas pelo D 4 duran‘te 12.08
st. José S. plangjamento de

RH.

Aprovado por: José S. (Patrocinador)

Assinatura: José S.

Registro das alteragoes:
Data: 12-08-2011 Solicitada por: Néo se aplica. Descrigio: versio inicial do documento

FIGURA 5.10 (Cont.)
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Exercicios

Planejamento — Escopo: Documentacao dos requisitos

Continuacao do projeto da reforma da loja de roupas femininas

Para dar continuidade ao projeto da reforma daloja, Carlos Peixoto gostaria de fazer um levantamento
dos requisitos. O foco desse levantamento estard nos requisitos (desejos, necessidades e exigéncias) das
partes interessadas do projeto com relacao ao produto ou resultado final do projeto. Para isso, Carlos
marca uma reunido para entrevistar as partes interessadas do projeto e elaborar um mapa mental com
os principais requisitos resultantes dessa entrevista.

)

Material de apoio
Baixe os arquivos Mapa Mental e Matriz de Rastreabilidade de Requisitos, na pasta Exercicios em
Contetidos extras, na pagina web do livro (www.elsevier.com.br/martacamargo).

1. Utilize o mapa mental jd iniciado e complete-o com mais dois requisitos para cada parte interessada
do projeto. Vocé deverad criar esses requisitos com base nas dreas que essas partes interessadas
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representam, considerando, por exemplo, quais seriam as possiveis exigéncias da drea de compras
ou de marketing em relacdao a um projeto de reforma.

2. No formulédrio Matriz de Rastreabilidade de Requisitos, classifique os requisitos conforme as
categorias e as prioridades que constam no fim do formuldrio.

5.3 Estrutura Analitica do Projeto (EAP) ou Work Breakdown
Structure (WBS)

5

Estrutura Analitica do Projeto (EAP) é uma expressao traduzida do inglés Work Breakdown Structure
(WBS). Todo o trabalho do projeto deve estar representado de alguma forma na EAP e, caso nio seja,
nao serd trabalho que poderd ser realizado no projeto. A EAP existe basicamente para:

Conceito

1. Organizar e confirmar o escopo total do projeto.
2. Evitar que algum trabalho seja esquecido.
3. Detalhar todo o trabalho definido na Declaracao de Escopo.

A EAP permite que o gerente do projeto produza estimativas de custo, prazo e recursos com
uma visdo total do projeto, e pode ter o formato de uma lista itemizada ou de um grafico similar
ao de um organograma. Como o grande valor da EAP estd em auxiliar as partes interessadas do
projeto a desenvolver uma visdo clara do produto final do projeto e dos componentes que irdo
produzi-lo, as partes interessadas preferem que a EAP esteja em formato similar a um organogra-
ma sempre que possivel. Os exemplos deste capitulo apresentardo as EAPs apenas em seu formato
grafico.

Em linhas gerais, a EAP decomp®de o trabalho em partes menores cuja soma totalizard o todo do
projeto. A decomposicdo se inicia com uma divisdo macro dos componentes ou fases ou entregas
principais do projeto, que em seguida é dividido em entregas menores e pacotes de trabalho. Pacote de
trabalho é o subcomponente que forma uma entrega e é o nivel mais baixo na EAP — ou seja, € o dltimo
nivel que aparece na EAP.

=

~ Na pratica

Dois gerentes de projeto em uma mesma empresa, com a mesma experiéncia e o mesmo conheci-
mento sobre o produto do projeto, podem fazer EAPs diferentes do mesmo projeto, porém perfeitamente
corretas.

Para a empresa que ja trabalha com uma metodologia baseada nos principios do PMBOK, é
provavel que haja uma padronizacao para a elaboragdo de EAPs em vista de projetos anteriores.
E sempre bom, de qualquer forma, ter toda a equipe em uma sala analisando a EAP para verificar
se 0 novo projeto inclui a mesma estrutura de entregas de projetos anteriores ou se hd novos
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componentes que precisam ser incluidos, ou ainda componentes ultrapassados que precisam ser
retirados da EAP.

~ Dica

Muitos iniciantes em gerenciamento de projetos tém dificuldades em produzir EAPs reais para o
projeto que estdo gerenciando por ndo entenderem corretamente o conceito de decomposi¢do do
trabalho em unidades menores. A traducdo para o portugués da palavra breakdown, ou seja, o termo
“analitica”, talvez seja a culpada por certa confusao com relacdo ao que deve ser feito. Por trds de uma
EAP, ndo hd uma andlise no sentido literal da palavra, mas sim um desmembramento do trabalho em
unidades menores que formarao o todo.

Parailustrar essa ideia de desmembramento do todo em partes menores, veja a Figura 5.11. O projeto
seria representado pelo animal, enquanto que o breakdown ou desmembramento de seus componentes
seriam as partes que compdem esse animal.

Orelhas

Olhos

Bigode Focinho

— S T' .r
Coluna orax

Vertebral

——— DPata anterior

Pata posterior

FIGURA 5.11 Exemplo de breakdown ou desmembramento das partes.

A

Importante

O propdsito da EAP é mostrar os componentes do trabalho que precisarao ser feitos de acordo com
o projeto, NAO as agdes envolvidas nesse trabalho. As agdes do projeto sdo refletidas nas atividades ou
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tarefas que fazem parte do gerenciamento de tempo de um projeto, conforme descrito em Planejando
o Tempo.

5.3.1 Niveis de uma EAP

A forma de uma EAP variard muito, dependendo da natureza do projeto. Geralmente, a EAP é dividida
nos seguintes niveis:

Nivel 1: O produto final do projeto. Tem apenas um nivel e representa o escopo total do projeto.
Numerado como 1.0 na EAP.

Nivel 2: Esse nivel reflete o breakdown ou a quebra das categorias maiores do trabalho que serd feito
no projeto. Inclui normalmente os componentes basicos que irdo formar o projeto. Numerados
como 1.1, 1.2, 1.3 e assim por diante na EAP, podem ser fases, componentes, localizacoes geogréficas,
entregas maiores etc.

Nivel 3: Esse nivel reflete os subcomponentes dos componentes maiores refletidos no nivel 2. Devem
ser especificos e refletir as partes do que estd espeficado no nivel 2. Numerados como 1.1.1, 1.1.2,
1.1.30u 1.2.1, 1.2.2, 1.2.3 (e assim por diante) na EAP, podem ser entregas ou pacotes de trabalho,
dependendo dos niveis acima.

Nivel 4: Esse nivel reflete o trabalho que serd necessdrio para compor o que estd representado no
nivel 3. Numerados como 1.1.1.1, 1.1.2.1, 1.1.3.1 ou 1.2.1.1, 1.2.1.2, 1.2.1.3 (e assim por diante) na
EAP geralmente sdo pacotes de trabalho das entregas constantes em um nivel acima.

Normalmente, a EAP vai no médximo até o nivel 4, abrindo-se depois em atividades no cronograma
(Figura 5.12).

1.0
Nome do projeto
(produto, servigo
ou resultado final)

[
I [ | J

1.1 1.2 1.3 14
Componente 1 Componente 2 Componente 3 Componente 4
1:1:1 1.2.1 13.1 1.4.1
Subcomponente 1 Subcomponente | Subcomponente 1 de Subcomponente 1 de
de componente 1 de componente 2 componente 3 componente 4
1.1.2 1.2.2 1.3.2 1.4.2
Subcomponente 2 de Subcomponente 2 de Subcomponente 2 de Subcomponente 2 de
componente 1 componente 2 componente 3 componente 4
1421
Parte 1 do

subcomponente 2 de
componente 4

1.422
Parte 2 do
subcomponente 2 de
componente 4

1423
Parte 3 do
subcomponente 2 de
componente 4

FIGURA 5.12 Estrutura genérica de uma EAP.
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5.3.2 Estratégias para Criacao de uma EAP

H4 vérias formas de se fazer uma EAP. Como dito anteriormente, dois gerentes de projeto em uma
mesma empresa podem criar EAPs diferentes para o mesmo projeto e obterem os mesmos resultados.
As estratégias mais comuns para sua elaboracao sao:

1. Top-down (de cima para baixo). Consiste em uma decomposicdo e hierarquizacao do trabalho de
cima para baixo. Geralmente envolve ciclos de vida ou fases predefinidas ou uma elaboracao com
base em projetos similares feitos anteriormente. Se o gerente do projeto trabalha em uma empresa
produtora de motocicletas que segue um ciclo de vida padrao, os itens do primeiro nivel da EAP
serdo geralmente padronizados, conforme ilustrado a seguir (Figura 5.13).

