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CAPITULO |

GENERALIDADES

Area Gestora desta Norma: Superintendéncia de Gestao de Tecnologia da Informag&o (Sutin).

1.1 - Areas Corresponsaveis: Nao se Aplica.

10 -

Publicidade da Norma: Publico.

Finalidade: Estabelecer a Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tecnologia da
Informac&o no ambito da Companhia Nacional de Abastecimento (Conab).

Objetivos:

a) manter o alinhamento das demandas de software com o Planejamento Estratégico da
Companbhia e o Plano Diretor de Tecnologia da Informagao;

b) definir e detalhar os processos e atividades de Gerenciamento de Projetos (GP) da Sutin;

c) estabelecer os principais “MODELOS DE ARTEFATOS” (Anexo |), e responsaveis dentro
dos processos de Gestao de Projetos;

d) padronizar processos e atividades inerentes ao Gerenciamento de Projetos;
e) Incorporar boas praticas de Gestao de Projetos.

Aplicacdo: Esta Norma se aplica a todas as unidades organicas da Superintendéncia de
Tecnologia da Informag¢ao da Conab.

Competéncia: Compete a Superintendéncia de Gestao da Tecnologia da Informagao (Sutin)
cumprir e atualizar a metodologia desta Norma e orientar as areas da Sutin quanto ao
Gerenciamento de Projetos.

Alteracdes da Norma: Norma nova.

Documento que aprova a Norma: Resolugao Direx N.° 22, de 27/8/2021.

Vigéncia da Norma: Publicada em 3/9/2021.

Fontes normativas: Regimento Interno — 10.104 da Conab e Resolugdo CGPAR n°® 11, de 10 de
maio de 2016, artigo 2°, inciso VIII.
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CAPIiTULO II

PROCESSO DE INICIAGAO

I - Realizar Analise de Viabilidade e Autorizar o Projeto

1 - Objetivo: Receber a demanda do novo projeto, realizar a analise de viabilidade e proposi¢éao de
alternativas viaveis para atendimento da necessidade. Submeter o projeto para deliberacao
junto a Instancia Deliberativa para aprovagao do projeto conforme a sua natureza.

2 - Entradas: “REGISTRO DE NECESSIDADES DE Tl (RDN)” (Anexo I).

3 - Descricédo das Atividades:
a) realizar os estudos requeridos para verificar a viabilidade técnica do projeto;

b) avaliar possibilidades de atendimento da necessidade, incluindo andlise das vantagens e
desvantagens de cada opgao;

c) submeter o inicio do projeto nas instancias pertinentes (qQue serdao as mesmas instancias
responsaveis por Autorizagdo de Mudancgas) para aprovagao ou priorizagao, fornecendo
Informagdes Complementares a respeito da demanda, como por exemplo:

c.1) estimativa de tempo de execugao;

c.2) estimativa de custos para execugao;

c.3) disponibilidade de pessoal para execug¢ao;
c4)

identificagdo dos Riscos que podem comprometer o andamento do projeto, etc.

4 - Saidas:
a) Informagdes Complementares:
a.1) Ata de reuniao;
a.2) Indicagao do Instrumento de Aprovacao (PDTIC, PEI);
a.3) Ato;

a.4) Avaliacao Inicial de Sistemas (AIS), etc.
Il - Elaborar Termo de Abertura de Projeto

1- Objetivo: Formalizar o novo projeto, apresentando as informagbes basicas para iniciar o
planejamento. A formalizacao gerara um documento de abertura que sera assinado pelo
Gestor da area Executora, Gestor da area Demandante e Superior do Gestor da area
Demandante, neste caso o Superintendente ou o Diretor.

2 - Entradas:

a) “REGISTRO DE NECESSIDADE DE TI (RDN)”;

b) Informagdées Complementares.
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3 - Descricédo das Atividades:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g9)

descrever a justificativa para o projeto, seus objetivos e o cenario pretendido;
identificar principais premissas e restricoes;

identificar riscos de alto nivel;

definir equipe inicial e infraestrutura para execugao do projeto;

identificar partes interessadas;

aprovar o “TERMO DE ABERTURA DE PROJETO (TAP)” (Anexo lll);

divulgar o inicio do projeto em sua area de abrangéncia.

4 - Saidas: “TERMO DE ABERTURA DE PROJETO (TAP)” aprovado.
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CAPIiTULO 1l

PROCESSO DE PLANEJAMENTO

I - Elaborar Cronograma

1- Objetivo:

a)

b)

definir as atividades necessarias ou os marcos (milestones) para realizar as entregas
previstas no escopo. Optando-se por elaborar um “CRONOGRAMA” (Anexo V), detalhado,
onde as atividades sdo sequenciadas definindo recursos, duracbes e restricoes. Ou um
“CRONOGRAMA DE MARCOS”, sem o detalhamento das atividades;

este processo é realizado conjuntamente com o processo “Consolidar o Plano de
Gerenciamento de Projeto” por isso tem como entrada o PGP, seja no inicio ou durante
alguma atualizagio.

2 - Entradas:

a)

“‘PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)” (Anexo V):

a.1) Estrutura Analitica do Projeto (EAP) (Opcional, de acordo com a demanda);

a.2) Equipe do Projeto.

3 - Descricédo das Atividades:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g9)

identificar as atividades especificas do “CRONOGRAMA” que precisam ser realizadas para
produzir as varias entregas do projeto;

identificar e documentar as dependéncias entre as atividades do “CRONOGRAMA”;

definir os membros da equipe necessarios para realizar cada atividade do
“CRONOGRAMAY;

estimar a duracao das atividades;

definir as restrigdes do cronograma (antecipagéao e atraso);
definir os marcos do projeto;

definir a linha de base do “CRONOGRAMA” do projeto.

4 - Saidas:

a)

“‘PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)™:

a.1) “CRONOGRAMA DE MARCOS?”;

b)

‘CRONOGRAMA”.

