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RESUMO
O presente trabalho visa & aplicag@io do gerenciamento de projetos e das ferramentas de gestéo
na implementagdo de agdes de capacitagio que desenvolvam competéncias nos novos
servidores para a utilizagiio de ferramentas e dominio de temas demandados pelos gabinetes

parlamentares. O projeto foi construido utilizando os artefatos atualmente adotados pelo Senado

Federal

Palavras-chave: Gerenciamento de Projetos. Capacitagfo. Legislatura. Competéncia.

Administrag@o Publica. Senado Federal.
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ABSTRACT
The present work aims at the application of project management and management tools in the
implementation of training actions that develop competencies in the new servers for the use of
tools and mastery of issues demanded by the parliamentary offices. The project was built using

the artifacts currently adopted by the Federal Senate

Keywords: Project Management. Training. Legislature. Competencies. Public Administration.

Federal Senate

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 4DB944920027A26C

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.



00100.128069/2018-14

Sumario

1. INTRODUGAO. ......ooeceeeeeceeeeeeeeeseeee e eeeee oo 12
2. TERMO DE ABERTURA DE PROJETO ........ooteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeoeeeeoeo, 13
2.1 1dentificagdo O PrOJELO c.ovveueiereierieicteceeeeeeeeee et ee et e e et 13
2.2 Vis@0 Geral do ProJETO ........ccc.eeiveuieeetiictiieteeee et eeteeeee e e eee e e e 13
2.2.1 Obijetivos especificos do Projeto ............cc.ceeceeeeeeeeeoeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeos 13
2.2.2  Justificativas do Profeto.............cocueieeiieieeeeeeeeeeeeeee e, 13
2.2.3  Areas afetadas .............coc.ovueeueeieiieneeeeeneesee e 14

2.3 PrinCipais @Ntregas @ MAICOS ...........ccoeueeueeveieeeeeeereeeeeeeeeeeeeerseeeseeeeseeseesesees s oe s 14
2.4 AlINhamento EStrategiCo ..........cccuecveeiuieriiiiieeieteeeeeeeeeeeee et e e e e e e e oo eee e e 15
2.5 Equipe basica dO ProfEto ..........cccoeuiiieiiiriieeieeee et e s e e 16
2.6 PremISSas........cccoucuiiiiiiieinieeriees et se ettt st st et s et eete e et eeeete e areeereerenesenes 16
2.7 RESTHGOES ......ccueeuveiiieieiite ettt sttt et et este et e et e st e seessesnsessessseeessssessseseens 17
2.8  RiSCOS PrefimiNares ..........ccouoeviiiniecieecicteciccecstesee et e e e s e e eeeesessesssesenseseeaes 17
2.9 APFOVAGOES.........c.cceeerueriiriisienteteeeeeteeteste et e ste s et este st seeeseeneseeeeeeseesesaeensesesssnesessnes 17
3. PLANO GERAL DO PROJETO .........ccoouiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees e 18
3.1  1dentificacdo dO ProJELO .......cocoveeuiiviieiiieeeeeeeeee et ee e ee e e e e e e e e e e eeeeee s 18
3.2 ESCOPO UO PrOJELO ......ooiiiiiieieiicieic ettt et eeeeee e e eeues e essestesssenseseens 18
3.3 Principais ENtregas @ IMarcOS..........c..ooveieeieieeieeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeesereesssssenseeseses e 18
3.4  Papéis e responsabilidades...............ccccueiriiiioiiuiiiiiiececeee et e e e 19
3.5  Participantes do Projeto .........cccciiiiiiieiiieciceecee ettt e s eaeaere e e 20
3.6 Analise de RiSCOS dO PrOJELO........cccoueiiieiiiceiiiceee ettt e e e s e e e e e e e e e e e e e 20
3.7 PremiSSas.......cccciieiiiiiieeiieeeterte sttt te ettt e ees sttt e s re e te et e ene et eeneeanens 20
3.8 RESTIGOES .....eeeeieieitieie et ettt ettt ee ettt e et et e e s et s st e seeeateeeseeaneeaaseeaeeeareenaeeens 21
3.9 Comunicacdo do DeSemMPENRO ........ccccveiieeiiiee ettt e 21
3.10 APIOVAGDES ....cc.eiereieiiiiiicteeeeeeeiteeste e e esttebeeeteeeseeesesesesstsestsesseesneesaseeareeeseesneeenne 21
4. DECLARACAO DE ESCOPO DO PROJETO..........ocoveeereereeeeeeeeeereeennen. 21
4.1  1dentificacdo dO ProjEt0 ........cccoccieiiiiieeiee ettt 21
4.2 Descricao do eSCOPO dO ProJELO .......cevcireeiieiiie ettt e sree e 22
4.3  Fora do eScopo do Produto ..............ccooeeeiieieieeiiinieieeeeeeee ettt 22

4.4 ENtregas do ProJRTO ........ccciviieiiieiiectieceecec ettt e ettt et e st eeeteeeeeesaeseneenraeas 22

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 4DB944920027A26C

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.