1.0
Desenvolvimento de uma
motocicleta elétrica
|
| | I l l | I

1.1 1.2 1.3 1.4 1.5 1.6 1.7
Gerenciamento do | |Concepedo| |Pesquisa | |Desenvolvimento| | Protdtipo | | Homologacdo | | Encerramento
projeto

FIGURA 5.13 Exemplo 1 do nivel 2 de uma EAP top-down.

Poderfamos considerar o caso de uma empresa organizadora de eventos como outro exemplo
de uma estratégia top-down para a criacao de uma EAP. Todo o evento segue o mesmo “ritual”
de trabalho, com basicamente os mesmos componentes ou categorias de trabalho de nivel 1,
conforme ilustrado a seguir (Figura 5.14).

| 1.0 Conferéncia |

|
| |

1.1 Gerenciamento 1.2 Concepgio 1.3 Divulgagio 1.4 Logistica 1.5 Encerramento
do projeto

FIGURA 5.14 Exemplo 2 do nivel 2 de uma EAP top-down.

2. Bottom-up (de baixo para cima). Consiste em uma decomposicao e hierarquizacao do trabalho de
baixo para cima. Geralmente envolve projetos para produtos ou servicos nunca antes feitos, com uma
equipe de projeto nova, ou produtos customizados aos requisitos do cliente. Nesse caso, o processo
de elaboracdo de uma EAP é mais complicado e requer mais tempo.

23

Ferramenta

Uma forma comum de criar uma EAP bottom-up (de baixo para cima) € realizar uma reuniao de
brainstorming em que as partes interessadas do projeto sao convidadas a participar com ideias do
trabalho que precisa ser desenvolvido no projeto. Esse processo de elaboracao de uma EAP gera uma
série de ideias que sdo organizadas em uma folha de flipchart. Gradativamente, os itens do nivel 2 vao
aparecendo, e a EAP vai se estruturando.



72 GERENCIAMENTO DE PROJETOS ELSEVIER

Considere-se, por exemplo, um projeto que trata da organizacao e da realizacdo de um banquete

em homenagem ao presidente de uma empresa. Ninguém na equipe do projeto tem experiéncia com
esse tipo de evento e isso nunca foi feito na empresa. Um dos colaboradores da empresa foi convidado
para ser o lider do projeto e estd contando com a ajuda dos diversos departamentos para cobrir todas
as necessidades do projeto e providenciar todos os componentes que devem fazer parte do evento. Para
isso, ele convida representantes dos diversos departamentos para uma reunido de brainstorminge a
criacdo de uma EAP seguindo esses passos:

Primeiro passo: Brainstorming. Todos escrevem, individualmente, os componentes que acreditam
que devam fazer parte da EAP. Essa lista é normalmente longa e reflete preferéncias individuais. E
importante que o lider do projeto atue como facilitador da sessao e deixe as partes interessadas a
vontade para colocarem tudo o que eles quiserem, pois se trata mesmo de uma “chuva de ideias”.
Muitas vezes, uma ideia que uma pessoa pode considerar absurda acaba se tornando relevante
depois, a medida que a discussao sobre o que deve ser feito no projeto é realizada sob um ponto de
vista multidisciplinar.

Segundo passo: Consenso. O facilitador pergunta a cada um sobre os itens propostos. Os itens sobre
os quais todos concordarem sao escritos em post-its e colocados em uma folha de flipchart afixada a
uma parede. E importante que todos vejam os itens aprovados e um possivel escopo sendo formado
gradativamente.

Terceiro passo: Organizagdo por afinidades. Depois que se esgotarem os post-its com as ideias que
todos concordaram, é hora de o grupo todo organizar os post-its por afinidades ou semelhancas
entre os itens. Para isso, todos os itens que forem moveis sdao agrupados em um ponto, e todos
os itens que se referirem a infraestrutura sdo agrupados em outro ponto, e assim por diante.
Itens redundantes ou muito granulares (que nao representam trabalhos ou entregas) sao
descartados.

Quarto passo: Definig¢do das entregas e pacotes de trabalho. Aos poucos, o grupo percebe que o0s
itens do nivel 2 da EAP e seus subcomponentes estdo sendo formados, e agora é possivel dar nomes
aos grupos de itens com a mesma afinidade. Por exemplo, itens relativos as adaptacdes ao local
ou equipamento de som e imagem sdo classificados como pertencentes a um componente maior
chamado Instalagées, que se tornard a entrega principal para esses itens que, por consequéncia,
se tornaram pacotes de trabalho dessa entrega na EAP (ou subcomponentes de um componente
maior).

Ultimo passo: Apresentacdo final. Agora, é s6 organizar os resultados em um formato grafico de
uma EAP (com uma numeragao hierdrquica), conforme a Figura 5.15, que mostra a EAP em formato
gréfico.

~ Dica

Para o processo descrito anteriormente, nao é necessario cobrir as entregas e pacotes de trabalho do

gerenciamento do projeto, pois jad estdo padronizadas. Porém, na apresentacdo final é importante que
essa drea seja representada, conforme metodologia de gerenciamento de projetos adotada pela empresa.
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Desenvolvimento de uma
motocicleta elétrica

1.0

|
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1.1 12 ~ 1.3_ 1.4 1.5 1.6 1.7
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1121 L E_slu_d_o de De campo || 1.62
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1.1.2.2 1221 il
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Comunicagio
1.12.7
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1.1.2.8
1 Aquisigdes
1.1.29
L Partes
interessadas
1.1.3
Controle
1.1.3.1

Reunides semanais

1.1.32
Relatorios de
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FIGURA 5.15 EAP do projeto banquete em homenagem ao presidente de uma empresa.
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Ferramenta

Pode-se substituir o processo de brainstorming com post-its por um processo de brainstorming com
mapas mentais, com uma das ferramentas mencionadas anteriormente (como o software livre XMind ou
FreeMind). Assim, para o projeto do banquete, o lider do projeto pediria a equipe que falasse livremente
sobre o que todos achassem que deveria fazer parte do projeto, colocando essas ideias em um mapa
mental simples, conforme o exemplo a seguir, no qual se usou o XMind (Figura 5.16).

| Toalhas de renda /l Comidas e bebidas |
| Prato vegetariano
| Vinho do Porto
Papel higiénico perfumado Sacos de lixo
| Palco para a banda Cardapio
Show ao vivo
Roteiro ou

agenda do evento BANQUETE
w Estacionamento

’ Arrumacio da sala
Convites
Manutencio
Lista de convidados ‘
Equipamento de video
Equipamento de
som ¢ microfones Degustacoes
| Vassouras ¢ rodos Frango assado
|Equipe de limpeza Mesas e cadeiras |
| Recepcionistas Enfeites para mesas|

Gargons Decoragiio em geral ‘

FIGURA 5.16 Brainstorming com mapa mental realizado com a ferramenta XMind.
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Em seguida, o lider do projeto e a equipe eliminariam redundéncias ou itens que ndo refletem itens
de trabalho associados a uma EAP e agrupariam os itens em comum, conforme o exemplo seguinte,
que considera uma das entregas (Figura 5.17):

Pralo vegelariano
Cardapio
Menu
Vinheo-doPorte
Sacos-de-tixo
Gargons
Degustacdes

BANQUETE

/ Kﬂ Estacionamento |
Convites

FIGURA 5.17 Organizando por afinidades das ideias.