Il - Consolidar o Plano de Gerenciamento do Projeto

1 - Obijetivo: Integrar e consolidar as informacdes de todos os processos do planejamento.

2 - Entradas:

a)

“TERMO DE ABERTURA DE PROJETO (TAP)” aprovado.
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b) “PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)”:

b.1) representagao grafica da EAP (Opcional, de acordo com o projeto);

b.2) dicionario da EAP (Opcional, de acordo com o projeto);

b.3) “CRONOGRAMA DE MARCOS”;

b.4) documentos de comunicacdo do Projeto (Ata de Reunido, E-mail, SVN, Cloud, etc);
b.5) atualizagao/formacgao da Equipe do Projeto;

c) “CRONOGRAMA”.

Descrigédo das Atividades:

a) integrar e consolidar os “MODELOS DE ARTEFATOS” do processo do planejamento;
b) definir Equipe do Projeto;

c) planejar comunicagao;

d) identificar/Analisar Riscos de alto nivel;

e) apresentar o “PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)” as partes
interessadas;

f) aprovar o “PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)’;

g) realizar reunido inicial do projeto (reunido de kick-off).

Saidas:
a) “PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)” aprovado.
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CAPITULO IV

PROCESSO DE EXECUGAO

I - Orientar e Gerenciar a Execugao do Projeto

1- Objetivo: Realizar o trabalho definido no “PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS
(PGP)” para atingir os objetivos pretendidos. Este processo envolve a execugao das atividades
do “CRONOGRAMA”, criacdo das entregas, implantagdo das mudangas, coleta de
informacdes, tomada de decisao, etc.

2 - Entradas:

a) “PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)’;
b) “CRONOGRAMA”;
C) “FORMULARIO DE SOLICITACAO DE MUDANCAS (FSM)” (Anexo VI);

d) ativos de processos organizacionais.

3 - Descricédo das Atividades:
a) mobilizar e instruir a equipe do projeto;

b) gerenciar a execucdo das tarefas previstas no “PLANO DE GERENCIAMENTO DE
PROJETOS (PGP)”, conforme o planejamento, realizando os ajustes e orientagoes
necessarias para corrigir os desvios que forem identificados;

c) executar mudangas aprovadas;
d) reunir as entregas geradas como resultado da execucgao das tarefas;
€) gerenciar as expectativas e os relacionamentos das partes interessadas;

f) gerar informagdes sobre o projeto.

4 - Saidas:
a) entregas;
b) “CRONOGRAMA” atualizado.

Il - Distribuir Informagoes

1 - Objetivo: Distribuir as informag¢des sobre o andamento do projeto as partes interessadas,
conforme previsto no “PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)".
2 - Entradas:
a) “PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)”;
a.1) Descricao do Processo de Gerenciamento das Comunicagoes;
a.2) Tabela de Eventos de Comunicacao (item 16.1 do PGP);
b) “RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETO (RAP)” (Anexo VII).
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3 - Descrigédo das Atividades:

a) coletar, disponibilizar e armazenar as informag¢des pertinentes, definidas no Plano de
Comunicacgao;

b) enviar as informagdes, de acordo com as especificagbes de prazo e destino, previstas no
Plano de Comunicagao do “PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)".
4 - Saidas:
a) Documentos de Comunicagao do Projeto:
a.1) Atas de reunides;
a.2) “RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETO (RAP)’;
a.3) Apresentacgoes;

a.4) E-mails, etc.
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CAPITULO V

PROCESSO DE MONITORAMENTO E CONTROLE

I - Monitorar e Controlar o Trabalho do Projeto

1- Objetivo: Acompanhar a execug¢ao do projeto identificando possiveis desvios em relagao ao
que foi planejado.
2 - Entradas:
a) “PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)”;
b) “CRONOGRAMA”;
c) “TERMO DE ABERTURA DE PROJETO (TAP)";
d) “FORMULARIO DE SOLICITACAO DE MUDANGCAS (FSM)".

3 - Descricédo das Atividades:
a) monitorar e controlar “CRONOGRAMA’;

b) gerar “RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETO (RAP)’, comparando o
desempenho real com o planejado;

c) determinar as agdes corretivas ou preventivas necessarias.

4 - Saidas:
a) “RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETO (RAP)".

Il - Formalizar o Aceite das Entregas (Opcional)

1 - Objetivo: Registrar formalmente o aceite de cada entrega do projeto. Este processo & opcional,
devendo ser utilizado quando houver entregas parciais antes da entrega final do projeto, que se
dara no Encerramento.

2 - Entradas:

a) “PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP);

b) “CRONOGRAMA”.

3 - Descricao das Atividades:
a) verificar se os produtos ou servigos foram entregues conforme os requisitos estabelecidos;

b) formalizar, junto ao requisitante, a entrega proviséria ou parcial do produto ou servigo.

4 - Saidas:
a) “TERMO DE ENTREGA DE PRODUTO / SERVICO (TEPS)” (Anexo VIII).
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lll - Gerenciar as Mudancgas

1 - Objetivo: Gerenciar todas as mudancgas do projeto, avaliando o seu impacto e formalizando as
alteragoes. Este processo devera ser usado sempre que uma mudanga impactar o prazo do
projeto ou alterar o escopo determinado no PGP.

2 - Entradas:

a) “PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)’;

b) “CONTROLE DE SOLICITACAO DE MUDANCAS (CSM)” (Anexo IX);
c) “FORMULARIO DE SOLICITACAO DE MUDANGCAS (FSM)”;

d) “CRONOGRAMA".

