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1 SUMARIO EXECUTIVO

Este projeto tem como missdo o desenvolvimento de um informativo sobre as
profissdes da inddstria, em seus mais diversos niveis de formagdo e especificidades.
Apresentando ao publico jovem um direcionamento profissional e consequentemente

minimizando a falta de méo de obra para as areas industriais em Santa Catarina.

O produto deste projeto serd& um caderno informativo, constando as principais
profissGes industriais e os cursos disponiveis, bem como os atrativos relacionados com cada

area de conhecimento e situacdo atual do mercado, em Santa Catarina.

Voltado para os jovens que estdo em fase de escolha de carreira, ou que pretendem
mudar de profissdo. Por tratar das profissdes industriais que estdo presentes em Santa
Catarina, o publico se restringe aos habitantes do Estado, ou pessoas que pretendam viver

nele.

O informativo serd desenvolvido por uma equipe de profissionais especializados,
contando com dois jornalistas familiarizados com a linguagem do setor industrial, bem como
com publicac6es voltadas ao publico jovem, que fardo o desenvolvimento de todo o conteido
textual. E um designer especializado em publica¢des voltadas ao publico jovem, que realizara
0 desenvolvimento do layout do informativo e também a diagramacdo. Além da equipe
técnica o projeto também contard com a participacdo de um gestor de projetos experiente e
com vivéncia na area educacional e um assistente que fard o acompanhamento de todo o

desenvolvimento, auxiliando em todas as necessidades operacionais.

O Plano do Projeto esta desenvolvido, considerando para todo o desenvolvimento e

producdo um periodo de 4 meses.

O investimento para o desenvolvimento deste informativo, incluindo ja a producéo
de uma edicdo do mesmo, é de R$61.110,00.



2 TERMO DE ABERTURA DO PROJETO

2.1 Objetivo do Termo de Abertura do Projeto
Este documento tem como objetivo documentar o Termo de Abertura do Projeto.

Autorizando o inicio do projeto, atribuindo principais responsaveis, documentando requisitos

iniciais, principais entregas, premissas e restricoes.

2.2 Situacado atual justificativa do projeto
Uma das principais dificuldades do setor industrial catarinenses é a captacdo de méao

de obra qualificada, a maioria dos jovens ndo tem preparo ou ndo tem interesse na area. Uma
forma de minimizar essa dificuldade é apresentar de forma atrativa as atividades

desenvolvidas pelos profissionais das areas, bem como as op¢des de cursos de formacao.

2.3 Objetivos SMART e critérios de sucesso do Projeto
Desenvolver um Informativo sobre os cursos e as areas de atuagdo na industria

catarinense, aumentando o interesse da populacdo pelas profissdes industriais e
consequentemente o nimero de profissionais atuantes area. Como consequéncia imediata do
projeto espera-se aumentar em 20% o numero de matriculas no semestre seguinte ao

lancamento do informativo.

2.4 Estrutura Analitica do Projeto — fases e principais entregas

INFORMATIVO
r ( S— 1 n
AMENTO 1.2 LAYOUT 1.3 TEXTOS 1.4. BONECO 1.5 PRODUCAQ
DO PROJETO
- | I | |
‘ 1.2.1 Elaborar O 1.3.1 Listar Infos 1.4.1 Validar 1.5.1 Orcar
1.1.1 Realizar O Layout Para Textos Especifica¢des Producdo
Planejamento [ [ | [
‘ 1.2.2 Aprovar O 1.3.2 Desenvolver 1.4.2 Or¢ar 1.5.2 Agendar
1.1.2 Contratacdo Dos Layout Textos Producdo Grafica
Profissionais Da | | ‘
Equipe 133 143 1.5.3 Produgao
[ Aprovar Os Producao Do Do Informativo
1.1.3 Reunides De Textos Boneco
Acompanhamento |
1.4.4 Aprovar
Boneco




2.5 Dicionario da EAP
Abaixo a descricdo detalhada dos pacotes de trabalho que necessitam de

detalhamento especifico.
Nome: Desenvolvimento do Layout
Cddigo: 1.2.1
Prazo estimado: 15 dias
Custo estimado: nenhum

Principais tarefas a serem realizadas: Desenvolver o projeto grafico para o
informativo, com base nas referéncias passadas pelo cliente e nos requisitos do projeto. O
projeto grafico incluira as cores que serdo utilizadas, a linha de imagens, as fontes, a

diagramacé&o, bem como o formato previamente estipulado.