O processo se repetiria para cada item, e assim agrupariam-se os itens relevantes e eliminariam-se
outros que ndo se encaixassem a um nivel de EAP (por exemplo, vinho do Porto ou prato vegetariano
seriam eliminados, bem como itens granulares que nio se referem a pacotes de trabalho, como sacos de
lixo), definindo-se os nomes das entregas principais. Os itens sdo agrupados e renomeados (conforme
o caso) gradativamente pela equipe até que as entregas e os pacotes de trabalho fiquem definidos.

~— Dica

Apé6s o mapa mental estar pronto, basta arrastar e soltar os itens para agrupd-los a frente de uma
categoria que englobaria ideias semelhantes. Depois de organizado, o mapa mental se transforma em
uma EAP na prépria ferramenta XMind, escolhendo-se, no menu “Estrutura”’, o formato de organograma
(Figura 5.18).
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1.6.3 Arranjos especiais
(palcos, pilpitos, etc.)

FIGURA 5.18 EAP do projeto banquete em homenagem ao presidente de uma empresa feita com o XMind.
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do projeto
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Os exemplos da EAP neste livro seguem uma determinada padronizagdo; assim, na primeira coluna
coloca-se toda a documentagdo de gerenciamento de projetos, e na tiltima coluna consta o processo de
encerramento do projeto. Essa padronizacdo ndo é obrigatéria. A EAP deve incluir entregas ou delivera-
bles referentes a documentacdo do projeto, porém o formato padrado contido aqui € apenas uma forma
—ou uma sugestdo — de como fazer isso. Fica a critério do gerente de projeto encontrar a melhor forma
de representar a documentacao na EAP do respectivo projeto.

Importante

5.3.3 Tipos de EAP

Uma boa forma de os iniciantes em gerenciamento de projetos aprenderem a desenvolver uma
EAP € definir um formato para sua criacdo, considerando o tipo de projeto que serd realizado. Nesse
sentido, Haugan (2002) sugere que é possivel ter tipos distintos de EAP que seguiriam uma légica para
a organizacdo das entregas e dos pacotes de trabalho. A seguir, listamos alguns exemplos de como essa
abordagem para a criacdao de EAPs poderia ser colocada em prdtica. Nesse ponto é importante lembrar
novamente que tudo isso é apenas uma sugestao. Cada projeto tem suas proprias necessidades e pode,
até mesmo, envolver uma combinacao de dois ou mais tipos.

EAP para produtos: geralmente essa EAP € organizada de acordo com uma estrutura fisica natural
do produto final que estd sendo desenvolvido no projeto, conforme ilustrado a seguir (Figura 5.19).
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FIGURA 5.19 EAP para um projeto de construcao de aeronave. Fonte: Adaptado do Work Breakdown Structure do Department of Defense Handbook,

MIL-HDBK-88, 1998.
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Em projetos envolvendo produtos, pode-se fazer uma EAP para o escopo total do projeto e criar EAPs
secunddrias para cada componente importante e distinto do projeto. Por exemplo, para a EAP anterior,
pode ser que haja um departamento especifico (ou até mesmo uma empresa contratada) para o item
1.5 Dados, que abriria a EAP em itens adicionais, conforme ilustrado a seguir (Figura 5.20).

1.0

Dados
1.1 Dados 1.2 Dados 1.3 Dados de 1.4 Dados
téenicos de engenharia gerenciamento de apoio
|| 1.1.1 Instrugdes de 1.2.1 Processos 1.3.1 Relatérios | | 1.4.1 Planos de
operagio ¢ manutengio H e procedimentos do contrato (para manutengio
de engenharia sislemas maritimos)
| | 1.1.2 Dados — ~| 1.4.2 Treinamento
dos requisitos |{1.2.2 Pacote 1.3.2 Requisitos
de dados técnicos d_o contrato ([_)gra 1.4.3 Suporte aos
.13 Dados sistemas maritimos) Moontatantes
| | especificos 1.2.3 Especificagdes
para sistemas e desenhos do navio T —
maritimos (para sistemas maritimos) - 2
1.1.4 Dados de 1.4.5 Embalagens
| gerenciamento _
1.4.6 Software

['|e hardware

1.4.7 Documentagio

FIGURA 5.20 EAP secundaria.

A seguir, outro exemplo de EAP para produto (Figura 5.21):
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Mda geréncia do
produto

1.8.4 Coordenagio
[ da instalagio

1.8.5 Teste e
M verificagao
da instalag¢do

1.9.4 Arquivamento

“|do projeto

1.7.6 Treinamento
técnico da equipe

—|da performance
da instalagio

1.8.6 Monitoramento|

FIGURA 5.21 EAP para um projeto de desenvolvimento de um sistema.
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EAP para servigos: esse tipo de EAP normalmente reflete as entregas estruturadas do projeto. O
trabalho é dividido em uma ordem légica das dreas de trabalho envolvidas para produzir o servico. Para
a organizacao de um congresso, por exemplo, a EAP teria os seguintes itens (Figura 5.22):

1.0 Congresso

1.1 Gerenciamento do
Projeto

—| 1.1.1 Documentos Iniciais I

LLZ Concepgdo

1.3 Divulgagdo

1.4 Logistica

1.5 Encerramento

—I 1.2.1 Programagio |

—‘ 1.3.1 Comunicagio |

—| 1.4.1 Recepgdo |

|| 1.5.1 Reunido de

1.1.1.1 Termo de
Abertura

1.1.1.2 Declaragdo de
Escopo

—| 1.2.1.1Temas
1.2.1.2 Palestrantes

Encerramento

1.3.1.1 TV Regional |

1.4.1.2 Check-in |

| | 1.5.2 Relatério de LigSes

13.1.2 Internet |

Aprendidas

1.4.1.2 Inscrigoes |

—| 1.2.1.3 Agendamentos |

1.3.1.3 Mailings I

—| 1.4.2 Bufé

1.5.3 Fechamento
Administrativo

—| 1.1.2 Plane do Projeto

1.1.2.1 Escopo
1.1.2.2 Tempo

1.1.2.4 Custo

1.1.2.3 Qualidade

1.1.2.6 Recursos
Humanos

1.1.2.5 Comunicagdo

1.1.2.7 Riscos

1.1.2.8 Aquisi¢ges

1.1.2.9 Partes
Interessadas

1.1.3 Controle

1.1.3.1 Reunides

1.1.3.2 Relatorios de
andamento

—{ 1.2.2 Infraestrutura ‘

—{ 1.3.2 Folders I

1.2.2.1 Salas

1.3.2.1 Design

1.4.2.1 Coffee Break
1.4.2.2 Almogo

| 1.5.4 Arquivamento do
projeto

—| 1.2.2.2 Som e imagem |

1.3.2.2 Impressio |

—| 1.4.3 Seguranga |

1.2.2.3 Mobiliario
1.2.2.5 Sinalizagdo

1.3.2.3 Distribuigdo

1.4.3.1 Externa
1.4.3.2Interna

—| 1.4.4 Transporte

1.4.4.1 Van Aeroporto
1.4.4.2 Estacionamento
1.4.4.3 Manobristas

FIGURA 5.22 EAP para um projeto de organizacao e realizacao de um congresso.