00100.128069/2018-14

4.5  Critérios de ACEITAGED ........ccueiuiieeceecte ettt e e e e e e e et 23
BB PrOIMISSES vy soniwisssiness snsisusonsiss sisinsanssassesssssessmsns rersses sussessss syssAsmss s s aegHs s SHRES S SH KESHARS 23
A7 RESTHCOES ...cueeiuriiiecieeie ettt e st e s e e ere e e or s e e e TS 23
4.8  Estrutura analitica do Projeto (EAP)............coeoeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeoeeeeoo 24
4.8.1 GrIfICO da EAP ....oumw s sssmemsssinmssmisinrimmaimnessassnsssssessecssssrevessrmmesssssesssssasnsss 24
4.8.2 Dicionario da EAP.............ccoiiiininiiiiniiinineeeete ettt ee e 24

B.9  APFOVAGOES........eoueeieeiieeietesteete ettt ettt eee et et e eee et eeeeete e e eaaeanteereerseeesteseeaas 26
. RELATORIO DE DESEMPENHO DO PROJETO ..., 27
5.1  1dentificacdo do DOCUMENTO ....cviiviieeieiieiceieciee ettt e et e e e e e et ees e e e eees e eeeens 27
5.2 Progresso NO PEITOTO .....c.eeviriiiiiiiiierirenteetecee et ceeeeseeeseeeett e e e sreeseeseeeeeeeeseeesenesaneen 27
5.3 Riscos identificados e tratados NO PEFOAO ......eeeveeeeeeeeieeeeeeeeee e reeereeereaanns 28
54  Considerages do gerente de ProJELO ...coiuci i cceiieeiecee et e et eeeeeeeeseeeseeeseeeseeseeas 28

B OGS ucuruss.nsssssse s siinsessenenssemsses ossoesesssss e senes e o s ores 5 29
7. REFERENCIAS .....cooommreeusnaneisnsssnssessssssssssssssssssssnsesssssssossssssssssssssmsssssssonnes 30
CRONOGRAMA DETALHADO ......ccoooirtiirereieienieteeteeereeteeeesvesvesesesseese s eeeese e s 31
MATRIZ DE RISCOS. ;.. coovsssussssswssossnnsssssosness s wssmsss isstsss s sosssinmmenssnsnsenas omsessas sossusessens 37

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 4DB944920027A26C

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.



00100.128069/2018-14

2

1. INTRODUCAO

O Instituto Legislativo Brasileiro — ILB, escola de governo do Senado Federal tem por
competéncia institucional a educagdo coorporativa de seu corpo funcional concebendo,
formulando e executando ag¢des de formac#o, treinamento e desenvolvimento de pessoas e
equipes.

Em 2019, daremos inicio a uma Legislatura ¢ com ela aa renovagdo parlamentar e de
seus colaboradores.

Diante do cendrio acima citado a Diretoria Executiva de Gest&io vem coordenando vérias
agdes com o objetivo de facilitar os procedimentos administrativos e uma delas é a organizagio
de agdes de capacitagdo direcionadas aos novos colaboradores que atuardo nos gabinetes
parlamentares.

Assim, foi iniciado o projeto Conhecendo o Senado que tem por objetivo organizar
agles de capacitagdo aos novos servidores comissionados de modo que eles conhegam os
produtos e servigos disponiveis na Instituigdo que podem auxilia-los em sua ambientagfo no

Senado Federal.
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2. TERMO DE ABERTURA DE PROJETO

2.1 Identificacdo do Projeto

Projeto

CONHECENDO O SENADO

Area solicitante Data da Elaboracéo
Diretoria Executiva de Gestdo — DIREG 25/04/2018

Cliente / Patrocinador

Marcio Tancredi — Diretor Executivo de Gestio

Gerente do projeto Unidade / Ramal / Login de Rede
Amanda Rodrigues de Albuquerque COTREN - 5775 - AMANDARA
Pedro Felipe Ximenes (substituto) SETREINA — 4221

2.2 Visdo Geral do Projeto

Desenvolver semindrio aos novos servidores comissionados oriundos da renovacéo

parlamentar decorrente da mudanga de Legislatura

2.2.1 Objetivos especificos do projeto

a) Conhecer atividades e processos de trabalho realizados nos gabinetes
parlamentares;

b) Analisar e definir perfis dos profissionais que atuam em gabinetes
parlamentares;

c) Ensinar os futuros colaboradores como acessar os produtos e servigos
disponibilizados pela Institui¢éo para auxilia-los nas atividades desenvolvidas
pelo gabinete parlamentar;

d) Desenvolver material de capacitagio;

e) Desenhar Semindrio;

f) Executar e avaliar o semindrio.

2.2.2 Justificativas do projeto

O Instituto Legislativo Brasileiro — ILB, escola de governo do Senado Federal ¢

responsavel pela educagio coorporativa de seu corpo funcional concebendo, formulando e
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executando agdes de formagdo, treinamento e desenvolvimento de pessoas e equipes, levando
sempre em consideragdo a diversidade de conhecimentos técnicos institucionalmente
requeridos.