3 - Descricao das Atividades:
a) identificar e solicitar mudangas no Projeto;
b) analisar a solicitagdo de mudangas:
b.1) avaliar se a solicitagdo de mudancga é viavel;
b.2) caso ndo seja viavel avisar formalmente ao solicitante, explicando os motivos;
b.3) caso a solicitacao seja viavel:
b.3.1) analisar possiveis solugdes descrevendo-as sucintamente;

b.3.2) para as possiveis solugdes identificadas, analisar o impacto no “CRONOGRAMA” e
outros impactos pertinentes;

b.3.3) selecionar a melhor solugao;
c) aprovar o “CONTROLE DE SOLICITACAO DE MUDANCAS (CSM)”;

c.1) aprovar ou reprovar a mudanca, formalizando por meio da(s) assinatura(s) no
“‘FORMULARIO DE SOLICITACAO DE MUDANGCAS (FSM)” pela Instancia Deliberativa;

c.2) preencher a “CONTROLE DE SOLICITACAO DE MUDANCAS (CSM)” informando se foi
aprovada ou Rejeitada;

d) informar sobre a aprovagao ou reprovagdo da mudanca.

4 - Saidas:
a) “FORMULARIO DE SOLICITACAO DE MUDANGCAS (FSM)” aprovado/rejeitado;
b) “CONTROLE DE SOLICITACAO DE MUDANCAS (CSM)” atualizada.

10
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CAPITULO VI

PROCESSO DE ENCERRAMENTO

I - Encerrar o Projeto
1 - Objetivo: Realizar e formalizar o encerramento do projeto.

2 - Entradas:
a) “PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)’;
b) “TERMO DE ENTREGA DE PRODUTO / SERVICO (TEPS);
c) “CRONOGRAMA’;
d) “RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETO (RAP).

3 - Descricédo das Atividades:

a) verificar se todos os servigos ou produtos do projeto foram recebidos definitivamente, de
acordo com os requisitos;

b) analisar 0 sucesso ou fracasso em termos de escopo, prazo, qualidade, atendendo as
expectativas das partes interessadas;

c) desmobilizar a equipe do projeto;
d) preencher o “TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO (TEP)” (Anexo X);
e) informar o encerramento do projeto as partes interessadas;

f) formalizar o encerramento do projeto.

4 - Saidas: “TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO (TEP)?;

11
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CAPITULO VII

Processo de Iniciagao
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Il - Processo de Planejamento
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Il - Processo de Execugao
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10 -

11 -

CAPITULO VIII

DISPOSIGOES GERAIS

Emissao dos Normativos

Os casos omissos e duvidas com relagado a interpretagdo e a aplicagao desta Norma serao
submetidos a area Gestora da Norma.

Definigoes

Ativos de Processos Organizacionais — Contemplam uma série de documentos, leis, melhores
praticas, Normas da Companhia (NOCs), procedimentos (NICs) ou outros ativos de processos
organizacionais existentes e pertinentes ao caso (Norma de Processo de Software, Norma de
Seguranga), etc.

CETI (Comité Executivo de Tecnologia da Informagdo) — Comité instituido com carater
deliberativo, objetivando o estabelecimento de politicas e diretrizes de Tl no ambito da Conab,
assim como promover o alinhamento das areas de negdécio com a Tl.

Cloud — Ambiente de arquivamento de documentos com controle de versao, similar ao SVN,
contudo com caracteristica de ser disponivel via internet (browser).

CSM (Controle de Solicitagdo de Mudancgas) — Processo responsavel por definir os passos e as
regras para autorizagdo de uma solicitagdo de mudanca.

Cronograma — Ferramenta de planejamento e controle onde sido descritas as atividades a
serem executadas durante um periodo estimado de tempo e recursos humanos necessarios
para conclusdo de um Projeto.

Cronograma de Marcos (milestones) — Também podem ser chamados de milestones no
andamento do Projeto, sdo datas pré-estabelecidas como importantes e que funcionam como
pontos de divisdo, quebrando o cronograma em partes. E um item (14) do “PLANO DE
GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)”

Demandante — Area que gerou a demanda, que possui a necessidade de um produto ou
servico a ser entregue pelo Projeto.

Equipe do Projeto — Equipe formada, normalmente, pelo Gestor da area Demandante, com
apoio do Gestor da area Demandante que também podera/devera indicar algum integrante, o
Lider do Projeto normalmente é um integrante da area Executora.

FSM (Formulario de Solicitagdo de Mudanca) utilizado no processo de CSM.

Gestor da area Demandante — Normalmente o gerente da area que estd demandando o
produto ou servigo que sera realizado, da area provavelmente sairda algum empregado
delegado para participar da Equipe do Projeto.

Gestor da area Executora — Normalmente o gerente funcional da area que sera responsavel
pela execugao do Projeto, podera haver elementos da Equipe do Projeto pertencentes a outras
areas, mas a responsabilidade funcional do projeto recairda sobre a area com afinidade ao
produto ou servigo a ser entregue pelo Projeto.
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Continuagao Capitulo VIII

12 - Instancia Deliberativa — As instancias deliberativas pertinentes para aprovacdo de um Projeto
dependem de qual é a natureza dele, por exemplo, desenvolvimento de software ou sera
lastreado no PDTIC ou devera ser submetido ao CETI. A instancia pertinente para aprovacéao é
a mesma responsavel por aprovagdes de solicitagdes de mudancga.

13 - Kick-off — reuniao inicial de um projeto, que envolve o encontro entre os envolvidos no projeto
com objetivo de apresentar e alinhar os detalhes importantes e relevantes.

14 - Lider do Projeto — Empregado delegado como responsavel pelo projeto, que devera
acompanhar as atividades, reportar o andamento ao Gestor da area Executora e as Partes
Interessadas, pode ser chamado também de Gerente do Projeto.

15 - MGP (Metodologia de Gerenciamento de Projetos) — Determina o caminho que sera seguido
em toda a execugdo do Projeto, a implementacdo de planejamento do que precisa ser
executado e em que ordem.

15 - NIC (Normas Interpretativas da Conab) — Sdo documentos de carater orientativo e operacional,
que facilitam a interpretacdo das NOCs, disponiveis no mesmo local das NOCs.

16 - NOC - Normas da Organizagao da Conab, disponivel em:
https://www.conab.gov.br/institucional/normativos/normas-da-organizacao.