Outro exemplo: A empresa da EAP anterior também realiza Formaturas, dentro de um formato
padrao que permite customizacoes, conforme solicitacao dos clientes (Figura 5.23).



|1.[) Formatura da turma ADM 201 3|

1.1 Gerenciamento
do projeto

|[1.1.1 Documentos
iniciais

1.1.1.1 Termo
de Abertura

1.1.1.2 Declaragio
de Escopo

1.1.2 Plano
I do Projeto

1.1.2.1 Escopo
1.1.2.2 Tempo
1.1.2.3 Custo

1.1.2.4 Qualidade

1.1.2.5 Recursos
humanos

i

1.1.2.7 Riscos

1.1.2.8 Aquisi¢des

|| 1.1.2.9 Partes
interessadas

.1.3 Controle

1.1.3.1 Reunides

semanais

1.1.3.2 Relatdrios
de andamento

[

1.1.2.6 Comunicagio

[1.2 Local|

1.3 Programa

1.4 Convite

1.2.1 Adaptagdes
Mna infraestrutura
do saldo

|| 1.2.2 Mobiliario
e acessorios

1.2.3 Equipamento
de som e imagem

[ |musicais

1.3.1 Apresentagdes

-| 1.4.1 Design

-| 1.3.2 Homenagens|

-| 1.4.2 Impressao

1.3.3 Discursos

~| 1.4.3 Distribuigao

1.2 Local

1.2.1 Adaptagdes
M na mfraestrutura
do saldo

1.5 Fotografia

1.6 Logistica

e filmagem do dia
L11.5.1 Estande 1.6.1 Becas
de fotografia Hpara formandos
e professores

1| 1.2.2 Mobilidrio

1.5.2 Cobertura

e acessorios durante evento
1.2.3 Equipamento 1.5.3 Book
de som e imagem para formandos
L|1.54DVD
do evento

FIGURA 5.23 EAP para um projeto de organizacao e realizacao de uma formatura.

1.7. Encerramento

1.6.2 Montagem
de equipamentos
¢ mobiliario

1.6.3 Testes

1.7.1 Reunido de
encerramento

1.7.2 Relatério de
licdes aprendidas

1.7.3 Fechamento
administrativo

| |1.6.4 Sinalizagio

e banners

1.6.5 Decoragio

|| 1.6.6 Recepcio
e hosts

1.7.4 Arquivamento
do projeto
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EAP para produtos com ciclo de vida: esses projetos normalmente se baseiam em um ciclo de vida
formal que é seguido pela empresa para organizar o trabalho dos seus projetos. Esse tipo de EAP é
comum em projetos mais técnicos, como aqueles relacionados as dreas de engenharia e tecnologia.
Por exemplo, para um projeto de desenvolvimento de software, as fases, entregas principais e pacotes
de trabalho da EAP seriam os seguintes (Figura 5.24):

1.0

[PRODUTO DO SOFTWARE
X10

1.1 1.2
‘FASE 1- PRDPOSTA‘ ‘FASE 2- REQUISITDS|

13
|FASE 3- DES[GNl

144

1.24 |
Anailise Estratégica

al

134
Projeto & Design

1214

[EF]
Viabilidade Financeira

Requisitos do Negécio|

13144
Projeto de Engenharia

1.21.2

113
Proposta do Produto

Requisitos do Produto

1312
interface do Usudrio

[FEE]
Requisitos do Cliente

[EE3
Project Charter

1343
Design Alto Nivel

122
L_Plano Gerenciamento do
Projeto

1314
Design da Interface do
Usudrio

1221
Escopo|
1222
em)
122
Qualidade

=3
T
o

225
RH

x]

1226
Comunicagdes
1227

¥

Riscos

1.2.2
Aquisicdes

1345
Design Detalhado

1324
Testes Preliminares
1322
Aprovagdes

142
| Documentagdo do
Usudrio

1421
Mapa de Conteddo

15
|FASE 5 - VALIDAGAO |

|FA5E 6- ENCERRAMENTO‘

154
Operagdes

1542
Gold Master

Reuniio de Post-Mortem

6.2
Relatério de LigBes
Aprendidas

163

Feck

1.51.1
Readiness for Market
1513
Teste no Gold Master

TA22
Elaboragdo do Conteddo

1423
+—{ Verificag3o contra o
Software

1424
Usabilidade

1524
|Aprovagdo Final
1545
Envio Fibrica

FIGURA 5.24 EAP para um projeto de desenvolvimento de um novo software.

Administrativo

EAP para um resultado: esse tipo de EAP seria utilizado em projetos que visam um resultado e ndo
formam um produto propriamente dito, mas normalmente produzem uma série de produtos que levara
ao resultado desejado. Poderia ser, por exemplo, o caso de um projeto para adequagao de uma empresa a
uma legislacao especifica ou a um padrao — uma certificacao ISO, conforme ilustrado a seguir (Figura 5.25).

EAP mista: esse tipo de EAP tem um pouco de todos os tipos mencionados anteriormente. Envolve
um produto final, mas inclui também trabalho relativo a servicos e resultados em uma determinada
sequéncia que poderia ser um ciclo de vida. O exemplo a seguir ilustra uma possivel EAP para um projeto
de uma construcio de um prédio sustentdvel (Figura 5.26).



Implementi;g:ﬁo da ISO

1.0

I

I

I

I

I

I

1.1.2.3 Custo

1.1 Gerenciamento 1.2 Sistema de
do projeto gerenciamento
de Seguranca
|1 1.1.1 Documentos das Informagdes
iniciais (SGSD)
1.1.1.1 Termo 1.2.1 Concepcio
de Abertura
. 1.2.1.1 Definigdo
1.1.1.2 Declaragio ke
deBscono do papel do SGSI
1.1.2 Plano 1.2.1.2 Defini¢do
ldo Projeto dos objetivos
estratégicos
1.1.2.1 Escopo do SGSI
1.1.2.2 Tempo L 1.2.2 Manuais
da SGSI

1.1.2.4 Qualidade

1.1.2.5 Recursos
humanos

1.1.2.6 Comunicagio

1.1.2.7 Riscos

1.2.2.1 Manual de
gestio de riscos

1.2.2.2 Manual de
gestio e controle
da documentagio

L.

4 seguranga interna

3 Analise de riscos

1.4 Implementagao
dos controles

1.3.1 Identificagéo
do processo de
negdeio

| |dos responsaveis

1.3.2 Identificagéo

pelos ativos

1.3.3 Identificagio
dos responsaveis
para cada ativo

[|dos riscos

1.3.4 Estimativa

1.3.5 Respostas
208 TISCOS

1.3.6 Selegdo dos
controles com
base na ISO 27002

1.2.2.3 Manual da
melhoria continua

1.1.2.8 Aquisigdes

J 1.1.2.9 Partes intcrcssadasl

—

2.3 Kick-off da
implemetagdo

H1.1.3 Monitoramento
e controle

{ 1.1.3.1 Reunides semanﬂisl

1.1.3.2 Relatérios
de andamento

—{ 1.1.4 Encerramento

H 1.1.4.1 Reunido de encerramento |
| |1.1.4.2 Relatorio de
ligoes aprendidas

1.1.4.3 Fechamento
administrativo

[

| | 1.1.4.4 Arquivamento
do projeto

H do SGSI pela alta

1.2.3.1 Aprovagio

geréneia

1.3.7 Identificagio
de métricas para
controles
selecionados

1 de seguranca

1.4.1 Politica

Ll .5 Treinamento

|| 1.5.1 Defmigdo

do cronograma

1

.6 Auditoria
interna

1

.7 Revisio de
alta geréncia

1.4.2 Organizagio
da seguranga das
informagdes

[1de ativos

1.4.3 Gestiao

1.5.2 Preparagio

['|da apresentagéo

1.5.3 Preparagio
do material
dos participantes

1.4.4 Seguranga dos

|| recursos humanos

1.4.5 Seguranga
ambiental ¢ fisica

['|de acesso

1.4.7 Controle

1.4.8 Desenvolvimento,

manuten¢io ¢

aquisicio de sistemas

de informagéo

1.3.8 Identificagio
de métricas para

controles selecionados

1.4.9 Gestdo de
incidentes da
seguranga da
informagio

manuais aprovados

| | 1.2.3.2 Publicagéo da
documentagéo ¢

1.2.3.3 Treinamento
7| dos gerentes

1.3.9 Emissao da
Declaracio de
Aplicabilidade

1.4.10 Gestio da
continuidade
do negdeio

1.6.1 Preparagio
do planejamento
da auditoria

1.6.2 Selecio
¢ treimamento
dos auditores

1.6.3 Execugio
da auditoria
interna

1.7.1 Preparagio
dos dados (com
base na auditoria
interna e gestio
de incidentes)

1.7.2 Reunido de
revisdo gerencial

1.8 Finalizagdo

1.8.1 Validagao
da checklist da
ISO 27001

| | 1.8.2 Corregdes

finais

1.7.3 Documentagio,

da revisdo gerencial

1.8.3 Conformidade

| [total de acordo com

a checklist da ISO
27001

1.6.4 Documentagio

da auditoria interna

1.6.5 Relatorio de
medidas preventivas
e correlivas

FIGURA 5.25 EAP para um projeto de certificacdo na ISO 27001. Fonte: Baseado na Norma ISO 27001.

