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1. Introdugao

Este documento visa a orientagao quanto ao preenchimento e a avaliagao dos pactos do
Programa de Gestdo de Demandas por Bloco de Projetos (PGD-Projetos), cuja
experiéncia piloto, com previsao de dura¢do de 3 meses prorrogaveis, foi aprovada por
meio da Portaria n2 2327, de 30 de agosto de 2018.

2. Inicio do Projeto
2.1.Criagdo do Processo da Unidade Consolidadora para a experiéncia-piloto

A Unidade devera criar processo SEl para agrupar os documentos previstos na Portaria
para o projeto, como Termo de Abertura do Projeto, Plano de Monitoramento e Termo
de Encerramento do Projeto.

Esse processo deve ser aberto pelo responsdvel pela consolidacdo na unidade a partir
do link “Iniciar Processo”. Em seguida, deve-se selecionar o tipo “Programa de Gestdo
de Demandas”.

Os campos devem ser preenchidos, conforme abaixo:

a) Tipo do Processo: “Programa de Gestdo de Demandas” (ja preenchido
automaticamente);

b) Especificacdo: “Piloto PGD Projetos”;

c) Classificagdo por Assuntos: “002 — Planos, programas e projetos de trabalho”
(ja preenchido automaticamente);

d) Interessados: ndo preencher;

e) Observagoes desta unidade: texto livre de preenchimento facultativo;

f) Nivel de Acesso: Publico

Por fim, clicar em “Salvar”.

Importante!

A unidade pode decidir pela criagdo de um Unico processo por unidade ou por um
processo para cada projeto. Esses processos devem ser enviados para a CODIN/DIPLAD
para fins de monitoramento e supervisao.

2.2.Criagdo do Termo de Abertura do Projeto

No processo criado, incluir documento, selecionando o tipo de documento “Termo de
Abertura de Projetos — Piloto”.

Os campos devem ser preenchidos conforme abaixo:
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a) Texto Inicial: “Nenhum” (ja preenchido automaticamente);

b) Descricdo: “Termo de abertura do projeto <nome_do_projeto> -
<sigla_da_unidade>".

c) Classificagdo por Assuntos: “002 — Planos, programas e projetos de
trabalho”;

d) Observagdes desta unidade: texto de livre e facultativo preenchimento;

e) Nivel de Acesso: Publico

Por fim, clicar em “Confirmar Dados”.

No formuldrio criado, preencher os dados do projeto, informagdes técnicas e suas
principais fases e entregas.

Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido — Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Termo de Abertura de Projetos ‘ Ultima atualizacdo: 12/09/2018

Termo de Abertura de Projeto

Dados do projeto

<inserir titulo atribuido ao projeto>

Titulo do Projeto:

L . <Nome curto / apelido / cédigo do projeto >
Cédigo do Projeto:

. L <indicar iniciativa do PO que o projeto contribui >
|Alinhamento estratégico (PO): =

lArea Executora: <coardenacdo executora>

<dirigente que endossa o projeto, garantindo os recursos necessdrios para sual

Patrocinador/Demandante: M
execucdo >

< servidor com a responsabilidade de planejar e controlar a execugdo do projeto
>

Gerente do Projeto:

Data de término
prevista:

Fulano da Silva — fulano.silva@cgu.gov.br — 9999-9999
Equipe do Projeto Fulano da Silva — fulano.silva@cgu.gov.br — 9999-9999
Fulano da Silva — fulano.silva@cgu.gov.br — 9999-9999

Data de inicio:

Informacgdes Técnicas do Projeto

| <exposicio dos motivos para a utilizagdo do projeto, relacionando suas

Devem assinar esse formuldrio o Gerente do Projeto, o Dirigente da Unidade e o
Patrocinador do projeto.

Importante!
As unidades podem utilizar modelo préprio, desde que esse possua, no minimo, as
mesmas informacdes do modelo do SEl, com destaque para as fases e entregas.
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Caso seja inserido documento externo, os indicados acima deverao apor ciéncia no
documento.