Em 2019 serd iniciada um nova Legislatura e com isso uma renovagao parlamentar e de
seus colaboradores. Assim, o contexto do Senado Federal serd o do recebimento de muitos
servidores comissionados que em sua grande maioria nio tem conhecimento da estrutura
do Senado Federal e das atividades e ferramentas que séio utilizadas nos gabinetes.

A proposta do projeto € viabilizar agfo de capacitagfio que desenvolva competéncia nos
novos servidores para a utilizagdo de ferramentas e dominio de temas demandados pelos
gabinetes parlamentares por meio de seminério presencial e material instrucional (cartilha, e-
book, videoaulas, tutoriais). Com isso, esperamos que os servidores dos gabinetes dos senadores
de proxima legislatura conhegam os recursos disponiveis na Casa, produtos e servigos, que
podem auxilia-los em sua ambienta¢do no Senado Federal e possam ainda contribuir com o

bom desempenho do mandato dos seus parlamentares.

2.2.3 Areas afetadas

I-ILB/COTREN;

IT - CONLEG;

III - CONOREF;

IV - SGM;

V - SECOM;

VI - DGER e Secretarias subordinadas a ela;
VII - STRANS.

2.3 Principais entregas e marcos

Entrega / Marco / Fase Data estimada

Estimativa de Publico e defini¢do do local de
realizagfo 5/6/2018
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Estudo preliminar - Levantamento de atividades e
processos de trabalho realizados nos gabinetes
parlamentares 18/6/2018
Selegdo de Unidades que se apresentario no
Seminario 29/6/2018
Roteiro do Semindrio 24/08/2018
Identidade visual para material institucional Até 17 de setembro/2018
Defini¢fo dos Kits institucionais (material grafico) Até 05 de Outubro/2018
Material instrucional SABERES Até 20 de Novembro/2018
Video institucional Até 05 de Outubro/2018
Execugdo do Semindario 28,29 e 30 de novembro
Avaliagfo do Semindario Até 15 dezembro/2018

2.4 Alinhamento Estratégico

O projeto estd alinhado com os valores e objetivos estratégicos, Ato da Comisso
Diretora n° 5, de 2015, e com as diretrizes estratégicas estabelecidas pelo Ato da Comissdo
Diretora n° 2, de 2017 para o biénio 2017-2018 favorecendo o conhecimento da forca de
trabalho, do perfil dos profissionais envolvidos nas atividades no gabinete parlamentar e
identificagdo das lacunas de capacitagio.

Diretrizes estratégicas relacionadas ao projeto:

e Alinhamento da capacitagfo a estratégia;

e Gestio do conhecimento.

Objetivo estratégico relacionado ao projeto:
e O Objetivo de Valorizar as pessoas, que aponta “a valoriza¢io das pessoas deve
ser um dos pilares da eficiéncia do Senado Federal. Essa valorizagdo deve
ocorrer por meio do desenvolvimento de competéncias necessarias para que

exercam suas fungdes [...]".

Valor do Senado Federal:
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e Compromisso com a Exceléncia na Prestagio de Servigos Publicos. “I..] A
todos devem ser proporcionadas formag#o adequada e capacitagio continuada

para o bom exercicio de suas fungdes.”.

2.5 Equipe basica do projeto

e Gerente de projeto: Amanda Rodrigues de Albuquerque

o Gerente substituto: Chefe do Servigo de Treinamento: Pedro Felipe Ximenes

e Equipe do Projeto:

e Chefe do Servigo de Educagéo a Distancia: Jorge Porcaro
e (Cléaudio Cunha de Oliveira

e Wagner Fraga Friaca

e Luciana Villela de Andrade Mendes
e Junia Gondim Mello

e Jackson Costa de Resende

e William Robespierre Nunes

e Paulo Marcelo Lopes

e Francisco de Abreu Lopes

e Cléaudio Ferreira de Moraes

e David Ricardo Varchavsky

2.6 Premissas

A Coordenagéo de Treinamento, Capacita¢gio e Ensino serd responsavel por:
e Planejar, desenvolver e executar o Seminario.
e Selecionar os temas a serem contemplados no Seminério.

e Avaliar o Semindrio.

O Seminario sera realizado nos dias 28, 29 e 30 de novembro
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e Tempo — Equipe ndo ser capaz de garantir os prazos necessarios ao cumprimento do

cronograma do projeto;

e Prioridades organizacionais se modificarem e projeto n3o ser mais relevante para as

areas envolvidas;

e Unidades convidadas a se apresentar no Seminario podem n#o aderir ao projeto.