17 - Partes Interessadas — Pessoas indicadas no TAP como importantes e/ou afetadas pelo Projeto,
gue contribuem positiva ou negativamente para a execugao do Projeto.

18 - PDTIC (Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo) — E um instrumento de
diagnéstico, planejamento e gestdo dos recursos e processos de Tecnhologia da Informacao
que visa atender as necessidades tecnoldgicas e de informagao da Conab. Ele contempla as
necessidades de informagao e servigos de Tl da organizacido, as metas a serem alcancadas,
as acdes a serem desenvolvidas e os prazos de implementacéo.

19 - PEI (Planejamento Estratégico Institucional) — Desenvolvido utilizando-se da metodologia de
Balanced Scorecard (BSC), de forma compartiihada, pela Diretoria Executiva,
Superintendentes de area e corpo funcional da Conab.

20 - PGP (Plano de Gerenciamento de Projetos) — Plano padronizado que define todos os
elementos necessarios para definir as informa¢des acerca do Projeto.

21 - RAP (Relatério de Acompanhamento de Projeto) — Formulario padronizado para reporte de
situacdo do andamento do projeto em periodos determinados no PGP.

22 - RDN (Registro de Necessidades de Tl) — Documento inicial, similar a um DOD (Documento de
Oficializagao de Demanda) que da inicio ao processo de solicitagdo de demanda de TI.

23 - SEI (Sistema Eletrénico de Informagbes) — Sistema onde os processos da Conab séo geridos,
os modelos de documentos do projeto deverao estar presentes nele.

24 - SVN (Sistema de Controle de Versionamento de Documentos) — Sistema de pasta de arquivos.

25 - TAP (Termo de Abertura de Projeto) — Formulario padronizado que autoriza o inicio de um
projeto, definindo algumas questdes basicas iniciais do Projeto.
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Continuagao Capitulo VIII

26 - TEP (Termo de Encerramento de Projeto) — Formulario padronizado de encerramento
do Projeto.

27 - TEPS (Termo de Entrega de Produto ou Servigo) — Neste MGP é um documento utilizado para
entregas parciais, quando houver apenas a entrega final somente o TEP é necessario.

28 - Tl — Acrébnimo de Tecnologia da Informacdo, ou TIC para Tecnologia da Informacéo
e Comunicacgao.
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CAPITULO IX

ANEXOS
| — Modelos de Artefatos

1- Os modelos de artefatos representam as informagdes minimas exigidas por esta metodologia.
Conforme a natureza do projeto, no intuito de dar mais clareza, informagdes poderéo
ser adicionadas.

2 - Além disso, o leiaute dos documentos ora propostos podem ser alterados desde que
mantenham as informacgdes existentes, isso certamente ocorrera uma vez que a Conab faz uso
do SEIl!, onde os documentos e formularios possuem um formato especifico da ferramenta.

3 - As “Instrucées de Preenchimento” ndo deverdao constar do formulario/artefato final, uma vez

que sdo apenas para facilitar o entendimento do preenchimento com orientacbes a serem
seguidas.
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Il - REGISTRO DE NECESSIDADES DE Tl (RDN)

@ Conab REGISTRO DE NECESSIDADES DE Tl (RDN)
1. Area Requisitante 2. Data

3. Resumo do RDN

4. Interlocutor Responsavel 5.(DDD) Telefone de Contato

6. E-mail

7. DESCRICAO DO PROBLEMA / CENARIO ATUAL

8. JUSTIFICATIVA

9. OBJETIVOS ESPERADOS

10. ALINHAMENTO AO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
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@ Conab

10.

Il - REGISTRO DE NECESSIDADES DE Tl (RDN)

(INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO)

Area Requisitante: informar a Superintendéncia ou a Geréncia da area Solicitante.
Data: informar a data do registro de necessidade.
Resumo da RDN: descrever de forma resumida o registro de necessidade.

Interlocutor Responsavel: informar o nome completo do contato da area requisitante que
respondera pelo projeto.

(DDD) Telefone de Contato: informar o DDD e numero do telefone de contato do interlocutor.
E-mail: informar o endereco eletrénico do interlocutor para comunicagao.

Descrever de forma clara e objetiva qual problema deve ser resolvido, indicando o cenario atual
em que se encontra a situagéo.

Descrever de forma clara a justificativa contendo um breve histérico e as motivagdes
do projeto.

Descrever qual o objetivo e para o qual superintendéncia/diretoria esta realizando o projeto.
Indicar qual € o alinhamento ao Planejamento Estratégico, seja através da indicacido de um

plano (PDTIC, PEI, POSI) ou a Ata do CETl/Instancia Deliberativa ou outra reunido/ata que o
autorize conforme os normativos da Conab.
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lll - TERMO DE ABERTURA DE PROJETO (TAP)

@ Conab TERMO DE ABERTURA DE PROJETO (TAP)
1. Superintendéncia 2. Area Requisitante
3. Cédigo/Sigla 4. Nome do Projeto

5. RESUMO DA DEMANDA (RDN — Objetivos Esperados)

6. PREMISSAS

7. RESTRICOES

8. DEMANDANTE (RDN - Interlocutor Responsavel)
Nome Contato

9. EQUIPE INICIAL
Nome Papel no Projeto Contato Cargo/Fungao

10. ALINHAMENTO AO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

11. APROVACAO (assinatura)

Nome: Gestor Imediato Area Executora

Cargo/Fungao:
Data:

Nome: Gestor Imediato Area Demandante

Cargo/Fungéo:
Data:

Superintendente ou Diretor Area Demandante

Nome:
(patrocinador)

Cargo/Funcgéo:
Data:
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lll - TERMO DE ABERTURA DE PROJETO (TAP)

(INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO)

1. Superintendéncia: informar a Superintendéncia da Area Demandante.
2. Area Requisitante: informar a Area Demandante.

3. Cddigo/Sigla: informar o codigo ou a sigla utilizada para identificar o projeto, como por
exemplo: SIAGRO, RADAR, etc.