2.3.Criagdo dos Pactos Individuais

Segundo a Portaria n? 2327/2018, os pactos individuais em PGD-Projetos devem ser
individuais.

Os pactos com cada servidor devem ser criados no sistema PGD, utilizando a atividade
“Atividades de projetos” do grupo “PGD Projetos - Piloto”.

Devera ser selecionada a faixa mais apropriada para o projeto, conforme abaixo:

Mensal — 160h
Semanal - 40h
Diaria — 8h
Turno —4h

Horaria — 1h

As faixas devem ser combinadas a fim de que o pacto possua a carga horaria total do(s)
projeto(s) em que o servidor estd envolvido.

No campo “Observacoes” do formuldrio de pactuacao, deverd ser indicado o numero do
processo SEl criado na unidade em que se encontram os documentos do projeto.

Em seguida, devem assinar o pacto o servidor e sua chefia imediata.
A utilizagao do pacto no sistema PGD se justifica por varios motivos:

e Transparéncia ativa;
e Geragao do relatério de auxilio a folha de ponto;
e Rdpida visualizagdao no painel do PGD, etc.

3. Gerenciamento do projeto

Ao longo do ciclo de vida do projeto, as unidades tém liberdade e responsabilidade
guanto ao gerenciamento das equipes e execucao das tarefas e atividades do projeto
rumo a seus objetivos, desde que observadas as diretrizes da Portaria 2327/2018.

A Portaria ndo define uma ferramenta para consolidacdo das informacdes, mas informa
que a(s) ferramenta(s) utilizada(s) pela unidade deve(m) conter, no minimo, capacidade
minima de gerenciamento de:
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. cronograma;
[l.  comunicagdo sincrona e assincrona da equipe;
lll.  arquivos na nuvem da CGU;
IV.  repositdrio para dissemina¢dao do conhecimento; e
V. rastreabilidade das atividades e produtos relacionados, de modo a permitir a
avaliagcdo do desempenho de cada servidor.

As ferramentas utilizadas devem estar relacionadas no Termo de Abertura do Projeto.

3.1.Monitoramento mensal

Ao término de cada més, deverd ser apresentada a evolucdo dos projetos por meio do
Plano de Monitoramento. Poderd ser utilizado o modelo apresentado no Anexo | ou
qgualquer outro que apresente informacgdes equivalentes.

O Plano de Monitoramento apresentara a situacdo das entregas planejadas no Termo
de Abertura, a evolucdo do projeto e de suas fases e o registro de ocorréncias relevantes
gue impactaram o projeto durante o més, como alteracdes na equipe, irregularidades,
motivos de atrasos, riscos efetivados e medidas de tratamento adotadas.

O Plano de Monitoramento deve ser assinado pelo Gerente do Projeto, pelo Dirigente
da Unidade e pelo Patrocinador, e encaminhado mensalmente a Unidade Supervisora
do PGD.

3.2.Avaliagdo de desempenho da equipe e registro do ponto no SIGRH

A Portaria também define que devem ser estabelecidos pontos de controle periddicos
com a equipe do projeto, de forma a avaliar o andamento dos trabalhos e subsidiar a
atualizacdo do cronograma e do plano de monitoramento do projeto. O ponto de
controle também auxiliar a avaliacao tempestiva do trabalho desempenhado ao longo
do més e respalda a marcacdo de ocorréncias no ponto eletrénico do servidor membro
da equipe do projeto no Sistema SIGRH.

Os resultados do ponto de controle e o plano de monitoramento subsidiam o registro
das ocorréncias “PROGRAMA DE GESTAO DE DEMANDAS PROJETOS” ou “PROGRAMA
DE GESTAO DE DEMANDAS PROJETOS PERIODOS”. As avaliacdes de desempenho dos
servidores deverdo contemplar os seguintes aspectos:

e Cumprimento dos prazos pactuados;
e Qualidade dos produtos entregues.

Adicionalmente, o resultado da avaliacdo deve ser registrado no pacto gerado no
Sistema PGD.
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4. Término do Projeto
4.1.Criagdo do Termo de Encerramento do Projeto

No processo criado, deve-se incluir documento, selecionando o tipo “Termo de
Encerramento de Projetos - Piloto”.