1.8.4 Corregoes de
nio conformidades

1.8.5 Avaliagio
final da auditoria

SOLA(OYd Hd OINANVIONAYID  ¥8

HHIAGSTH



Construgio de um prédio sustentavel

1.0

1.1 Gerenciamento

1.2 Projeto

1.3 Local da obra

1.

4 Design

1.5 Construgio

1.6 Operacoes
e manutencio

1.7 Encerramento

AAIAGS T

do projeto do prédio
1.2.1 Selegdo 1.3.1 Avaliagio a1 Gagiacio el 1.5.1 Definigio — =
H i H N 4. ptagio e || . 1.6.1 Realizagio 1.7.1 Reunido
H 1]111]c11.'a ils)ocumcntos da equipe @ selegfio do local H aproveitamento gg;::_ﬁg;im de de um plano de [ de encerramento
122 Definigdo de 1.3.2 Preparagio Lot il : manutengdo dos. [.7.2 Relatorio
| |processos para M do local 232 Caniacao ol 1.5.2 Estabelecimento recursos sustentaveis H g I';'(”Jes‘
gy atendimerso 43 H ay r.oveil']:n;gnlo e pf_adrc"!es e 1.6.2 Defini¢a a l'e;diaas
de Abertura diretrizes ambientais 13.3 Preservagio dp o qualidade do ar 0.2 Delimigao P
7 do local 4 agua intermo de processos para ) 173 Fedl ;
- 1.2.3 Integragdo das goch I llmpe"La‘ e manutengiio T2 “echamento
3{-1 ]-:1-2 Declaragio | U praticas ambientais 1.3.4 Manutengdo das (11":4;?"2:’5::320 1.5.3 Utilizagdo do prédio actunisirabive
e Escopo no prédio = Easrien T oo [ <= sl=teL eficiente dos P
bacias hidrograficas construgio g P - L (Ii(;}; Qzﬁl}mamcnm
H (1]01 ;%rflgf,u || 1.3.5 Incorporagio de 1.4.4 Definiciio a construgéo)
1 matérias “verdes” H de qualidade
de construgdo

1.1.2.1 Escopo

1.4.5 Especificagdes

1.1.2.2 Tempo “|e materiais de construgio

1.1.2.3 Custo

1.1.2.4 Qualidadd

1.1.2.5 Recursos
humanos

1.1.2.6 Comunicagio

1.1.2.7 Riscos

1.1.2.8 Aquisicdes

| 1.1.2.9 Partes
interessadas

.3 Controle

1.1.3.1 Reunides
semanais

1.1.3.2 Relatdrios
de andamento

FIGURA 5.26 EAP para um projeto de construcao de um prédio sustentavel.
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~ Dicas

e A EAP € a defini¢do das entregas e dos pacotes de trabalho do projeto. Deve refletir o que o cliente
final do projeto ird receber quando o projeto for concluido. Nao é uma lista de atividades ou tarefas
necessdrias para completar o projeto; isso faz parte do cronograma.

e A EAP é uma ferramenta util para que todas as partes interessadas tenham uma visualizacao
rdpida e de facil entendimento quanto ao escopo total do projeto. Nao pode ser utilizada como
a tnica documentacao do projeto ou substituir um cronograma colocando-se datas diretamente
nas entregas ou nos pacotes de trabalho - isso nao faz sentido. Os recursos que trabalham nos
projetos precisam saber exatamente o que terdo que fazer para concluir os pacotes de trabalho
e comporem as entregas pelas quais sdo responsdveis. Esse “fazer” € refletido por atividades ou
tarefas que reflitam acoes especificas que o recurso ou os recursos terdo que realizar durante o
projeto.

* Depois que alinha de base do escopo for definida, nao serd possivel alterar a EAP sem que haja uma
aprovacao formal de um grupo de partes interessadas que fazem parte de algum tipo de comité de
controle de mudancas do projeto. Durante o planejamento, o gerente do projeto pode definir uma
data-limite em que mudancas ou adaptacdes a EAP possam ser feitas antes que a linha de base do
escopo seja congelada.

* A EAP nio reflete o sequenciamento das entregas no tempo. Embora geralmente a EAP siga uma
légica que pode ser sequencial aos acontecimentos do projeto, isso ndo € um pré-requisito para sua
elaboracdo ou aceitacdo. O sequenciamento do projeto no tempo € feito no planejamento do tempo,
refletido no cronograma do projeto, como sera visto na proxima secao deste capitulo.

* Hd uma regra geral de que a realizacdo de um pacote de trabalho ndo pode ter mais do que
oitenta horas ou menos do que oito horas. Para os iniciantes, essa determinacao pode ser dificil
de entender, pois o cronograma ainda nao foi realizado para determinar a duracao das atividades
que compordo cada pacote de trabalho. De qualquer forma, essa é uma regra geral intuitiva
que pode ser considerada, em alguns casos, como uma referéncia para saber quando parar no
desmembramento das entregas em pacotes de trabalho.
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Aplicacao

A EAP para o projeto de sustentabilidade para a rede de supermercados A —1loja 1 ficou assim definida
(Figura 5.27):

ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO - EAP

SUSTENTABILIDADE PARA A REDE DE SUPERMRCADOS A - LOJA 1

Gerente ou lider do projeto: Ivan S.

Data: 15-08-2011 ‘ Ne da versio do documento: 1.0
1.0
Sustentabilidade na Rede
de Supermercados A
LT 1.2 1.3 Pesquisa 1.4 Proposta { 1.5 Implantagéo | | 1.6 Marketing | { L7 ]-lnccrramcnto'
Gerenciamento | | Benchmarking | |clientes de mmplantagdo
do projeto de praticas -Ll 5.1 Infraestrutura | | [1.6.1 Defini¢io 1.7.1 Reunifio
sustentiveis | [1.3.1 Elaboragéol | 1.4.1 [do material [ de encerramento
il questiondrio rLevantamento 1.5.1.1 Instalagio
] Documentos 1.2.1 Pesquisa - de opgdes de de novos itens 1.6.2 Producio 1.7.2 Relatorio
iniciais sem internet || |1.3.2 Aplicagio || |sustentabilidade H de ligdes
111 | | tatite — |1.5.1.2 Adaptagiq aprendidas
Termo .2.2 Pesquisa . 142 AIE&II]S@ de itens existentes
il de campo | 11.3.3 Tabulagio |H das opgdes de 1.7.3 Fechamento
eAperium ldos dados sustentabilidade -| 1.5.1.3 Inspegiio de contratos
1.1.1.2 Declaragio L[1.3.4 ]-,]fah_orag:ﬁn 1.4.3 Selecdo das <|_1_5_2 Treinamento 1.7.4 Arquivamento
de Escopo ide relatorio opedes viaveis do projeto
1.1.2 Plano 1.5.2.1 Workshop para
N Bl o] H colaboradores
do Projeto || 1.4.4 Apresentagdo| 7¢O )
da proposta € gerenles
1.1.2.1 Escopo 1.5.2.2 Filmagem
7| treinamento

1.1.2.2 Tempo
1.1.2.3 Custo

1.1.2.4 Qualidade

1.1.2.5 Recursos,
humanos

1.1.2.6 Comunicagido

1.1.2.7 Riscos

1.1.2.8 Aquisi¢des

|| 1.1.2.9 Partes
interessadas

—

.1.3 Controle

1.1.3.1 Reunides
de status

1.1.3.2 Relatérios
de status

1.1.3.2 Relatorios
de problemas

APROVADO POR: JOSE S. (PATROCINADOR)

Assinatura: José S.