4. Nome do Projeto: informar o nome completo do projeto, como por exemplo: Sistema de
Informacgbes Agropecuarias, Radar de Precos, etc.

5. RESUMO DA DEMANDA (RDN — Objetivos Esperados): descrever qual o resumo, conforme
objetivo esperado determinado na RDN.

6. PREMISSAS: descrever as premissas do projeto. As premissas sao fatores que, para fins de
planejamento, sdo considerados verdadeiros, reais ou certos sem prova ou demonstragdo. As
premissas afetam todos os aspectos do planejamento e fazem parte da elaboracao progressiva
do projeto. Frequentemente, as equipes do projeto identificam, documentam e validam
as premissas durante o processo de planejamento. Geralmente, as premissas envolvem um
grau de risco.

7. RESTRICOES: descrever as restricbes do projeto. Uma restricdo é uma limitagéo aplicavel,
interna ou externa ao projeto, que afetara o seu desempenho ou de um processo. Por exemplo,
uma restricdo do cronograma € qualquer limitagdo ou condigdo colocada em relacdo ao
mesmo, que afeta o momento em que uma atividade do cronograma pode ser agendada e,
geralmente, esta na forma de datas impostas fixas.

8. DEMANDANTE (RDN - Interlocutor Responsavel): identificar o contato da area requisitante
que respondera pelo projeto.

9. EQUIPE INICIAL: identificar quais pessoas serao a equipe de formagao do projeto, quanto ao
papel necessariamente devera haver um Lider do Projeto (Lider do Projeto), os demais
poderao exercer papel de integrante caso ndo haja uma definicdo pontual de atuagcdo, como
por exemplo, Analista Requisitos, Desenvolvedor, etc.

10. ALINHAMENTO AO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO: indicar qual é o alinhamento ao
Planejamento Estratégico, seja através da indicagdo de um plano (PDTIC, PEI, POSI) ou a Ata
do CETI ou outra reuniao/ata que o autorize conforme os normativos da Conab.

11. APROVACAO: Nome: inserir o(s) nome(s) do(s) responsavel(is) pela aprovagédo do TERMO DE
ABERTURA DE PROJETO (TAP); informar o Cargo/Fung¢ao: Nome do cargo ou funcao; Data:
informar a data da aprovagdo do TAP; Assinaturas dos: Gestor Imediato da area Executora;
Gestor Imediato area Demandante; e, Superintendente/Diretor area Demandante
(patrocinador).
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=

IV - CRONOGRAMA

%)) Conab CRONOGRAMA

1. Superintendéncia 2. Area Requisitante

3. Cdodigo/Sigla 4. Nome do Projeto

@ = . e 1126 Set 11 3 Out 11 10 Out 11 17 Out 11 24 Out 11
Nome Duracao Inicio Termino Predecessoras j STROEEPEFROEEPEN AR EEDERRCE EDE T RIa
1 ElNome do projeto 16 dias 20/09/11 08:00 20/10/11 17:00 L —
2 Inicio do projeta 0 dias 29/09/11 08:00 29/09/L1 08:00 |
3 BProduto A 8 dias 29/09/11 08:00 10/10/11 17:00
4 Atividade 1 2 dias|25/09/11 08:00 30/05/11 17:00 |2
5 Atividade 2 3 dias 03/10/11 08:00 05/10/11 17:00 4
6 Athidade 3 3 dias 06/10/11 08:00 10/10/11 17:00 5 Recurso 1
7 Término do produto A 0 dias10/10/11 17:00 10/10/11 17:00 & 36146
2 BProduto B 6 dias 29/09/11 08:00 06/10/11 17:00
9 Atividade 4 1 dia|29/09/11 08:00 |29/09/11 17:00 |2
10 Atividade 5 2 dias 30/09/11 08:00 03/20/11 17:00 |9
11 Atividada & 3 dias 04/10/11 08:00 0510/11 17:00 10
12 Término do produto B 0 dias 06/10/11 17:00 06/10/11 17:00 11
13 BProduto C g dias 11/10/11 08:00 20/10/11 17:00 L. vy
14 Atividade 7 2 dias11/10/11 08:00 12/10/11 17:00 7
15 Atividade 8 1dia13/10/11 08:00 13/10/11 17:00 |14
16 Atividade 9 2 dias/14/10/11 08:00 17/10/11 17:00 |15 rso 3
17 Atividade 10 3 dias 18/10/11 08:00 20/10/11 17:00 16 Recurso 3
18 Término do produto C 0 dias 20/10/11 17:00 20/10/11 17:00 17 y 20/10
19 Término do projeto 0 dias20/10/11 17:00 20/10/11 17:00 (7:12:18 20/10
* Cronograma elaborado com o software OpenProject versao 1.4
ou
2021-1 2021-2 2021-3 2021-4
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17

1S/5|oiS{TIQqS 5|oiS{TIqqS /S| S{TIgqS S|0is|TIGqS SI0/S| TGS SID/sTigg S| 5 o}s Tiag s/ 5/o}5 TIdg/s/5/o{s Tidg/s/5/ol Tidg/s/5/ois Tiadls/s|pis Tjads/s|pisTiags /s b TiaqE s oS Tiag s S oS Tiad s s oisTiads

% SUTIN - Superintendénciz de Gest3o da Tecnologiz dz Inform.