Recursos previstos: Equipe técnica e computadores e acessorios necessarios para o

desenvolvimento virtual das bases do material.

Riscos: O projeto pode ndo ser aprovado e podemos ficar sem tempo habil ideal para

desenvolvimento de um novo projeto gréafico.

Responsavel: Sr. Jodo da Silva - Diretor de arte

Nome: Listar infos para textos
Cddigo: 1.3.1

Prazo estimado: cinco dias
Custo estimado: nenhum

Principais tarefas a serem realizadas: Verificar todas as informacdes que o cliente
deve fornecer para o desenvolvimento dos textos para o informativo, desde dados sobre as

inddstrias até os dados sobre 0s cursos.
Recursos previstos: Equipe técnica.

Riscos: Nenhum risco envolvido diretamente.



Responsavel: Sra. Aline dos Santos — Jornalista.

Nome: Aprovar boneco
Cadigo: 1.4.3

Prazo estimado: um dia
Custo estimado: nenhum

Principais tarefas a serem realizadas: Apresentacdo do boneco desenvolvido para

0S responsaveis, receber as suas consideragdes e repassar para o restante de equipe.

Recursos previstos: Equipe técnica para apresentacdo do material desenvolvido, o

boneco produzido para ser avaliado.

Riscos: Atraso nas proximas etapas devido a demora no retorno com aprovacao do

boneco.

Responsavel: Sr. Jodo da Silva - Diretor de arte.

2.6 Principais requisitos das entregas/produtos
O layout deve ser permeado por imagens e simbolos, de forma a ter facil

compreensdo do conteddo e ser atrativo para o publico jovem. Da mesma forma os textos
devem possuir linguagem jovial, para comunicar de forma simples com o publico do
informativo. O boneco deve ter qualidade de impressdo similar a qualidade final do
informativo que sera produzido, e o produto final deve ser colorido e em material resistente e

atrativo.

Os demais requisitos de entrega serdo descritos em Documento de Requisitos.

2.7 Marcos
e Aprovacao do layout

e Aprovacédo do boneco



2.8 Partes interessadas dos projetos
Sra. Elis Stosick — Gerente de Projetos

jornalista respectivamente.

Sr. Ricardo Souza — Assistente do Projeto

Sra. Maria Joaquina — Coordenadora Comunicacdo do cliente - Patrocinador

Sr. Jodo da Silva, Sra. Rafaela Moraes e Sra. Aline dos Santos — Diretor de arte e

Detalhes sobre as partes interessadas podem ser encontrados na planilha de Partes

Interessadas abaixo.

Fungdo no Principais
Parte interessada Area projeto e-mail Celular de C icacdo |r bilidades Principais expectativas |Poder Interesse
Receber semanalmente
Gerente de 9999- |[relatério de desempenho 5 - Muito |5 - Muito
Sra. Elis Stosick Gerenciamento [Projeto elis@informativo.com.br 9999 |do projeto Gerenciamento Sucesso do projeto alto alto
Auxiliar no
Receber semanalmente gerenciamento, realizar |Sucesso do projeto,
relatério de desempenho  |cotagdes e orgamentos, |desenvolver
9999- |do projeto por parte dos agendamentos de conhecimentos em
Sr. Ricardo Souza Assistencia Equipe ricardo@informativo.com.br|8888  |envolvidos no textual. reunides. gestdo de projetos. 3 - Médio|4 - Alto
Encontros semanais com
equipe textual para ajustes Realizar o Aprovacdo do layout,
de layout durante o desenvolvimento do com repercussdo
9999- |desenvolvimento da layout e a diagramac&o |positiva para sua
Sr.Jodo da Silva Layout Equipe joao@informativo.com.br  |7777 |diagramacéo. do informativo. atividade profissional |4-Alto [|4 - Alto
Encontros semanais com
designer para ajustes de Realizar o Aprovacdo dos textos,
layout durante o desenvolvimento dos  |com repercuss3o
8888- |desenvolvimento da textos para o positiva para sua
Sra. Rafaela Moraes |Textual Equipe rafaela@informativo.com.br{9999 |diagramacdo. informativo. atividade profissional [4-Alto |3 - Médio
Encontros semanais com
designer para ajustes de Realizar o Aprovacdo dos textos,
layout durante o desenvolvimento dos  |com repercussdo
9888- |desenvolvimento da textos para o positiva para sua
Sra. Aline dos Santos |Textual Equipe aline@informativo.com.br {9999 |[diagramacdo. informativo. atividade profissional [4-Alto |3 - Médio
Fornecer as Informativo realizado
informagdes de acordo com o
necessarias para o escopo, prazo e custo,
desenvolvimento do atendendo ao
informativo e realizar a |propésito inicial de
Receber quinzenalmente aprovacdo das divulgar as areas da
9999- |relatorio de desempenho  |entregas e do produto  |indlstria e atrair 5 - Muito |5 - Muito
Sra. Maria Joaquina |Aprovacdo Cliente maria@informativo.com.br (8899 |do projeto. final. estudantes. alto alto