2.9 Aprovacdes

Responsaveis

Data

Asﬁinatura

Cliente / Patrocinador do Projeto

Marcio Tancredi

|
/

Area Responsavel

Instituto Legislativo Brasileiro

Gerente do Projeto

Amanda Rodrigues de Albuquerque
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3. PLANO GERAL DO PROJETO

3.1 Identificacio do Projeto

Projeto
CONHECENDO O SENADO

Area solicitante Data de elaboracio
Diretoria Executiva de Gestdo — DIREG 1/07/2018

Cliente / Patrocinador

Marcio Tancredi — Diretor Executivo de Gestio

Gerente do projeto Unidade / Ramal / Login de Rede
Amanda Rodrigues de Albuquerque COTREN - 5775 - AMANDARA
Pedro Felipe Ximenes (substituto) SETREINA — 4221

3.2 Escopo do Projeto

Vide Declaragéo de Escopo do Projeto

3.3 Principais Entregas e Marcos

Entrega / Marco / Fase Data estimada

Estimativa de Publico e defini¢do do local de
realizagdo 5/6/2018

Estudo preliminar - Levantamento de atividades e
processos de trabalho realizados nos gabinetes

parlamentares 18/6/2018

Selecdo de Unidades que se apresentardio no

Semindrio 29/6/2018

Roteiro do Seminario 24/08/2018
Identidade visual para material institucional Até 17 de setembro/2018
Definic¢éo dos Kits institucionais (material grafico) Até 05 de Outubro/2018
Material instrucional SABERES Até 20 de Novembro/2018
Video institucional Até 05 de Outubro/2018
Execug¢do do Seminério 28, 29 e 30 de novembro

Avaliagdo do Seminario Até 15 dezembro/2018
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Cronograma detalhado em anexo.

3.4 Papéis e responsabilidades

a) Area Responsavel

Patrocinar e dar legitimidade ao projeto interna e externamente;
Prover direcionamento ao projeto em relagdo aos objetivos da organizagio;
Analisar e autorizar as requisi¢des de mudangas advindas do projeto.

Aprovar os artefatos que compdem projeto;

b) Cliente

Propor o escopo do projeto;

Solicitar mudangas no projeto que porventura sejam necessarias;
Apoiar a especificagdo dos requisitos do Projeto pelas pessoas e areas
apropriadas;

Apoiar a validag8o dos requisitos do projeto;

Aprovar as entregas do projeto.

c) Gerente do Projeto

Garantir os recursos necessarios a equipe do projeto;

Definir a estratégia de desenvolvimento e entregas dos produtos do projeto;
Assegurar que os objetivos do projeto sejam atingidos dentro do prazo, custo e
escopo/qualidade estabelecidos;

Analisar e autorizar as requisi¢des de mudangas advindas do projeto.

Comunicar ao cliente sobre mudangas intempestivas no projeto.

d) Equipe de Projeto

Desenvolver o trabalho conforme previsto no Plano do Projeto;

Gerar os produtos previstos.

e) Secretaria de Relagdes Publicas, publicidade de marketing

Responséavel pela criagdo da identidade visual
Organizar visita institucional customizada ao publico alvo

Dar apoio a equipe de projeto na organizagfo da logistica do evento
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e Dar apoio a equipe do projeto na divulgacdo do Semindrio na intranet —

comunicagfo interna

f) Coordenagio de Planejamento e Relacdes Institucionais do ILB

® Dar apoio na criagéio dos materiais que irfio compor o kit institucional

3.5 Participantes do Projeto

Nome Papel Orgdo
Amanda Albuquerque Gerente do Projeto COTREN
Pedro Ximenes Gerente substituto SETREINA
Jorge Porcaro Equipe do projeto SEED
Claudio Cunha Equipe do projeto SEED
Junia Melo Equipe do projeto SEED
Vladimir Spinosa Equipe do projeto SEED
Paulo Marcelo Equipe do projeto COTREN
Luciana Vilela Equipe do projeto SEED
Mauricy Equipe do projeto COPERI
Francisco Equipe do projeto COTREN
Marcio Tancredi Cliente DIREG

3.6 Anailise de Riscos do Projeto

Vide matriz de riscos em anexo.

3.7 Premissas

A Coordenagéo de Treinamento, Capacitagéo e Ensino sera responsavel por:
e Planejar, desenvolver e executar o Seminério.
e Selecionar os temas a serem contemplados no Seminério.

e Avaliar o Seminario.

O Seminario sera realizado nos dias 28, 29 e 30 de novembro
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Nome E-mail Ramal Periodicidade
Marcio Tancredi (DIREG) |tancredi@senao.leg.br 2030 Mensal
Patricia Seixas pseixas@senado.leg.br 4579 Semanal
Clicio Luiz da Costa Vieira |clicio@senado.leg.br 1975 Semanal
Grupo — Programa Nova Conforme
Legislatura necessidade
3.10 Aprovacdes
Responsaveis Data Assinatura

Cliente / Patrocinador do Projeto

Marcio Tancredi

Area Responsavel

Instituto Legislativo Brasileiro

Gerente do Projeto

Amanda Rodrigues de Albuquerque

4. DECLARACAO DE ESCOPO DO PROJETO

4.1 Identifica¢fio do Projeto

Projeto
CONHECENDO O SENADO

Area solicitante
Diretoria Executiva de Gestdo — DIREG

Data da elaboracio
05/05/2018
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Cliente / Patrocinador

Marcio Tancredi — Diretor Executivo de Gestdo

Gerente do projeto Unidade / Ramal / Login de Rede
Amanda Rodrigues de Albuquerque COTREN - 5775 - AMANDARA
Pedro Felipe Ximenes (substituto) SETREINA — 4221