4§ 2.GT Gerenciamento de Projetos
8 Tarefa #9562: Reunizo de Kickoff

B Tarera#

2| GT Gerenciamenta de(Projetos

- ConstrugZo e aprovag 3o do Cronogram

Taref2 #3954: Levantamento dos Grupos de Processose ..
o | Tarefa #10009: CARMAVAL

Tarefa #101

@ Tareras

Tarefa #10

Determinar os Grupos de Processoseos ..
7: Apresentar zos Gestores SUTIN para a.
Ajustes nos Grupos de Processos e os Art.
2: Aprovagdo dos Grupos de Processose..
3: Divis3o da Norma para os membros do G...
4: Construgdo da Minuta da Norma
Compilag3o das partes da Construga
8 Tarefa #9992: Revisso da Minuta da Norma/Artefatos...
@ Tarefa #9995: Apresentagio da Minuta da NormalArt..
Tarefa #3994: Prazo parz os Gestores da SUTIN se pronu...
Tarefa #9995: Ajustes nas proposicdes dos Gestores da 5.
@ Tareta £9996: Revisao final da Normade GP

@ Toreta #9997: Publicagioda Norma de GP INTERMA..
= Tarefa £9998: Formalizagdo do uso dz Metodologia de.
= Tarefa #9979 Comunicacio 3 SUCOR sobre a formali...

* Gantt elaborado no Portal de Projetos da Conab: https://projetos.conab.gov.br
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V — PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)

@ Conab PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)
1. Superintendéncia 2. Area Requisitante

3. Cédigo/Sigla 4. Nome do Projeto

5. Data de Inicio 6. Previsao Inicial de Entrega

7. JUSTIFICATIVA

8. OBJETIVO

9. DECLARACAO DO ESCOPO

10. ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (EAP)

10.1. DICIONARIO DA EAP (opcional)
Entrega Descrigdo da Entrega

11. NAO ESCOPO

12. PREMISSAS

13. RESTRICOES

14. CRONOGRAMA DE MARCOS

Nome do Marco Data
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15. EQUIPE DO PROJETO
Nome Area Cargo/Funcgao| Telefone E-mail

15.1. PAPEIS E RESPONSABILIDADES
Nome Papel Responsabilidade

16. PLANO DE COMUNICACOES (descrigdo do processo)

16.1. TABELA DE EVENTOS DE COMUNICACAO
Tipo Objetivo Meio Frequéncia | Destinatario | Responsavel

17. RISCOS

18. APROVACAO (assinatura)
Nome: Gestor Imediato Area Executora
Cargo/Fungéo:
Data:

Nome: Gestor Imediato Area Demandante
Cargo/Funcéao:
Data:
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V — PLANO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP)

(INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO)

1. Superintendéncia: informar a Superintendéncia da area Demandante.
2. Area Requisitante: informar a area Demandante.

3. Cddigo/Sigla: informar o codigo ou a sigla utilizada para identificar o projeto, como por
exemplo: SIAGRO, RADAR, etc.

4. Nome do Projeto: informar o nome completo do projeto, como por exemplo: Sistema de
Informacgbes Agropecuarias, Radar de Precos, etc.

5. Data de Inicio: informar a data de inicio do Projeto.
6. Previsao Inicial de Entrega: informar a data prevista para a entrega do Projeto.

7. JUSTIFICATIVA: descrever, de forma clara, a justificativa, contendo um breve histérico, as
motivagdes e os beneficios que levaram o érgao a propor o presente projeto. Este item consta
no Termo de Abertura do Projeto (TAP) e pode ser complementado/revisado neste documento.

8. OBJETIVO: descrever qual o objetivo pelo qual esta realizando o projeto, que pode ser:
descricao concreta do que o projeto quer alcangar, uma posicao estratégica a ser alcangada,
um resultado a ser obtido, um produto a ser produzido ou um servigo a ser realizado. Os
objetivos devem ser especificos, mensuraveis, realizaveis, realisticos e baseados no tempo.
Este item consta no Termo de Abertura do Projeto (TAP) e pode ser complementado/revisado
neste documento.

9. DECLARACAO DE ESCOPO: descrever a declaracdo do escopo, que inclui as principais
entregas, fornece uma base documentada para futuras decisdes do projeto e para confirmar ou
desenvolver um entendimento comum do escopo do projeto entre as partes interessadas.

10. ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (EAP): inserir a imagem da EAP. A EAP é uma
decomposigcado hierarquica orientada a entrega do trabalho a ser executado pela equipe do
projeto, para atingir os objetivos do projeto e criar as entregas necessarias. Para elaborar a
EAP existem varias ferramentas, como: GP-Web, XMind, FreeMind, MindManager, WBS Chart
Pro, etc. Para mais informacdes, consulte o Guia de Referéncia: Definicdo do escopo do
projeto da MGP-SISP.

10.1. DICIONARIO DA EAP (Opcional): descrever para cada entrega da EAP uma descricdo do
trabalho necessario para realiza-la.

11. NAO ESCOPO: descrever de forma explicita o que esta excluido do projeto, para evitar que

uma parte interessada possa supor que um produto, servigo ou resultado especifico € um
produto do projeto.
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12. PREMISSAS: descrever as premissas do projeto. As premissas sao fatores que, para fins de
planejamento, s&o considerados verdadeiros, reais ou certos sem prova ou demonstracdo. As
premissas afetam todos os aspectos do planejamento do projeto e fazem parte da elaboragao
progressiva do projeto. Frequentemente, as equipes do projeto identificam, documentam e
validam as premissas durante o processo de planejamento. Geralmente, as premissas
envolvem um grau de risco. Este item consta no Termo de Abertura do Projeto (TAP) e pode
ser complementado/revisado neste documento.

13. RESTRICOES: descrever as restricdes do projeto. Uma restrigdo € uma limitagdo aplicavel,
interna ou externa ao projeto, que afetara o seu desempenho ou de um processo. Por exemplo,
uma restricdo do cronograma é qualquer limitagdo ou condicdo colocada em relagdo ao
cronograma do projeto, que afeta o momento em que uma atividade do cronograma pode ser
agendada e geralmente esta na forma de datas impostas fixas. Este item consta no Termo de
Abertura do Projeto (TAP) e pode ser complementado/revisado neste documento.