2.9 Gerente de projetos e sua autoridade
Sr.2, Elis de Matos Stosick — Gerente de Projeto

Principais responsabilidades:

Elaborar e atualizar o Plano de Projeto;

Gerenciar a equipe do projeto;

Fornecer e atualizar as informagdes sobre o andamento do projeto;

Controlar o cumprimento do cronograma estabelecido no plano e os custos;




e Entregar e validar os produtos junto ao patrocinador;

e Realizar o controle de mudangas.

2.10 Cliente/Patrocinador do projeto
Instituicdes de ensino com cursos de formacao de profissionais para a indudstria.

2.11 Restricoes

E necessario para o projeto que os profissionais envolvidos na cria¢do do informativo
possuam experiéncia anterior no desenvolvimento de materiais graficos para o publico jovem

e possuam as ferramentas tecnoldgicas necessarias para o desenvolvimento de seu trabalho.

2.12 Premissas

e Ter as informacgdes consideradas obrigatdrias nos textos para o inicio da

elaboracéo;

e Ter acesso ao banco de imagens do cliente para selecionar as imagens mais

adequadas ao material,

o Receber o feedback sobre as entregas dentro do prazo estipulado para cada uma

delas.

2.13 Riscos

e Atraso na aprovacao do Informativo pelo cliente;
e Necessidade de refazer o conceito;

e Fornecedor ndao honrar o contrato

2.14 Orgcamento do projeto.

e Desenvolvimento layout/contetido: R$15.000

e Producdo: R$31.000

e Equipe de projeto: R$13.000

e Total: R$59.000,00.

Detalhes do orgcamento podem ser encontrados na Planilha de custos do mesmo.

Participante

Assinatura

Data

Patrocinador do Projeto




Gerente do Projeto




3 PLANO DE GERENCIAMENTO DE ESCOPO

3.1 Objetivo do Plano de Gerenciamento do Escopo
Este documento tem como objetivo documentar o escopo do projeto e registrar suas

aprovacOes e modificacdes. A criagéo, revisdes do plano, aprovagdes e eventuais alteragdes
estdo descritas no histérico do documento.

3.2 Meétodo de Gerenciamento do Escopo
Gerenciar o escopo do projeto requer um plano de gerenciamento do escopo

aprovado englobando os principais processos de escopo definidos abaixo. O plano de
gerenciamento do escopo é desenvolvido e aprovado durante a fase de planejamento do
projeto para orientar a equipe do projeto sobre como 0s processos de escopo serdo executados
de modo a garantir que o projeto inclua todo o trabalho necessario, e apenas o trabalho

necessario, para que seja terminado com sucesso.

3.3 Documentos padronizados do Escopo

Documento Descricao Template

Declaragéo do Escopo do Projeto Descreve detalhadamente as entregas do | Declaracdo do Escopo do Projeto.docx
projeto e o trabalho necessario para criar
as mesmas.

Fornece também um entendimento
comum do escopo do projeto entre as
partes interessadas.

