5 Beware PLANO DO PROJETO

Treinamento e Consultoria em
Gerenciamento de Processos, Projetos, Programas e Portfélio

Projeto: Treinamento em Gerenciamento de Inicio: 01/04/2014
Projetos Término: 02/05/2014
Gerente do Projeto: José das Couves Versao: 01

1. Justificativa

A nossa empresa possui um portfolio de projetos de cerca de R$ 15
milhdes/ano, com perspectiva de aumento desse volume, no préximo ano. No
entanto a organizacdao apresenta uma baixa maturidade em gestdao de
projetos, a maioria dos gerentes de projetos assume informalmente esse papel
e eles ndo possuem os fundamentos necessarios para gerenciar projetos. Com
frequéncia a imagem da empresa é arranhada junto aos clientes porque os
projetos para clientes externos e/ou projetos de estruturagdao interna da nossa
empresa ndo entregam o prometido.

Normalmente planejamento algum é feito, os funcionarios da empresa nao
reconhecem o valor das boas praticas de gestdo e os orcamentos e prazos
desviam-se bastante das estimativas iniciais.

2. Objetivos e Beneficios do Projeto

2.1 - Objetivo: Planejar e implantar um treinamento basico de gerenciamento
de projetos na empresa, para capacitar cerca de 30 colaboradores, preparando
o caminho para introducdao de uma metodologia de gerenciamento de projetos.

Deve ser realizado até jun/2014 e nao consumir mais que R$13mil da verba de

treinamento.

2.2 - Beneficios:

a) Reduzir, no minimo, em 10% os custos dos projetos no préximo ano.

b) Melhorar a imagem de gestao da empresa junto a seus clientes.
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c) Permitir o acumulo e estruturacao do capital intelectual dos projetos
3. Fatores Externos

e O mercado estd aquecido, demandando fortemente os servigos da
empresa e, consequentemente, os funcionarios estao sobrecarregados.

4. Premissas (Assumptions)
e O treinamento serda aberto pelo presidente e fechado pelo diretor

executivo.

e A reforma do auditdrio da empresa sera concluida até o dia 10/04/2014.
5. Restricoes

e O projeto devera estar concluido em até 60 dias.

e O treinamento devera ser realizado nas instalacdes da empresa.

6. Relacao dos Envolvidos

RELACAO DOS ENVOLVIDOS NO PROJETO

ID Nome Orgacnlzagao / Telefone /e E-mail Envolvimento
argo
José das |Beware/ 21 3603-0202 r 21 Gerente do
1 Gerente de . .
Couves . jose.couves@beware.com.br |Projeto
Projetos
Jodo das  |Beware / 21 3603-0202 r 22 Representante
2 . . do Depto
Neves Engenheiro joao.neves@beware.com.br .
Engenharia
Maria da | Beware/ 21 3603-0202 r 23 Representante
3 | Analista de o
Silva . maria.silva@beware.com.br |do Depto T.I.
Sistemas
4 Gloria Beware / 21 3603-0202r 24 RH - Apoio
Santos Analista de RH gloria.santos@beware.com.br | académico
A ser Beware /
5 . . XXX Professor
designado | Engenheiro
Carlos Beware / . .
6 Silva Presidente carlos.silva@beware.com.br |Presidente
7 | Luiz Silva Beware_/ Diretor luiz.silva@beware.com.br Patrocinador
Executivo
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7. - Planejamento

7.1 - Produtos / Servicos para o cliente

Este projeto tem como escopo a realizagao de uma turma de treinamento em
gerenciamento de projetos (GP), tendo como publico alvo 30 profissionais que
trabalham em projetos de Tecnologia da Informacgao e de Engenharia.

7.2. Requisitos identificados

O treinamento deve ter como base a metodologia “Basic Methodware” de
gerenciamento de projetos, com uma carga horaria de 32 horas, contendo os
seguintes mddulos: Importancia do GP, Conceitos basicos do GP; Iniciando o
projeto, Planejando o projeto, Executando o projeto, Controlando o projeto e
encerrando o projeto. Para sedimentagao dos conhecimentos deve ser utilizado
um exercicio pratico durante o treinamento em que os alunos tenham
condigdes de, pelo menos, elaborar o planejamento de um projeto. Os alunos
deverdo receber como material didatico uma apostila, copia dos slides da
apresentacao e o exercicio pratico. Devem ser providenciados dois coffee
breaks para cada dia de treinamento. Sera aplicada uma prova para avaliagcao
do grau de aprendizado dos alunos.