4.2 Descric¢do do escopo do projeto

Desenvolver programa de ambientagfo direcionado aos novos servidores comissionados
oriundos da renovagéo parlamentar decorrente da mudanga de Legislatura;

Promover seminério presencial com duraggo de 3 dias (28, 29 e 30 de novembro) no qual
serd abordado temas relacionados as atividades e processos de trabalho dos gabinetes
parlamentares, além de promover a ambienta¢do dos novos servidores no Senado Federal;

Dar apoio pedagégico aos palestrantes do Semindrio e auxilia-los no desenvolvimento do
material de suas palestras;

Desenvolver kit institucional com materiais didaticos a ser distribuido aos novos
servidores no semindrio;

Desenvolver materiais de capacitagdo, videoaulas, e-books, cartilhas, tutoriais, para
vinculagéo no ambiente virtual de aprendizagem SABERES;

Acompanhamento da execugdo do seminario.

4.3 Fora do escopo do produto

Néo serd objeto do presente projeto o desenvolvimento de cursos presenciais.

4.4 Entregas do projeto

Entrega / Marco / Fase Data estimada

Estimativa de Publico e defini¢do do local de
realizagfo 5/6/2018

Estudo preliminar - Levantamento de atividades e
processos de trabalho realizados nos gabinetes
parlamentares 18/6/2018
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Selecdo de Unidades que se apresentario no

Semindrio 29/6/2018

Roteiro do Seminario 24/08/2018
Identidade visual para material institucional Até 17 de setembro/2018
Defini¢do dos Kits institucionais (material grafico) Até 05 de Outubro/2018
Material instrucional SABERES Até 20 de Novembro/2018
Video institucional Até 05 de Outubro/2018
Execugdo do Semindario 28, 29 e 30 de novembro
Avaliagdo do Seminario Até 15 dezembro/2018

4.5 Critérios de Aceitacio
I. O semindrio realizado de acordo com o roteiro aprovado pelo cliente abordando
os contetdos identificados no estudo preliminar;
II. A identidade visual aprovada;
III.  Os kits institucionais que serfo distribuidos seguiram os padrdes aprovados
pelo cliente;
IV.  Video institucional aprovado;

V.  Material instrucional validado.

4.6 Premissas

A Coordenagéo de Treinamento, Capacita¢éo e Ensino sera responsavel por:
e Planejar, desenvolver e executar o Seminario.
e Selecionar os temas a serem contemplados no Semindrio.

e Avaliar o Seminario.

O Seminario sera realizado nos dias 28, 29 e 30 de novembro

4.7 Restricoes

o Equipe ndo serd dedicada exclusivamente ao Projeto;
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e Né&o havera contratagdo de empresa/servico externo.
4.8 Estrutura analitica do projeto (EAP)
4.8.1 Grafico da EAP
: ' S
1.1. Gestéio do projetolll 1.2. Seminario 1.3. kit institucional 1L Mareliai-de
capacitacao
: 1.2.1 Estudo ) ]
S 1.3.1 identidade el g
, : téchica
Visual
1.2.2. Roteiro
L 1.3.2. Elaboracdo do 1.4.2. Roteirizacdo
e Palestrantes ey
: 1"3'?: Aiettagao 1.4.3 Projeto de Video
1.2.4 Validacio e S skl
Comunicacao
» 1.3.4 Impressao  kal1.4.4. Desenvolvimento
1.2.5 Execucdo ;
1.4.5 validacdoe
dispenibilizacao
4.8.2 Dicionario da EAP
Cédigo | Pacote de trabalho Descricédo
1.1.1 TAP Elaboragédo do planejamento de todo ciclo do projeto.
1.1.2 DES Execugdo de todas etapas e atividades necessarias ao
cumprimento do objeto, com o devido monitoramento.
1.1.3 PGP Formalizagdio e entrega dos produtos propostos,
permitindo a continuidade ciclica das atividades de
capacitacio continuada.
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1.2.1 Estudo Preliminar Execucdo de todas as etapas de levantamento de
atividades e processos de trabalho realizados nos
gabinetes parlamentares e de sistematizacfio dos
produtos € servigos voltados aos colaboradores que
atuam em gabinete parlamentar

1.2.2 Roteiro Execuglo de todas atividades necessdrias para a
defini¢do do roteiro do semindrio e aprovagdo pelo
cliente

1.2.3 Palestrantes Atividades relacionadas a sele¢dio dos palestrantes,

apoio e diretrizes pedagégicas e definigdo do formato
das apresentagdes

1.2.4 Validagéo e | Aprovagéo final do roteiro do seminario, palestrantes e
Comunicagéo formato das apresentagdes e comunicagio

1.2.5 Execugdo Semindrio sendo realizado para o publico alvo

1.3.1 Identidade Visual Momento de constru¢do da identidade visual do

Programa. Envolve todas as atividades necessarias
desde a concepgdo até a aprovagio final da identidade
pelo cliente.