Registro das alteragdes:
Data: 16-08-2011 Solicitada por: ndo se aplica Descri¢do: versio inicial do documento

FIGURA 5.27 Estrutura Analitica do Projeto — EAP.
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23

Ferramentas

EAPs em formato grafico podem ser feitas com o recurso “Organograma”’ no menu do SmartArt do
MS Word, MS Excel ou MS PowerPoint. Hd também o software WBS ChartPro™ da empresa Critical
Tools, que custa US$ 199,00 e € considerado o mais completo, com recursos avanc¢ados de visualizacdo
e inclusdo de varios tipos de informacdes na EAP. As EAPs deste capitulo foram elaboradas, na sua
maioria, com o WBS Chart Pro™.,

A ferramenta de download gratuito XMind também pode ser utilizada para elaborar EAPs, porém o
programa ainda ndo numera o produto do projeto (o item 1.0 do produto ou resultado do projeto) e nao
segue a numeracao hierdrquica recomendada (1.0, 1.1, 1.2 etc.). Para projetos simples e pequenos, uma
EAP elaborada no XMind (escolhendo-se a opc¢ao “Organograma” no menu “Estrutura” e “Numeracao”
em “Propriedades”) teria o mesmo efeito do que uma EAP realizada no WBS Chart Pro™ com todos os
recursos. O importante é que a EAP mostre o escopo do projeto, com todas as entregas e respectivos
pacotes de trabalho. A seguir, um exemplo de uma EAP feita com o WBS Chart Pro™ e, em seguida, uma
EAP criada com o XMind (Figuras 5.28 e 5.29).

1.0
Projeto de desenvolvimento
de um website

1.6 Encerramento

1.1 Ll .2 Conceituagiio 1.3 Estruturas Ll 4 Produgiio

1.5 Langamento

Gerenciamento informacional
do projeto | |1.2.1 Conhecimento ¢ visual | | 1.4.1 Gerenciamento -|1.5.l Go-live 1.6.1 Reunigo
publico-alvo — do conteudo H de ¢
L.11 1.3.1 Defini¢do 152 Preparo e encerramento
HDocumentos | |1.2.2 Definigio da arquitetura || 1.4.2 Preparo e Hdas equipes de 1.6.2 Relatorio
iniciais de ambiente de da informagio edigfio do contetido ftialisichn 5 ii;ﬁcs
1.1.1.1 publicagio 1.3.2 Elaboragio — 3 Divaleaca aprendidas
Termo 1.2.3 Conceituagi do layout M é:;@:&ﬁi‘:menm e IR 163 Fedl ”
de Abertura i cgg?epcllal & 1.5.4 Especificagdes| 4o ébnti;t?;nen 9
1.1.12 Declaragio Ll | [1.4.4 Preparo das []do produto
de Escopo | | 1.2.4 Elaboragiio do solugdes comerciais — 1.6.4 Arquivamento)
modelo conceitual | 1.5.5 Avaliagio "|do projeto
|| 1.4.5 Preparo da do produto
infraestrutura
teenologica
1.1.2.1 Escopo

1.4.6 Testes

1.1.2.2 Tempo
1.1.2.3 Custo

I

g_-—l

— —

g T
=

] 2.4

= [

=}

° B

2.4 Qualidade

1.1.2.5 Recursos
humanos

.1.2.6 Comunicagio

1.1.2.7 Riscos

I

1.1.2.8 Aquisi¢des

| 1.1.2.9 Partes
interessadas

—

.1.3 Controle

1.1.3.1 Reunides
de status

1.1.3.2 Relatérios
de andamento

FIGURA 5.28 Exemplo de EAP com o WBSChart Pro™. Fonte: Adaptado (com permissao) de Projetos para Web — Planejamento
(www.avellareduarte.com.br).
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| Projeto de desenvolvimento de um website |

|

1. Gerenciamento
do projeto

2. Conceituagiio 3. Estruturas ’_4_ Producio 5. Langamento 6. Encerramento

informacional

1.1 Documentos
| | iniciats
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1.2.1 Escopo
1.2.2 Tempo
1.2.3 Custo
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FIGURA 5.29 Exemplo de EAP com o Xmind. Fonte: Adaptado (com permissdo) de Projetos para Web — Planejamento (www.avellareduarte.com.br).
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5.3.4 Dicionario da Estrutura Analitica do Projeto (EAP)

5

O Diciondrio da EAP é uma espécie de glossdrio que inclui defini¢cdes de cada pacote de trabalho da
EAP Essa descricao é importante por varios motivos, pois:

Conceito

1. Esclarece o significado do nome de trabalho e garante um entendimento consistente entre as partes

interessadas do projeto.
2. Define o significado de um termo técnico que ndo seja do conhecimento de todos os participantes

do projeto.
3. Descreve o que deve acontecer em cada pacote de trabalho.
4. Serve como base ou orientacao para a elaboracao das atividades do projeto no cronograma.

=

S—

Na pratica

O nivel de detalhamento do Diciondrio da EAP depende da complexidade do trabalho e do tipo de
projeto. A seguir, um formato de EAP comumente utilizado (Figura 5.30):

N2 na EAP Entregas Pacotes de trabalho Descricao Critérios de aceitacio
Ne de Critérios para Os nomes das Os nomes dos Descrigdo do trabalho
identificagdo aceitar o entregas — apenas | pacotes de que serd efetuado pela
conforme aparece| trabalho do para referéncia, trabalho equipe com relagdo a
na EAP. pacote descrito. | pois apenas os conforme esse pacote de

pacoles de aparecem trabalho.
trabalho sdo na EAP.
descritos.

FIGURA 5.30 Formulario para Dicionario de EAP.
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Para EAPs de produtos, a descricdo do pacote pode incluir uma descricdo de um componente fisico,
e ndo do trabalho propriamente dito para fazer esse componente. Como tudo relacionado a projetos,
depende de cada caso. Para EAPs de servicos e resultados, é mais comum ter uma descricao do trabalho
propriamente dito, com atividades especificas que deverdo ser realizadas pelos membros da equipe
para concluir cada pacote.

®/!A

Um diciondrio de EAP nao pode existir sem um ntiimero de identificacdo. Ap6s realizar uma EAP,
todo o trabalho do projeto devera ser acompanhado de um nimero, conforme aparece na EAP. Sem
esse numero, o trabalho serd considerado como nao aprovado. Apenas o trabalho com um nimero de
identificacdo da EAP é considerado aprovado e serd executado no projeto.

A seguir, um exemplo do diciondrio dos pacotes de trabalho de uma EAP da entrega Convite do
projeto Formatura — exemplo mostrado anteriormente (Figura 5.31).

Importante
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N2 na EAP

Entregas

Pacotes de trabalho

Descricao

Critérios de aceitacao

1.6

Convite

1.6:1

Design

Entrevistar o
representante da
turma para obter as
preferéncias de cores
¢ modelos;

alocar designer
para [azer (rés
opgoes de design
para o evenlo;
submeter as opgdes
ao representante da
turma para
aprovagio.

Design aprovado ¢
documento de aceite
n® 001-11 assinado
pelo cliente.

1.6.2

Impressdo

Enviar arte-final
aprovada pelo cliente
para a gréfica, até
uma semana depois
da aprovagio;
solicitar a impressio
na quantidade
combinada com o
cliente; fazer um
controle de
qualidade em cinco
provas antes de
autorizar impressio
final;

receber o lote com
todos os convites ¢
realizar uma
verificacio da
qualidade final.

Verifica¢des realizadas
conforme checklists

n® 085-123 ¢

n® 085-124.

1.6.3

Distribuigdo

Criar uma lista de
distribui¢ido com
base nas
informagdes
fornecidas pelo
cliente;

obter aprovagio
desta lista pelo
cliente;

alocar recurso para
envio com
confirmagéo de
recebimento.

Aprovagio da lista de
distribui¢do pelo
cliente, por e-mail,
dentro de dois dias do
envio para aprovagio;
finalizagdo do envio de
todos os conviles
conforme relatorio

n° 10-2011.