7.3. Escopo nao incluido

a) A divulgacado e convite as pessoas para o evento, assim como controlar
a presenca dos participantes e a emissdo de certificados, que estara a
cargo do Departamento de Recursos Humanos.

b) O fornecimento de almogo para os participantes.

7.4. Estratégia de conducao do projeto

a) O ciclo de vida do projeto sera dividido em duas fases: preparagao e
treinamento.

b) Para acompanhamento do projeto serao realizadas reunidoes semanais do
gerente do projeto com a equipe, toda 52 feira as 14:30.

c) O treinamento devera ser realizado em 4 dias Uuteis e consecutivos,
sendo ministrado por um dos profissionais da empresa que ja possua a
certificagdo PMP (Project Management Professional).

d) O proprio instrutor designado devera preparar o material didatico, que
sera reproduzido na grafica da empresa.

e) A equipe de planejamento fard uma reunidao com o Chefe do
Departamento de RH para definicdo da data e do instrutor que ird
ministrar o treinamento.

f) O coffee break sera contratado externamente.

g) A avaliacdo do treinamento (conteudo, instrutor, recursos audiovisuais e
acomodacoOes) sera feita no Ultimo dia de aula, apdés a conclusdo do
ultimo médulo.
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h) A prova sera aplicada uma semana depois do término das aulas.
7.5. Grupos de entregas ou ciclo de vida (fases) do projeto
O projeto sera estruturado nas fases: Gerenciamento do Projeto; Preparacao

do treinamento; Treinamento; e Fechamento do Projeto.

7.6. Estrutura Analitica do Projeto - EAP
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7.7. Descricao das entregas (produtos e servigos) e seus responsaveis

CODIGO

Nome do _ Respon-
DA produto ou DESCRICAO séSeI
EAP servico
Projeto
"Treinamento
1 :
Gerenciamento
de Projetos"
11 Gerenciamento
) do Projeto
Reunido de e A reunido de partida deve ser feita na propria empresa e ser aberta pelo
) patrocinador. Devem ser convidados os principais envolvidos no projeto, com
Partida do P . S , . Gerente do
1.1.1 . . antecedéncia minima de dois dias. Apos a palavra do patrocinador, enaltecendo a .
Projeto (Kick ) A . . P Projeto
off) |mportan~C|a do projeto, o gerente deve discorrer sobre a sua estrategia para a
elaboracao do plano.
11.2 Plano do e Documento em Word contendo o planejamento do projeto. Deve seguir o modelo Gerente do
T Projeto da metodologia “Lean Methodware” e ter a logomarca da empresa. Projeto
Reunides de ¢ Reunides semanais com a equipe, a cada 22 feira pela manha, coordenadas pelo Gerente do
1.1.3 Acompanha- gerente do projeto, que reportard em seguida o andamento para o patrocinador do Proieto
mento projeto, por e-mail. )
1.2 Preparacao
Verificacso e e Solicitacdo de reserva da sala de aula para o dia agendado para o treinamento,
121 Reservagda devendo constar a relagdo de equipamentos audiovisuais necessarios. Antes da Gerente do
o Sala reserva deve ser verificado se a sala apresenta condicdes para que o treinamento Projeto
seja realizado com qualidade.
Material
1.2.2 Didatico
¢ Com os conceitos a serem apresentados em 1.3.1, deve ser entregue em arquivo
1.2.2.1 |Apostila eletrénico Word, fonte Times New Roman 12 e ter em média 60 paginas, com Instrutor
logomarca da empresa.
e Ter conteudo resumido da apostila (1.2.2.1), dimensionado para a carga horaria
1.2.2.2 | Slides das aulas (1.3.1); Instrutor