1.3.2 Elaborag¢do do Kit Processo de estudo e desenvolvimento dos materiais
que irdio compor o kit institucional.

1.33 Aceitacgdo pelo cliente | Julgamento final favoravel do cliente quanto a versio
final dos itens apresentados para compor o Kit.

134 Impresséo Etapa que envolve todos os procedimentos
administrativos que devem ser adotados desde o envio
do material & gréfica até o seu recebimento definitivo

1.4.1 Preparagdo Técnica Estudo dos temas e contetdos de interesse do publico
alvo e andlise pedagogica do melhor formato para
disponibilizagéo

1.4.2 Roteirizagdo Etapa que envolve a apresentacdo dos materiais

instrucionais que irdo ser desenvolvidos, submissdo ao
cliente e a definicdo da logistica para o
desenvolvimento dos materiais

143 Projeto de Video Execugdo de todas etapas e atividades necessarias a
gravacdo do video institucional, bem como sua
aprovagdo pelo cliente

1.4.4 Desenvolvimento Execucdo de todas etapas e atividades necessarias ao
desenvolvimento dos materiais instrucionais, bem
como sua aprovacdo pelo cliente

1.4.5 Validagfo e | Aprovacdo dos materiais pelo cliente e procedimentos
disponibilizagio técnicos para a disponibilizagdo na plataforma
SABERES
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Responsaveis

Data

|
Assinﬂntura

Cliente / Patrocinador do Projeto

Marcio Tancredi

&b

Area Responsavel

Instituto Legislativo Brasileiro

Gerente do Projeto

Amanda Rodrigues de Albuquerque
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5. RELATORIO DE DESEMPENHO DO PROJETO

5.1 Identificacio do Documento

Projeto
CONHECENDO O SENADO
Area solicitante Data de elaboragio

Diretoria Executiva de Gestio — DIREG

Cliente / Patrocinador

Marcio Tancredi — Diretor Executivo de Gestdo

Gerente do projeto Unidade / Ramal / Login de Rede
Amanda Rodrigues de Albuquerque COTREN - 5775 — AMANDARA
Pedro Felipe Ximenes (substituto) SETREINA — 4221

5.2 Progresso no periodo

Entregas concluidas no periodo | Entregas pendentes no | Entregas para o préximo
de maio de 2018 a julho de 2018 | periodo de maio de 2018 a periodo

julho de 2018
Estudo preliminar Roteiro do seminario
Proposta de formato do Seminario Identidade visual
Roteirizagdo ~ dos  materiais Roteiro videos
instrucionais que irdo  ser institucionais
desenvolvidos
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5.3 Riscos identificados e tratados no periodo

Grau
Risco do Acdo - Responsavel
Risco

Data de
Identificaciio

Impossibilidade
de realizar o
Seminério no
06/06/2018 local Baixo |Intervengfo da Diretoria Geral
inicialmente

planejado

Atraso nas

entregas -
Acompanhamento da escala de férias e
Numero de
) banco de horas da equipe do Projeto
servidores

) Priorizacéo das atividades realizadas pelos
06/2018 insuficiente para | Alto

' colaboradores
realizar as

atividades do

projeto

5.4 Consideracdes do gerente de projeto

Os riscos encontrados foram mitigados. O projeto sofreu uma pequena mudanga no

cronograma.
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6. CONCLUSAO

O projeto Conhecendo o Senado ainda estd em fase de execu¢do e seu encerramento
serda em dezembro de 2018 ap6s a realizagfio do Seminario presencial.

Conforme documentado nos relatérios de desempenho, o projeto ja derivou importantes
entregas que servirdo de insumos base para a execugdo do Semindrio, o desenvolvimento dos
materiais instrucionais de capacita¢do, a confecg¢do dos kits institucionais e até mesmo o
desenvolvimento de trilhas de aprendizagem, produto que seréd objeto de outro projeto.

Das agdes desenvolvidas, registra-se que as ferramentas de gestdo de projeto tém
contribuido substancialmente para o atendimento das entregas e otimizagdo dos trabalhos,
muito embora, os colaboradores que vém atuando na equipe do Projeto tenham muita
dificuldade com a metodologia e organizac¢do do trabalho por projeto. Muitos ainda estfo presos
a cultura do “fazer sem planejar nem documentar” ou ainda néo conseguem enxergar o Senado
Federal como um ambiente de trabalho por projetos.