FIGURA 5.31 Exemplo de Dicionario da EAP.
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e Dependendo do projeto, o Diciondrio da EAP consumird muitas horas de trabalho do gerente do
projeto e dos membros da sua equipe. Porém, uma vez realizado, o contetido poderd ser reaproveitado
para outros projetos que tiverem pacotes de trabalho semelhantes. Isso é verdadeiro especialmente
para os componentes do gerenciamento do projeto, que serdo padronizados e se repetirdo em todos
0s projetos.

e Se o diciondrio estiver descrevendo componentes técnicos de um produto, pode ser necessario
primeiro explicar o que o componente é e o que ele faz para, depois, listar o que a equipe do projeto
terd que fazer para completar o pacote de trabalho para esse componente.

%@

S

Aplicacao

A seguir, o Diciondrio da EAP do projeto de sustentabilidade a rede de supermercados A —loja 1
(Figura 5.32):



94 GERENCIAMENTO DE PROJETOS

ELSEVIER

DICIONARIO DA ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (EAP)

SUSTENTABILIDADE PARA A REDE DE SUPERMERCADOS A LOJA 1

Gerente ou lider do projeto: Ivan S.

Data: 17-08-2011 N° da versao do documento: 1.0

Nena EAP Entregas e pacotes Descri¢iio dos pacotes de trabalho Critérios de aprovacao

de trabalho

1.1 Gerenciamento do

projcto

1.1.1 Documentos iniciais

1.1.1.1 Termo de Abertura | O gerente do projeto devera claborar o Ser claborado de acordo com
documento em conjunto com o patrocinador do| modelo na pasta “SustentaA”,
projeto definindo, considerando: objetivos do | no servidor HIH, e aprovado
projeto, motivagéio ou justificativa (business pelo patrocinador.
case) do projelo, partes interessadas principais,
produto e enlregas principais € recursos
pré-alocados e aprovados para trabalhar no
projeto, além da necessaria assinatura do
patrocinador. E importante utilizar informagdes
da fase de pré-projeto.

1.1.12 Padromzagﬁ? da O gerente do projeto ira elaborar e padronizar | Seguir os padrdes sugeridos no

documentagio os documentos de gerenciamento do projeto | PMBOK e ter aprovagio do
com base nas arcas de conhecimento do st. José S.
PMBOK. Customizar para as necessidades do
projeto ¢ da equipe.

11 Plano do Projeto

1.3:2:1 Escopo Desenvolver a Declaragdo de Escopo com base | Ser claborado de acordo com o
no Termo de Abertura e informagdes adicionais| modelo na pasta “SustentaA”,
das partes interessadas, apresentar declaracio | no servidor HIJH, e o Plano de
das partes interessadas, definir processos e Gerenciamento do escopo, que
documentacdo de requisitos, definir critérios | deve também ser aprovado pelo
para andlise de requisitos, realizar reunidio de | sr. José S.
brainstorming com partes interessadas para
elaborar um mapa mental com os requisitos
principais, elaborar matriz de requisitos,
construir Estrutura Analitica do Projeto (EAP)
com a téenica bottom-up em conjunto com as
partes interessadas, obter aprovagdo para a
EAP, delegar descrigdo dos pacotes de trabalho
no Dicionario da EAP aos responséaveis da
arca, montar o dicionario, obter aprovagio.

1.122 Tempo Desenvolver processos ¢ estratégias para Ser claborado conforme
gerenciar o tempo, definir atividades, cstratégia definida no Plano de
sequenciar atividades, alocar recursos para as | Gerenciamento de Tempo ¢
atividades, estimar duragdo das atividades, aprovado pelo sr. Jos¢ S.
desenvolver cronograma, obter aprovagio.

1.1.2.3 Custos Desenvolver processos e estratégias para Ser elaborado conforme Plano
gerenciar os custos, fazer estimativas de custos | de Gerenciamento de Custos e
fixos e variaveis, determinar or¢amento do aprovado pelo sr. José S.
projeto, obter aprovagio.

1.1.2.4 Qualidade Desenvolver processos e estratégias para Ser elaborado conforme
controle e inspe¢do da qualidade, elaborar estratégia definida no Plano de
fluxogramas, elaborar listas de verificago. Gerenciamento da Qualidade e

aprovado pelo sr. José S.

FIGURA 5.32 Dicionario da EAP do projeto de sustentabilidade para a rede de supermercados A - loja 1.
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Nena EAP | Entregas e pacotes Descricio dos pacotes de trabalho Critérios de aprovagao

de trabalho
ol 2 ecursos humanos esenvolver processos e estratégicas para er elaborado conforme

1.1.2.5 R« h D Iver p tratégicas p Ser elaborad, {
gerenciar o staff que ird trabalhar no projeto estratégia definida no Plano de
(interno e externo), elaborar matriz RACI, Gerenciamento de RH e obter a
obter aprovagdo das areas funcionais. aprovagdo do sr. José S.

1.1.2.6 Comunicagdes Desenvolver processos e estratégias para Ser elaborado de acordo com
gerenciar a comunicagdo interna ¢ externa modelos na pasta “SustentaA”,
do projeto, elaborar registro das partes no servidor HIH, ¢ aprovado
interessadas com expectativas ¢ influéncia de | pelo sr. José S.
cada um, identificar necessidades das partes
interessadas quanto a formato ¢ frequéncia do
recebimento das informagdes do projeto.

1.1.2.7 Riscos Desenvolver o plano de gerenciamento dos Ser elaborado conforme
riscos, identificar os riscos, realizar analise modelos na pasta “SustentaA” e
qualitativa dos riscos, planejar as respostas Plano de Gerenciamento de
a0s T1SCOS. Riscos e aprovado pelo sr. José S.

1.1.2.8 Aquisigdes Realizar uma reunido com departamentos de Ser elaborado conforme
compras para definir processos ¢ estratégias estratégia delinida no Plano de
para aquisigdes de produtos e servicos, Gerenciamento das aquisicdes e
gerenciar processo em conjunto com aprovado pelo sr. José S. e
departamento de compras. gerente de compras.

1.1.3 Controle

1131 Reunides de status | Realizar reunides semanais (ou outro tipo de | Conforme datas do cronograma
arranjo, conforme definido no cronograma) ¢ estratégia definida no plano
com todas as partes interessadas, conforme de gerente do projeto.
descrito no plano de comunicagdes; incluir
datas no cronograma.

1.1.3.2 Relatorios de status | Enviar relatorios de andamento do projeto, Conforme modelo na pasta
conforme plano de comunicagdes. “SustentaA”, no servidor ILIH.

1.1.3.3 Registro de Registrar problemas que ocorrerem durante o | Conforme modelo na pasta

problemas projeto, publicar registro na intranet do projeto| “SustentaA”, no servidor HIJH.
ou na pasta do servidor dedicada ao projeto.

1.2 Benchmarking de

praticas sustentaveis

1.2.1 Pesquisa na internet | Pesquisar em sites de sustentabilidade, Devera incluir pelo menos dois
procurar casos de sucesso e outras informagoes| sites e um resumo claro de duas
sobre programas de sustentabilidade em paginas no maximo sobre a
supermercados. experiéncia das redes de

supermercados.

122 Pesquisa de campo | Visitar e entrevistar gerentes de redes de Devera incluir um minimo de
supermercados da regidio que tenham duas lojas, com um relatorio de
implantado iniciativas de sustentabilidade. duas paginas no maximo no

qual estardio os resultados.

1.3 Pesquisa junto aos

clientes
1.3.1 Aplicagiio do Elaborar questionario com questdes cobrindo | Questionario com dados
questionério gostos ¢ preferéncias relativos a préticas de quantitativos, porém conduzido
sustentabilidade, desenvolver uma lista de em formato de entrevistas
clientes para responder ao questionario. pessoais na propria loja. Lista
com pelo menos 30 clientes.
132 Elaboragdo do Alocar pessoal para aplicar os questionarios Realizagdo de um piloto com
questiondrio aos clientes, treinar pessoal que vai aplicar os | um ou dois clientes antes da
queslionarios, aplicar questionario aos clientes | aplicagdo da pesquisa a todos
pré-selecionados no item 1.3.1. os clientes selecionados.