e Ter o titulo “Treinamento em Gerenciamento de Projetos” e a logomarca da
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CODIGO Nome do
DA produto ou DESCRICAO Re§p°|“'
EAP servico save
organizagao promotora no rodapé de cada slide;
e Deve ser entregue em arquivo eletrénico Power Point, fonte Arial 18 e ter em
média 100 slides.
e Simulagdo ou estudo de caso que conduza a turma da teoria a pratica. Os alunos
Exercicio devem exeNrcitar, no minimo: TAP, EAP, cronograNma, orgamgnto, n~1apa de
1.2.2.3 prético comunicacgao e Registro de riscos. Para a execucao do exercicio, ndao deve ser Instrutor
necessario o uso de computador;
e Deve ser entregue em arqguivo eletrénico Word, fonte Times New Roman 12.
e Deve envolver o contelldo mais relevante da apostila e slides (1.2.2.1 e 1.2.2.2),
com duragdo maxima prevista de 2 h, ser discursiva e ter no maximo 5 questdes,
1.2.2.4 |Prova totalizando 10 pontos; Instrutor
¢ Ter a logomarca da organizacdo promotora na parte superior do papel;
Deve ser entregue em arquivo eletronico Word, fonte Times New Roman 12.
e Reproducao do material gerado em 1.2.2.1, 1.2.2.2, 1.2.2.3 e 1.2.2.4;
¢ Deve ser impresso em preto e branco e colorido, sé frente, usando folha A 4
Reproducgo e 90g/m2 e, no caso da apostila, encadernada em espiral preto com capa _
1.2.2.5 | montagem trgnsparegte; . . . . . ~ , Ap9|o_
material e A impressao da tiragem completa s6 sera autorizada apos a aprovacao do numero | Académico
zero (teste);
e NO© de copias igual ao niumero de alunos previstos, mais o instrutor, com uma
margem de 10% de reserva.
e Selecdo e contratacdo de empresa para o servico de coffee break de 1.3.2;
~ e A empresa deve deixar o local limpo ao término de cada coffee break,
Contratacao o . . . Gerente do
1.2.3 coffee break responsablllzando-se, por qualquer dang causado na area utilizada para o servico. Projeto
e A fornecedora devera apresentar, no minimo, 5 referéncias de ter executado
servico semelhante com qualidade.
e Questionario para medicao do nivel de adequacao do treinamento as expectativas
124 Questionario dos participantes, a ser aplicado em 1.3.3; Apoio
o de avaliacao ¢ Deve ter a logomarca da organizacdao promotora na parte superior do papel e ser Académico
entregue em arquivo eletrénico Word, fonte Times New Roman 12.
1.3 Treinamento
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CODIGO
DA Nome do - Respon-
produto ou DESCRICAO savel
EAP servico
¢ Deve abordar os seguintes itens: Importancia do GP, Conceitos basicos do GP;
Iniciando o projeto, Planejando o projeto, Executando o projeto, Monitorando e
Controlando o projeto e Encerrando o projeto.
e Publico alvo: gerentes de projetos dos Departamentos de TI e Engenharia;
¢ O treinamento sera aberto pelo diretor executivo e fechado pelo presidente da
1.3.1 Aulas empresa Instrutor
e As aulas devem ser distribuidas em 4 dias consecutivos, com duracdo de 8h em
cada;
¢ O material didatico deve ser entregue no inicio da 12 aula.
e Utilizar os slides (1.2.2.2) e o exercicio pratico (1.2.2.3), mantendo a diretriz de
unir a teoria a pratica.
e Servido para 31 pessoas (30 participantes e o instrutor), por empresa contratada, ADOIO
1.3.2 Coffee break constando de 2 coffee breaks de 15 minutos em cada dia de aula (1.3.1), servindo polo
. . ~ - ; . Académico
bebidas guentes e frias nao alcoodlicas, além de petiscos doces e salgados.
Avaliacao do ¢ Aplicagdo de questionario para medicdo do nivel de adequacédo do treinamento as Apoi
; : g . . L poio
1.3.3 treinamento expectativas dos participantes (conteudo, instrutor, recursos audiovisuais e ~
~ Académico
pelos alunos acomodacoes).
Fechamento do
1.4 .
Projeto
e Aplicar a prova elaborada em 1.2.2.4.
Avaliacdo dos |e Deve ser feita individualmente;
1.4.1 . : . . . . Instrutor
alunos (prova) |e Deve ser corrigida pelo instrutor e entregue ao gerente do projeto até 7 dias apds
ter sido aplicada.
¢ Deve ter como objetivo a documentacgdo do histérico do projeto, sob uma
Relatério do perspectiva crltllca, procurando documentar também as licdes aprendidas (pontos Gerente do
1.4.2 roieto fortes e fracos); Proieto
proJ e Deve ser feito e assinado pelo gerente do projeto e entregue impresso ao )
patrocinador
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8 - Equipe