Termo de Recebimento provisério ou | Formalizacdo ou Aceita de Entrega do | Aceite de Entrega.docx
definitivo Projeto. Pode ser usada tanto para
entregas parciais ou para entrega final do
projeto. Sera usada no processo Validar o
Escopo.

Requisitos do Projeto Descreve detalhadamente os requisitos | Documento de Requisitos.docx
de cada etapa/entrega do Projeto.

3.4 Responsabilidades do escopo da Equipe do Projeto
Sra. Elis Stosick — Gerente de Projeto - Responsavel pelo planejamento, execucéo,

controle e comunicacdo entre as partes interessadas do projeto;

Sr. Ricardo Souza — Assistente do Projeto — Responsavel por assistir nas demandas
que sejam de seu alcance, realizando levantamentos de custos, agendamentos e demais tarefas

relacionadas com o andamento do projeto;
Sr. Jodo da Silva - Diretor de arte — Responsavel pelo desenvolvimento do layout;

Sra. Aline dos Santos e Sra. Rafaela Moraes — Jornalistas — Responsaveis pelo

desenvolvimento textual do projeto;



Sra. Maria Joaquina — Coordenadora comunicacdo cliente — Responséavel pelo
atendimento das premissas do projeto e pela aprovagao do produto.

3.5 Premissas e restricoes
O informativo devera abordar as principais areas de formacdo do setor industrial,

para isso € necessario que as aprovacdes e informacgdes obrigatorias para o desenvolvimento

sejam fornecidas conforme o prazo estipulado em cronograma.

3.6 Ferramentas

3.6.1 Coletar os Requisitos

Os requisitos serdo coletados com base na troca de informagdes com o patrocinador,
bem como consulta a especialistas. Os detalhes dos requisitos serdo descritos no Documento
de Requisitos.

3.6.2 Definir o Escopo
A definicdo do Escopo sera realizada com base nas informagdes constantes no Termo

de Abertura do Projeto, juntamente com os dados coletados no Documento de Requisitos.

Sendo que o produto deste projeto sera um informativo, voltado para o publico
jovem, permeado pelo conceito de industria moderna, transmitindo a necessidade da
capacitacdo e a oportunidade de trabalho em diferentes niveis e setores industriais. Ndo

incluindo a divulgacédo do informativo, nem a distribuicdo do mesmo.

3.7 Criar a EAP
A Estrutura Analitica do Projeto sera desenvolvida com base nas informacdes

constantes nos documentos de abertura do projeto, em reunido com a equipe base do projeto,

pontuando as principais entregas necessarias, bem como o0s pacotes de trabalho.

3.8 Validar o Escopo
A validacdo do Escopo sera realizada por meio de reunides semanais ou quinzenais,

dependendo do momento do projeto, utilizando o documento de Aceite da entrega.

3.9 Controlar o Escopo
O controle do escopo sera realizado semanalmente, verificando se o andamento esta

de acordo com o esperado, acompanhando as solicitacbes de mudangas, bem como se as

entregas estdo adequadas aos critérios e requisitos.



\ Aprovacoes

Participante

Assinatura

Data

Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto
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4 DOCUMENTO DE REQUISITOS

4.1 Objetivo do Documento de Requisitos
Este documento tem como objetivo identificar todos os requisitos do projeto. A

criacdo, revisdes de requisitos, aprovacoes e eventuais alteracbes estdo descritas no historico

do documento.

a) Requisitos:

Requisitos de Produgéo

Identificacdo do requisito: Formato — P1
Descrigdo: Formato francés 12 x 19 cm (fechado), com sangra de 3mm.
Prioridade: ( x) necessario ( ) desejavel

Fonte de informac&o: Formato indicado para diferenciacao.

Identificacdo do requisito: Papel — P2
Descricdo: miolo em Offset 90g e capa em couché fosco 240g com laminagéo.
Prioridade: ( ) necessario ( x) desejavel

Fonte de informacao: Papel com gramatura ideal para revistas e diferenciacdo para

a capa, com maior resisténcia.

Identificacdo do requisito: NUmero de paginas — P3

Descricdo: 58 + capas.