FIGURA 5.32 (Cont.)
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Entregas e pacotes . . B
Nena EAP de trabalho Descriciio dos pacotes de trabalho Critérios de aprovacao

133 Tabulagdio dos dados | Tabular os dados dos questionarios em Devera ser validado pelo
planilha do MS Excel, conferir os dados gerente do projeto.
tabulados, mostrar informag¢éo em formato
numérico ¢ grafico.

1.34 Elaboragio do Elaborar relatério com os resultados das O relatorio devera conter

relatorio tabulagoes. graficos.

1.4 Proposta de

implantagéo
1.4.1 Levantamento de Com base nas informagoes do benchmarking ¢| O levantamento devera incluir
opgoes de das pesquisas, fazer uma lista de todas as um minimo de 10 itens.
sustentabilidade iniciativas que seriam aplicaveis a rede A.
142 Analise das op¢des | Analisar a lista de iniciativas obtidas no item | A analise devera incluir toda a
de sustentabilidade 1.4.1 considerando critérios de viabilidade equipe do projeto.
técnica e comercial.

143 Seleclio das opgdes | Analisar as opgdes viaveis utilizando a A scleglio sera feita
metodologia de 4W2H, definir opgdes para considerando o or¢amento
serem implementadas na loja 1, aprovar alocado ao projeto.
selegio.

144 Apresentagdo da Resumir as informagdes coletadas ¢ Aprovagio do patrocinador

proposta apresenta-las ao patrocinador, incluindo mediante assinatura do
tabelas explicativas e gréaficos. documento de proposta de
implantagfo.

L3 Implantagdo

1.5.1 Infraestrutura

= | Instalacio de Illaborar um plano em conjunto com o Conforme requisitos da

novos itens departamento de manutencgéo para instalar manutengdo e de compras
novos itens, obter aprovacio do plano, adquirir| (itens 4.0 e 6.0 da matriz de
itens, instalar novos itens. requisitos).

1512 Adaptagiio de itens | Elaborar um plano em conjunto com o Conlorme requisitos da

existentes departamento de manutengdo para adaptar manutengdo (item 4.0 da matriz
ilens existentes, obter aprovagio do plano, de requisitos).
adaptar itens existentes aprovados.

1.5.1.3 Inspecio Verificar as instalagdes junto com o supervisor | Preenchimento e assinatura de
do departamento de manutengéo, elaborar aprovacdo da checklist
relatorio de aceitacio. n® 001-2011.

152 Treinamento

1.52.1 Workshop para os Desenvolver o material ¢ conduzir um Duragiio de uma hora no

colaboradores ¢ workshop para os colaboradores ¢ gerentes maximo.
gerentes sobre préticas de sustentabilidade em
supermercados.
1.5.2.2 Filmagem do Iilmar o treinamento dado aos colaboradores | Gravagdo em DVD de alta
treinamento para utilizar na orienta¢iio aos novos qualidade, com edi¢io ¢ som
colaboradores dessa ¢ das outras lojas da rede. | profissionais.

1.6 Marketing

1.6.1 Definicdo do material Definir os tipos de materiais para passar a Conforme requisitos de
mensagem de sustentabilidade da rede, marketing (item 3.0 da matriz
trabalhar em conjunto com a empresa Z, de requisitos).
aprovar plano.

1.62 Produgio Acompanhar a produgio do material de Conforme requisitos de
marketing conforme definido no item 1.6.1. marketing (item 3.0 da matriz

de requisitos).

FIGURA 5.32 (Cont.)
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N2 na EAP dEen::'.Z%s:‘si;:Opacotes Descricé@o dos pacotes de trabalho Critérios de aprovacio
1.6.3 Distribuigio Distribuir o material para os clientes da rede, | Conforme métodos de
fornecedores e outras lojas e clientes em geral. | distribuigdo de marketing e
métodos proprios do sr. José S.
L7/ Encerramento
1.7.1 Reunido de Conduzir reunido apds término do projeto, Duragdo de, no maximo, | hora.
encerramento convidar todas as partes interessadas, preparar
pauta, enviar pauta antes da reunido, solicitar
confirmacgdo de presenga, providenciar
coffee break.
1.7.2 Relatorio de ligdes | Elaborar relatorio de ligdes aprendidas Conforme formulario de ligdes
aprendidas incluindo os acertos e os erros do projeto, bem | aprendidas na pasta
como itens de agdo para melhorias no futuro. | “SustentaA”, no servidor HJH.
1.7.3 Fechamento dos Verificar se os contratos foram concluidos de | De acordo com procedimentos
contratos forma satisfatoria em conjunto com o do departamento de compras.
departamento de compras da empresa, dar
baixa nos registros administrativos.
1.7.4 Arquivamento do Arquivar toda a documentag¢ao do Nio aplicavel.
projeto gerenciamento do projeto, bem como e-mails ¢
material avulso na pasta “SustentaA”, no
servidor HIH.

A criacdo de um diciondrio de EAP é simples, porém esse processo precisa da colaboracao de todas as
dreas envolvidas no projeto. O gerente de projeto pode solicitar a colaboragdo de cada drea na elaboracao
do Diciondrio da EAP e também explicar aos colaboradores das dreas envolvidas no projeto que, ao
colaborarem com a elaboragdo do Diciondrio da EAP por meio de descri¢ées com atividades especificas,
nas quais sdo especializados, o cronograma elaborado no gerenciamento de tempo, realizado com base
nesse diciondrio, serd mais completo e real para a drea de cada um.
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Exercicios

Planejamento — Escopo: Estrutura Analitica do Projeto (EAP) e respectivo Dicionario

Continuacao do projeto da reforma da loja de roupas femininas

Carlos Peixoto estd pronto para detalhar o que deverad ser feito no projeto. Apés reunido com os
colaboradores e fornecedores, as entregas e os pacotes de trabalho do projeto sdo definidos como:

1. Gerenciamento do projeto: todos os documentos padrao serao produzidos.

2. A obra propriamente dita, que envolverd um trabalho de andlise da estrutura atual, definicdo de
novo layout, definicdo de mobilidrio e acessdrios, reforma interna, reforma externa, montagens e
instalacoes.

3. O treinamento dado aos colaboradores, que em primeiro lugar deve considerar a defini¢do do
conteido que serd ministrado, e depois a elaboracdo do material do treinamento, bem como a
preparacao do local onde o treinamento ird acontecer.

4. Deverd ser realizada também uma promocao da iniciativa da loja com o novo visual da estrutura e da
equipe de vendas. Para isso, primeiro serd necessdrio haver uma definicao do material promocional
que deverad ser elaborado, e em seguida uma preparacao do material, bem como sua reproducao e
distribuicdo a clientes atuais e em potencial.

5. Por udltimo, o encerramento, com os componentes padrao.

)

Material de apoio

Baixe os arquivos EAP e Diciondrio da EAP, na pasta Exercicios em Contetidos extras, na pagina web
do livro (www.elsevier.com.br/martacamargo).

1. Complete a Estrutura Analitica do arquivo EAP, feito com o software livre Xmind, considerando
as entregas e os pacotes de trabalho do projeto. Vocé poderd utilizar qualquer outra ferramenta,
desde que a EAP final apareca em formato gréafico (estilo organograma), conforme exemplos deste
capitulo.

2. Elabore o Diciondrio da EAP para os pacotes de trabalho considerando apenas a entrega Treinamento
dos colaboradores, no formuldrio Diciondrio da EAP, incluindo os seguintes itens:

a. Numero do pacote de trabalho.

b. Nome do pacote de trabalho.

¢. Descricdo (crie descricoes com base em a¢des comuns a esse tipo de trabalho).

d. Critérios de aceitacao (crie critérios de aceitacdo com base em prdticas comuns a esse tipo
de projeto).


http://www.elsevier.com.br/martacamargo