ID Nome Envolvimento
1 |José das Couves |Gerente do Projeto
2 |Joao das Neves |Representante do Depto Engenharia
3 |Maria da Silva Representante do Depto T.I.
4 |Gloria Santos RH - Apoio académico
5 |A ser designado |Professor
9. Riscos

REGISTRO DE RISCOS

Exposicao
Risco ao risco - Responsa-
ID (ameaca / oportunidade) A= Alta Resposta ao Risco vel
M= Média
B= Baixa
1 |Sala de aula ndo disponivel em M - Fazer reserva da|Apoio
razao de atraso na reforma do sala com | Académico
auditério antecedéncia
2 |Sala de aula nao possuir os B - Visitar a sala para|Apoio
recursos necessarios para o verificar se a ela|Académico
treinamento possui  0S  recursos
necessarios
3 |Problema de saude do B - Alterar data do|Gerente do
Instrutor treinamento Projeto
4 |Aulas ndo atenderem a M - Selecionar instrutor | Gerente do
qualidade desejada com experiéncia | Projeto
didatica
- validar material
didatico com

antecedéncia
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10. Cronograma

Abril 2014 Waio 2014

EDT =  Nome datarefa » Duracio v Inicio v Término v |Predec| 30 02 05 08 11 14 17 20 2B 226 28 02 05 08 N
1 1 4 Projeto "Treinamento em Gerenciamento de Projetos" 24 dias Ter 01/04/14 Sex 0210514 ' v
2 14 4 Gerenciamento do Projeto 10 dias Ter 01104114 Seq 14/04/14
3 1.1.1 Reunido de Partida do Projeto (Kick off) 1dia Ter 01/04/14 Ter 01/04/14]
4 112 Plano do Projeto 1 dia Qua 02/04/14 Qua 02/04/14)3
5 113 Reunido de Acompanhamento 1 dia Seg 14/04114)  Seq14/04/14[4 Gerente do Projeto
6 1.2 4 Preparagéo do Treinamento 9 dias Qua 02104114, Ter 15104114 y
7 1241 Verificacdo e Reserva de sala 0 dias Qua 02/0414 Qua 02/04/14[4 -
8 122 4 Material didatico 9 dias Qui 03104114 Ter 15/04/14 b
9 1221 Apostila 3 dias Cui03/04M14  Seq 07/04/14(4
10 1222 Slides 3 dias Ter 08/04/14 Qui10/04/14|8
11 1223 Exercicio Pratico 1 dia Sex 11/04/14 Sex 11/04/14/9 or
12 1224 Prova 1 dia Seg 14/04M14)  Seg 14/0414[10;11 - Instrutor
13 1225 Reproducdo e Montagem Material 1 dia Ter 15/04/14 Ter 15/04/14]12 Apoio Académico;Pasta com Bloco Notas e Caneta[25 unid.]
14 123 Contratacéo Coffee- Break 2 dias Cui03/04M14 Sex 04/04/14(4
15 124 Questiondrio de Avaliacéo 1 dia Qui 03/04/14 Qui03/04/14/4 -
16 125 Término da Preparacdo (marco) 0 dias Ter 15/04/14 Ter 15/04/14 m :" 15/04
17 13 4 Treinamento Jdias Ter 15104114 Sex 18104114 | %
18 1341 Abertura do Evento (marco) 0 dias Ter 15/04/14 Ter 15/04/14]16 i 15104
19 132 Aulas 2 dias CQlua 16/04/14 Qui17/04/14|18 | Instrutor;Diaria[R$ 300,00];Sala de Aula[1 5/dia]
20 133 Coffee-Break 2 dias Qua 16/04/14 Qui1Ta’D4«'1413_ i Coffee-Break[1 unid./dia]
Fi 134 AvaliacEo do Treinamento pelos Alunos 1 dia Sex 18/04114)  Sex 13/04/14| 15,20 , Gerente do Projeto
22 135 Encerramente do Evento (marco) 0 dias Sex 18/04/14 Sex 18/04/14)21 |
23 14 4 Fechamento do Projeto 5 dias Seg 28104114 Sex 0210514 E —
24 1.4.1 4 A\raliagﬁo dos alunos (prova) 2 dias Seq 28104114 Ter 29104114 ,
25 1414 Aplicar Provas 1 dia Seq28/04/14 Seq 28/04/14|22Tk5 d | rutor
26 1412 Corrigir Provas 1dia Ter 28/04/114 Ter 29/04/14|25 E strutor
27 142 4 Relatdrio do Projeto 3 dias Qua 3010414 Sex 0210514 I |
28 1421 Tabular as Avaliacies 1 dia Qua 30004114 Qua3000414[26 E Gerente do Projeto
23 1422 Reunir com os Principais Envolvidos 1 dia Qui 01/05M14 Qui 01/05/14|2822 ' Gerente do Projeto
30 1423 Gerar Relatdrio 1 dia Sex 02/0514  Sex 02/0514|28 | Gerente do Projeto
M 143 Término do projeto (marco) 0 diaz Sex 02/05/14 Sex 02005M14(30 E & 0205
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11. Orcamento