Os campos devem ser preenchidos conforme abaixo:

a) Texto Inicial: “Nenhum” (ja preenchido automaticamente);

b) Descricdo: “Termo de encerramento do projeto <nome_do_projeto> —
<sigla_da_unidade>";

c) Classificacdo por Assuntos: “002 — Planos, programas e projetos de
trabalho”;

d) Observagdes desta unidade: texto de livre e facultativo preenchimento;

e) Nivel de Acesso: Publico

Por fim, clicar em “Confirmar Dados”.

O documento agrega as informagdes do Termo de Abertura com outras que evidenciam
a situacao final do projeto, como data efetiva das entregas, qualidade das entregas e as
licdes aprendidas.

O Termo de Encerramento do Projeto deve ser assinado pelo Gerente do Projeto, pelo
Dirigente da Unidade e pelo Patrocinador.

Observagoes:

As unidades podem utilizar modelo préprio de Termo de Encerramento, desde que
esse possua, no minimo, as mesmas informacdes do modelo do SEl, com destaque
para as fases e entregas.

Caso seja inserido documento externo, os indicados acima deverdao dar ciéncia no
documento.
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|'I'ermo de Encerramento do Projeto

Dados do projeto

Titulo do Projeto:

<informagdes originalmente do TAP=>

<indicar as ferramentas e links utilizados pela equipe do projeto para cadastro e
gerenciamento das tarefas/atividades e cronograma, comunicagiio,
armazenamento dos documentos produzidos=

Link para TAP

Ferramentas de
gerenciamento do

Codigo do Projeto:

IAlinhamento estratégico
(PO):

|Area Executora:

jet
projeto Link para Plano de monitoramento do projeto
Link para o TEP
Marcos [ Fases [/ Entregas
Data Data da Qualidade*
Marco [ Fase Entrega P B

Patrocinador/Demanda
nte:

IGerente do Projeto:

Data de inicio:

Data de término Data de términol|

IAlcance dos objetivos:

prevista: efetiva:
Situagdo: L) Projeto Concluido [ )Projeto cancelado
L )Pleno () Parcial [ ) Cancelado

Equipe do Projeto

Fulano da Silva — fulano.silva@cgu.gov.br — 9993-9999
Fulano da Silva — fulano.silva@cgu.gov.br — 9993-9999
Fulano da Silva — fulano.silva@cgu.gov.br — 9999-9999

Informagdes Técnicas do Projeto

*awvaliacdo da Qualidade:

Excelente: produto de exceléncia. NSo apresenta defeito. Pequenos ajustes quanto & forma pela chefia ndo tiram o mérito
do trabalho. (nota 10);

Bom: produto acima da média, merecedor de destaque e reconhecimento. Pode apresentar poucos defeitos menores (nota
entre 7,5 e 9,9);

Regular: produto satisfatorio gue atende minimamente ac exigido para aceite. Apresenta mais defeitos menores (nota
entre 5e 7,4);

Ruim: produto ndo satisfatdrio gue ndo atende minimamente ao exigido para aceite. Apresenta defeitos maiores que o
comprometem (nota entre 2,5 e 4,9);

Péssimo: produto precario, inexistente ou inacabado, que o qualifica em um nivel aquém de 2,5.

Hustificativa do projeto:

<gxposigiio dos motivos para a utilizago do projeto, relacionando suas entregas ao)
contexto apresentado, pautando-se no problema, no oportunidade e no objetiva
institucional estratégico e na a¢do estratégica ao qual o projeto estd alinhado mais
fortemente=

Ligdes Aprendidas

Objeto do projeto:
(o que serd feito?)

< descrigiio do trabalho que serd feito no projeto=

Pontos Fracos [ Sugestdes para um
Pontos Fortes Dificuldades projeto
encontradas lhant

Resultados /

Entrega
B Eventos

Dbjetivo do projeto:

(para aue serd feito?)

<descrigdio dos resultados esperados pelo projeto.>