14. CRONOGRAMA DE MARCOS: inserir a imagem do cronograma de marcos, caso nao tenha
ferramenta de gerenciamento de cronograma, preencher a tabela abaixo com os marcos e as
respectivas datas. Existem varias ferramentas de gerenciamento de cronograma, como: GP-
Web, OpenProj, GanttProject, etc.

15. EQUIPE DO PROJETO: definir os membros que irdo compor a equipe do projeto. Este item
consta no Termo de Abertura do Projeto (TAP) e pode ser complementado/revisado neste
documento a partir das necessidades do projeto.

15.1. PAPEIS E RESPONSABILIDADES: definir o papel e a responsabilidade para o membro ou
grupo do projeto.

16. PLANO DE COMUNICACOES (descrigdo do processo): O Plano de Comunicagdo documenta
a necessidade de informagdes e comunicagbes do projeto, além de sua periodicidade. A
descricdo do processo de comunicacdo € necessaria para garantir a geracdo, coleta,
distribuicdo, armazenamento, recuperacao e destinagao final das informagdes sobre o projeto
de forma oportuna e adequada. Este item pode conter informagdes, como: onde os arquivos do
projeto serdo armazenados, definicdo de nomenclatura de arquivos, se as reunibes deverao
ser registradas em ata, necessidade de publicacido de documento do Diario Oficial da Uniao,
modelos de relatérios/formularios que devem ser utilizados no projeto, etc.

16.1. TABELA DE EVENTOS DE COMUNICACAOQ: define as informacdes padronizadas que ser&o
enviadas a quem e quando.

17. RISCOS: identificar eventos ou condi¢cbes incertas que, se ocorrerem, provocam efeitos
positivos ou negativos nos objetivos do projeto. Este item consta no Termo de Abertura do
Projeto (TAP) e pode ser complementado/revisado neste documento.

18. APROVACAO: Nome: inserir o(s) nome(s) do(s) responsavel(is) pela aprovagédo do PLANO DE
GERENCIAMENTO DE PROJETOS (PGP); informar o Cargo/Fungdo: Nome do cargo ou
funcao; Data: informar a data da aprovacdo do PGP; Assinaturas dos: Gestor Imediato da area
Executora; e, Gestor Imediato area Demandante.
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@ Conab

VI - FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE MUDANGA (FSM)

@ Conab FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE MUDANGCA (FSM)
1. Cédigo/Sigla 2. Nome do Projeto
3. Numero da Solicitagédo 4. Data 5. Area/Setor

6. Nome do Requisitante

7. (DDD) Telefone de Contato

8. E-mail

9. DESCRICAO DA MUDANCA

10. PARECER TECNICO DA AVALIACAO DA MUDANCA

11. AVALIACAO DAS SOLUCOES POSSIVEIS

12. IMPACTOS PREVISTOS NO PROJETO

12.1. No Cronograma

12.2. Outros Impactos

13. SOLUCAO INDICADA PELA EQUIPE DO PROJETO

14. DECISAO
() Aprovada () Reprovada

15. ASSINATURA

Nome:
Cargo/Fungéo:
Data:

Gestor Imediato Area Executora

Nome:
Cargo/Fungéo:
Data:

Gestor Imediato Area Demandante
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VI - FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE MUDANGCA (FSM)
(INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO)
1. Caddigo/Sigla: informar o cédigo ou a sigla utilizada para identificar o projeto, como por
exemplo: SIAGRO, RADAR, etc.

2. Nome do Projeto: informar o nome completo do projeto, como por exemplo: Sistema de
Informagdes Agropecuarias, Radar de Pregos, etc.

3.  Numero da Solicitagao: informar o nimero da solicitagao.
4. Data: informar a data da solicitacao.

5. Area/Setor: informar a area ou o setor da solicitagdo de mudanga (n&o necessariamente a Area
Requisitante do Projeto).

6. Nome do Requisitante: informar o nome completo do requisitante da solicitagdo de mudanca.
7. (DDD) Telefone de Contato: informar o DDD e numero do telefone de contato do solicitante.
8. E-mail: informar o endereco eletrénico do requisitante para comunicagao.

9. DESCRICAO DA MUDANCA: descrever de forma clara e objetiva a necessidade, a motivagéo
da mudanga no projeto.

10. PARECER TECNICO DA AVALIACAO DA MUDANCA: avaliar tecnicamente se a mudanca
€ pertinente.

11. AVALIACAO DAS SOLUCOES POSSIVEIS: avaliar todas as possiveis solucdes para a
mudanga proposta.

12. IMPACTOS PREVISTOS NO PROJETO: descrever o impacto da mudanca.

13. SOLUCAO INDICADA PELA EQUIPE DO PROJETO: Dentre as solugbes possiveis
levantadas, a equipe e o lider de projeto, devem avaliar o impacto no projeto com um todo e
indicar a melhor solugao a ser adotada.

14. DECISAO: informar qual foi a decisdo da mudanca: Aprovada ou Reprovada.

15. ASSINATURA: Nome: inserir o(s) nome(s) do(s) responsavel(is) por aprovar ou reprovar o
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE MUDANGCA (FSM); informar o Cargo/Fungédo: Nome do

cargo ou fungdo; Data: informar a data da entrega do FSM; Assinaturas dos: Gestor Imediato
da area Executora; e, Gestor Imediato area Demandante.
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VIl - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETO (RAP)

@ Conab RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETO (RAP)

1. Superintendéncia

2. Area Requisitante

3. Cédigo/Sigla 4. Nome do Projeto

5. RESUMO DO PROJETO

Fase Atual

Data de Inicio | Data de Fim | % Execugao| Farol

6. CENARIO
Data Status Descricao
7. EVOLUCAO DOS MARCOS DO CRONOGRAMA
Marco Data E|_1trega Data Entrega % ) Farol*
Prevista Real Execugao

* Legenda Farol:
OK

AT

OK - Situagao conforme prazo planejado (o termo OK, AT e CR devera ser usado no SEI!).
Atencao — Situagao com atraso inferior ou igual a <20%> do prazo planejado.
-Critico — Situagdo com atraso superior a <20%> do prazo planejado.