ORCAMENTO DO PROJETO Custo
1 Projeto Treinamento Gerenciamento de Projetos
1.1 Gerenciamento do Projeto
1.11 Reunido de Partida do Projeto (Kick off) RS 600,00
1.1.2 Plano do Projeto RS 1.200,00
1.1.3 Reunides de Acompanhamento RS 1.200,00
1.2 Preparagdo
1.2.1 Verificagao e Reserva da Sala RS 100,00
1.2.2 Material Didatico
1.2.2.1 | Apostila RS 1.000,00
1.2.2.2 | Slides RS 500,00
1.2.2.3 | Exercicio pratico RS 500,00
1.2.2.4 | Prova RS 500,00
1.2.2.5 Reprodugdao e montagem material RS 100,00
1.2.3 Contratacao coffee break RS 600,00
1.2.4 Questiondrio de avaliagao RS 100,00
1.2.5 Fase de Preparagdo Concluida (marco) RS 0,00
1.3 Treinamento
131 Aulas RS 2.000,00
1.3.2 Coffee break RS 2.000,00
1.3.3 Avaliacdo do treinamento pelos alunos RS 100,00
1.3.4 Treinamento concluido RS 0,00
1.4 Fechamento do Projeto
1.4.1 Avaliagdo dos alunos (prova)
1.4.1.1 | Aplicar a prova RS 100,00
1.4.1.2 | Corrigir a prova RS 500,00
1.4.2 Relatério do projeto RS 600,00
1.4.3 Projeto concluido (marco) RS 0,00
Subtotal RS 11.700,00
Reserva (10%) RS 1.170,00
Total RS$ 12.870,00
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12. Controle Integrado de Mudancas

Com o objetivo de estabelecer um sistema de controle de mudangas que permita
identificar as alteragbes e os impactos ocasionados, principalmente, no escopo,
cronograma e orgamento do projeto, os seguintes procedimentos devem ser

seguidos pela equipe do projeto:

e Qualquer mudanca de escopo devera ser solicitada por e-mail ao gerente do
projeto;

e S0 podem solicitar mudancas os envolvidos constantes da lista do item 6.

e Qualquer solicitagao de mudanca deve ser avaliada pelo Gerente do Projeto
em relagdo ao seu impacto em custo e prazo;

e A aprovacgao ou nao das mudancas deve ser feita pelo Diretor Executivo.

13. Acompanhamento do Projeto

O acompanhamento do projeto sera realizado através de uma reunido,
coordenada pelo gerente do projeto, o qual ird prover as informagdes
necessarias para o monitoramento e controle do projeto, sendo reportado em
seguida o andamento para o patrocinador do projeto, por e-mail.

APROVACOES: DATA:__ /[

Gerente do Projeto:

Patrocinador:
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