Conclui-se, por oportuno, que o projeto esta alinhado com os interesses institucionais e

ira contribuir
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CRONOGRAMA DETALHADO

Cronograma do Projeto
Nome da Tarefa S;f,l/t 1)15 Duracéo Inicio Término | Predecessoras | Nomes dos recursos
(1]
: : Sex Sex , ; :
ENTREGA Projeto Conhecendo o Senado 219 dias 30/11/18 . Equipe do Projeto
Sibin 308 R
Ter Amanda
10 Definicido do local 100 7l 28/05/18 | 05/06/18 Albuqu?rque;Pedr
o Ximenes
Procedimentos
e £ Qua Sex Jodo Pedro; Pedro
11 Admmls’tl:atlvos para reserva do 100 2 06/06/18 | 06/06/18 10 e
espaco fisico
Amanda
Sl Albuquerque;
Estudo preliminar - Seg Seg ; E
12 levantamento dos temas de interesse 100 13 28/05/18 18/06/18 Pe.dro Ximenes;
Airton Dantas;
Wagner Frianca
Amanda
Definicio das unidades que Seg Sex :
15 se ""apresentario' no Programa 100 12 18/06/18 | 29/06/18 12 Albuqu?rque,
Pedro Ximenes
Agendamento de reunides 0 0 Amanda
14 com Diretores das Unidades que se| 100 7 a8 a2 13 Albuquerque;
o 1/08/18 08/08/18 ;
apresentario no Programa Pedro Ximenes
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Amanda
g A Albuquerque;
15 wepaisioe sntopostalidel B0 G0 10 Qua Qui 12,1 Luciana Vilela
Semindrio (formato do seminario) 13/08/18 | 23/08/18 g e 4
Claudio Cunha,
Junia Melo
16 Submissio da proposta de 0 1 Qui Sex 15 Amanda
Semindrio ao Cliente 23/08/18 | 24/08/18 Albuquerque
Amanda
17 Definicio dos contetidos e 75 5 Seg Sex Albuquerque;
palestrantes 27/08/18 | 31/08/18 Pedro Ximenes;
Luciana Vilela
18 Solicitacio do servico de 0 1 Qua Qua Amanda
coffee break 28/08/18 | 28/08/18 Albuquerque
Amanda
19 Definicido do roteiro do 50 12 Seg Sex 15 A“f\l,;gll:) elgll:l’g:)ma
Seminario 03/09/18 | 14/09/18 C ]; Ped
unha, Pedro
Ximenes
Aprovacio do roteiro do Se Ter : :
A e 0 2 1700918 | 18/09/18 B Marcio;Tancredi
21 Reuniio preliminar com Seg Sex Llu’cif;{laCV ilellla,
palestrantes J 101 0300118 | 12/00118 1¢ GRRCb ER,
unia Melo
Luciana Vilela
Recebimento reliminar Qui Sex e 2
2L et il tio dp e 0 ? 13/09/18 | 21/09/18 20 Clandio.Cunha,
Junia Melo
2 Recebimento definitive do 0 1 Sex Sex 21 Pedro Ximenes;
material/conteiido do Semindario 05/10/18 05/10/18 Luciana Vilela
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Jackson; Cldaudio

23 material/conteido do Seminario 5 Seg Sex Cunha, Jorge
i : 12/11/18 16/11/18
(ultimos ajustes) 22, Porcaro
Reunido com niicleo de Ol Qua .
24 mtrane.t _para definicio da 1 20/11/18 | 21/11/18 Vladimir, Jorge
comunicacio interna do evento
Amanda
25 Reunido com RP para 1 Qua Qua Albuquerque;
definicdo da logistica do evento (pré- 14/11/18 14/11/18 Pedro Ximenes;
agendada) Junia Mello
Pedro Ximenes;
26 3 Qua Sex Luciana Villela;
Acompanhamento da 28/11/18 | 30/11/18 Junia Melo;
execuciio do Semindrio Cldudio Cunha
e B L cqiac | Qua | Ona ' ‘
ENTREGA Produto: k;t);psﬁtucmna} 85 dias 29/8118 2171118 e
Equipe COMAP,
27 Reuniio com COMAP 1 Qua Qua Cliﬁg;i %ﬁ:fl;a'
para criacio da identidade visual 5/09/18 5/09/18 : 3
Pedro Ximenes;
Vladimir, Luciana
Apresentac¢io da Qua Qua :
G i e ! 12/09/18 | 12/09/18 2 SILpCCONAL
Amanda
Aprovacio da identidade Se Se ;
P T et . s s 28 SlbRquerquesy
Marcio Tancredi
30 Estudo interno para 21 Qua Ter Junia Melo,
definicio do contetido do Kit 29/08/18 18/09/18 Mauricy; Vladimir,
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Jorge, Pedro,
Luciana
31 Reunido DIREG para 0 1 dia Sex Sex 30 Amanda
aprovacao do kit 05/10/2018 | 05/10/2018 Albuquerque
Procedimentos Se Ter
32 administrativos para envio do 0 2 dias 31 Mauricy
material 2 SEGRAF 08/10/18 | 09/10/18
Recebimento do : Sex Sex Mauricy, Claudio
33 | material g Ldia | 4911118 | 0911118 % Cunha, Pedro
< : Ter Qua ;
34 Montagem dqs kits 0| 2dias 20/11/18 | 21/11/18 33 equ1p§ COPERI
e Produto: materiais  de Sl L 298 Sex
ENTREGA s pacitagio Shias | Wddias | 018 | 23118 |
Pedro Ximenes;
Estudo dos temas e Luciana Vilela;
35 conteudos de interesse do publico 100 9 Ter Qua Jorge Porcaro,
alvo e andlise pedagégica do melhor 7/08/18 15/08/18 Paulo Marcelo;
formato para disponibilizacio Claudio Cunha;
Wagner Friaca
Reuniio equipe
36 COTREN com servidor com 100 1 Sex Sex Jorge Porcaro;
experiéncia em chefia de gabinete 17/08/18 17/08/18 Claudio Cunha
para validaciio dos temas
Twire o Luciana Vilela,
Roteirizacio dos e
37 materiais instrucionais que irfdo ser| 100 8 Seg Seg 35,4 ¢audio.Canha;
: 20/08/18 | 27/08/18 ? Junia Melo;
desenvolvidos I
Vladimir; Jorge
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Porcaro; Pedro