8. OCORRENCIAS RELEVANTES NO PERIODO
Item

Descrigao

9. PLANOS DE ACAO EM ANDAMENTO

10. OBSERVACOES
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VIIl - TERMO DE ENTREGA DE PRODUTO / SERVICO (TEPS)

@ Conab TERMO DE ENTREGA DE PRODUTO / SERVIGCO (TEPS)
1. Superintendéncia 2. Area Requisitante
3. Cédigo/Sigla 4. Nome do Projeto

5. IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL PELA ENTREGA
Nome Cargo/Fungao Contato(s) Data Entrega

6. IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO
Nome Cargo/Fungao Contato(s)

7. RELACAO DOS PRODUTO(S)/SERVICO(S) ENTREGUES
Item Descrigao

8. OBSERVACOES DO RECEBIMENTO

9. ASSINATURA
Nome: Gestor Imediato Area Executora
Cargo/Funcéao:
Data:

Nome: Gestor Imediato Area Demandante
Cargo/Fungao:
Data:
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VIIl - TERMO DE ENTREGA DE PRODUTO / SERVICO (TEPS)

(INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO)

Superintendéncia: informar a Superintendéncia da area Demandante.
Area Requisitante: informar a area Demandante.

Cddigo/Sigla: informar o cddigo ou a sigla utilizada para identificar o projeto, como por
exemplo: SIAGRO, RADAR, etc.

Nome do Projeto: informar o nome completo do projeto, como por exemplo: Sistema de
Informacgbes Agropecuarias, Radar de Precos, etc.

IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL PELA ENTREGA: identificar a pessoa(s) ou
integrante(s) da equipe responsavel(is) pela entrega do produto/servico.

IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO: identificar a pessoa(s)
responsavel(is) pelo recebimento do produto/servigo.

RELACAO DOS PRODUTO(S) / SERVICO(S) ENTREGUES: discriminar todos os
produtos/servigos que foram entregues.

OBSERVACOES DO RECEBIMENTO: escrever a justificativa do recebimento parcial ou total,
provisorio ou definitivo do produto/servico.

ASSINATURA: Nome: inserir o(s) nome(s) do(s) responsavel(is) por aprovar o TERMO DE
ENTREGA DE PRODUTO/SERVICO (TEPS); informar o Cargo/Func¢ao: Nome do cargo ou
funcao; Data: informar a data da entrega do TEPS; Assinaturas dos: Gestor Imediato da area
Executora; e, Gestor Imediato area Demandante.
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IX — CONTROLE DE SOLICITAGAO DE MUDANGAS (CSM)

CJJ Conab CONTROLE DE SOLICITAGAO DE MUDANGAS (CSM)
1. Superintendéncia 2. Area Requisitante
3. Cédigo/Sigla 4. Nome do Projeto

5. CONTROLE DE SOLICITACAO DE MUDANCAS
N.° Data Nome do Requisitante Areal/Setor Descrigdo da Mudancga Situagao*

*Legenda Situag¢ao: Aprovada ou Reprovada.
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X - TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO (TEP)

@ Conab TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO (TEP)
1. Superintendéncia 2. Area Requisitante
3. Cédigo/Sigla 4. Nome do Projeto

5. IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL PELO ENCERRAMENTO

Nome do Responsavel Cargo/Fungao Contato(s) E-mail
6. DECISAO
() Projeto encerrado ( ) Projeto encerrado com ressalvas () Projeto cancelado

7. JUSTIFICATIVA DO MOTIVO DO ENCERRAMENTO

8. INFORMAGCOES ADICIONAIS

9. O PROBLEMA DELINEADO NO TERMO DE ABERTURA (ou RDN) FOI RESOLVIDO?
9.1. RESPOSTA
( )Sim () Parcialmente ( ) Nao

9.2. COMENTARIO

10. APROVACAO (assinatura)
Nome: Gestor Imediato Area Executora
Cargo/Funcéao:
Data:

Nome: Gestor Imediato Area Demandante
Cargo/Funcéao:
Data:
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X - TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO (TEP)

(INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO)

Superintendéncia: informar a Superintendéncia da area Demandante.
Area Requisitante: informar a area Demandante.

Cddigo/Sigla: informar o cddigo ou a sigla utilizada para identificar o projeto, como por
exemplo: SIAGRO, RADAR, etc.

Nome do Projeto: informar o nome completo do projeto, como por exemplo: Sistema de
Informacgbes Agropecuarias, Radar de Precos, etc.

IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL PELO ENCERRAMENTO: preencher o Nome do
Responsavel; o Cargo/Fungao; o(s) telefone(s) para Contato(s); e o E-mail para
correspondéncia eletrdnica.

DECISAO: informar qual foi a decisdo do Termo de Encerramento de Projeto: Projeto
encerrado; Projeto encerrado com ressalvas; Projeto cancelado.

JUSTIFICATIVA DO MOTIVO DO ENCERRAMENTO: descrever de forma clara se o
encerramento foi com sucesso, parcial/ressalvas, encerrado por cancelamento ou desisténcia,
etc.

INFORMACOES ADICIONAIS: descrever informagdes relevantes como langamento, inicio de
préxima fase, etc.

O PROBLEMA DELINEADO NO TERMO DE ABERTURA (ou RDN) FOI RESOLVIDO?
RESPOSTA: Sim; Parcialmente; Nao. COMENTARIO: comente obrigatoriamente caso sua
RESPOSTA tenha sido “Parcialmente” ou “Nao”.

10. APROVACAO: Nome: inserir o(s) nome(s) do(s) responsavel(is) por aprovar ou reprovar o

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO (TEP); informar o Cargo/Fungédo: Nome do
cargo ou fungao; Data: informar a data da entrega do TEP; Assinaturas dos: Gestor Imediato
da area Executora; e, Gestor Imediato area Demandante.
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