Felipe
38 Submeter proposta ao 100 1 Ter Ter 37 Amanda
cliente 28/08/18 | 28/08/18 Albuquerque
: Definicdo da logistica e Qi gf::gi?g:le :lf:;
39 de‘ de.sen\:olwmento dos materiais e 75 8 29/08/18 05/09/18 38 e oorens
priorizacio % :
Luciana Vilela
Luciana Vilela:
40 Etapa de 0 71 Seg Seg 39 Claudio Cunha;
desenvolvimento 10/09/18 19/11/18 Junia Melo;
: Vladimir
Amanda
41 Validacdo dos Ter Ter Albuquerque;
materiais instrucionais pela DIREG 1 20/11/18 | 20/11/18 40 Marcio Tancredi
4 Disponibilizacio dos Qua Sex
. materiais na plataforma SABERES 3y 21/11/18 | 23/11/18 41 Claudio Cunha
s e = Séo Ter :
s Podi oo ol 36 10/09/18  16/10/2018 FRaeT
Pedro Ximenes;
Luciana Vilela;
| Reuniﬁo.de breefing Seg Seg Jorge Porcaro,
43 para d('eﬁmg:ao do roteiro do video 1 10/09/18 10/09/18 Pa’ulo.Marcelog
institucional Claudio Cunha;
Junia Melo,
Viadimir
Ter Ter Paulo Marcelo,
44 Gravacio dos videos 22 11/09/18 02/10/18 43 Claudio
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Qua Seg Paulo Marcelo;
45 Edicao 13 3/10/18 | 15/10/2018 44 Francisco; Jorge
Amanda
Submeter Ter Ter Albuquerque;
46 aprovacio do cliente 1 16/10/2018 | 16/10/2018 45 Marcio Tancredi
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MATRIZ DE RISCOS

Riscos Identificados

Auditério Antdnio

Carlos Magalhdes estd

reservado para outro
il evento

Unidades convidadas a

se apresentar no

projeto ndo

cumprirem os prazos
2. das entregas

Contrato de coffee
break estd em fase
3 final

Impossibilidade
de realizar o
Seminario no
local
inicialmente
planejado

Atraso nas
entregas do
projeto

Impossibilidade
oferecer coffee
break no
Seminario -

Necessidade de
alteragdo do

local do evento il 5 5 risco ocorrido, tratado e encerrado

Prejudicar o

cronograma 2 4 8 risco identificado, AINDA n3o tratado

Impossibilidade

de realizamos

as atividades

de

ambientagdo

previstas para

o momento do

cofee break 3 5 15

risco mitigado (pode causar ... e estd
sendo tratado)
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Qualidade do
Aparelhos da central material ndo
multimidia estdo Problemas na atender as
obsoletos (cameras de gravacdo dos expectativas do
4 video) videos cliente 5 5 25 risco transferido
Cronograma
COMAP ndo obedecer Atraso na ndo ser
a0s prazos para criacdo da cumprido.
criacdo da identidade identidade Atraso no risco mitigado (pode causar ... e estd
5 visual visual projeto 5 5 25 sendo tratado)
Equipe do
Quantidade de projeto ndo Cronograma
servidores na equipe  conseguir ndo ser
do projeto é pequena cumprircom as cumprido.
em comparacao ao entregas do Atraso no risco mitigado (pode causar ... e estd
6 nimero de entregas projeto projeto 5 5 25 sendo tratado)
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e-mail da Diretora geral pedindo apoio dos diretores

Foi solicitado o servigo e DIRECON ird intervir caso haja necessidade de aditivo
ao contrato

Foi estabelecida parceria com a TV Senado para empréstimo de cdmeras de
video

Foi solicitado apoio da diretoria-geral para priorizacdo do projeto pela COMAP

Acompanhamento da escala de férias e banco de horas da equipe do Projeto

Priorizacdo das atividades realizadas pelos colaboradores

Gerente do Projeto/Assessoria DGER

Gerente do Projeto/DIREG
Junia Melo/Jorge Porcaro

Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 4DB944920027A26C

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.

Mitigacdo

Mitigacdo

Contingéncia

Mitigacao

Mitigagcdo

Contingéncia

Ndo
Iniciada

Em
Execucdo

Concluida
Em
Execugdo
Em
Execugao
Em
Execucdo



00100.128069/2018-14

40

©w O W X m

Q0 a «©

0 1 2 3 4 5 6 7
Identificadores dos Riscos

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: 4DB944920027A26C.
CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.