Prioridade: ( ) necessario (x) desejavel

Fonte de informacdo: Avaliacdo de necessidade pelo conteudo a ser trabalhado.
Critério de Aceitacdo: Ter entre 50 e 60 paginas + capas
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Identificacdo do requisito: Cores — P4
Descricdo: Material a ser desenvolvido todo em quatro cores (colorido).
Prioridade: ( x) necessario ( ) desejavel

Fonte de informacdo: Necessario para manter a atratividade e jovialidade do

informativo.

Identificagdo do requisito: Quantidade — P5
Descricdo: Devem ser produzidas 10.000 unidades do Informativo.
Prioridade: ( x) necessario ( ) desejavel

Fonte de informac&o: Escopo do projeto.

Identificacdo do requisito: Prazo final — P6

Descricdo: Os Informativos devem ser produzidos dentro do prazo maximo de seis
meses apos o inicio do projeto, para que haja tempo habil para a¢des de divulgacdo do mesmo

antes do préximo periodo de matriculas, tendo assim maior aproveitamento do material.
Prioridade: ( x) necessario ( ) desejavel

Fonte de informacéo: Coordenadora de Comunicacgéo

Requisitos de Conteudo/Layout

Identificacdo do requisito: Identidade jovial — C1

Descricdo: O publico para este material é o jovem, entre 14 e 20 anos, portanto a
identidade deve estar de acordo, seguindo as referéncias de publicacbes jovens como a
SuperlInteressante e Mundo Estranho, porém com uma linha um pouco mais séria, para ndo se

distanciar demasiadamente do conceito de publicacdo educacional.
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Prioridade: ( X ) necesséario ( ) desejavel
Fonte de informacéao: Patrocinador.
Identificacdo do requisito: Introducgéo ao setor industrial catarinense — C2

Descricdo: Contexto do setor industrial catarinense, com os principais polos de
trabalho as atividades em desenvolvimento, panorama do estado em relagdo ao pais e as
principais oportunidades de atuagéo.

O foco deste texto € apresentar o setor industrial a quem ndo tem nenhum contato e

despertar o interesse para o restante do Informativo.
Prioridade: ( x) necessario ( ) desejavel
Fonte de informacé&o: Patrocinador.

Critério de Aceitacdo: Apresentar as informacges citadas de forma sucinta, com

utilizacdo da linguagem solicitada para todo o material.

Identificacdo do requisito: Diferentes niveis educacionais — C3

Descricdo: Texto sobre os niveis educacionais e explicacdo simplificada sobre cada

um deles.
Prioridade: ( x) necessario ( ) desejavel
Fonte de informacdo: Cliente.

Critério de Aceitacdo: Conter Aprendizagem Industrial, Curta Duragéo
(Aperfeicoamento e Qualificacdo Profissional), Ensino Médio com Educacdo Profissional,
Cursos Técnicos, Cursos Superiores e Pos-Graduacdo. Sendo que cada um deles deve conter a

explicacdo sobre os requisitos para se inscrever (idade minima ou maxima e formacao prévia).

Identificacdo do requisito: PRONATEC — C4

Descrigdo: Texto sobre o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e

Emprego, com orientacbes sobre os cursos, informagdo sobre a gratuidade, bem como as
13



categorias possiveis: Cursos Técnicos subsequentes e concomitantes e Cursos de Qualificacdo
Profissional.

Prioridade: ( x) necessario ( ) desejavel

Fonte de informac&o: Cliente.

Identificacdo do requisito: Setores Industriais — C5

Descri¢do: Foco principal do Informativo, ocupando a maior parte de suas paginas.
Setores industriais de Santa Catarina, com destaque para 0s que tém maior crescimento e que
precisam de mais profissionais. Os setores com destaque devem abranger de duas a trés
paginas, ja os setores de menor destaque, devem ter apenas uma pagina (nem menos, nem
mais). Todos os setores devem conter um texto introdutorio, com informagdes basicas sobre o
setor, mercado de trabalho, historico, principais polos no estado e principais oportunidades de

atuacgéo/cursos ofertados.

Identificacdo do requisito: Anuncios publicitarios — C6

Descricdo: A publicacdo deve conter cinco péaginas reservadas para anuncios

publicitarios a serem definidos pelo cliente/patrocinador do projeto.
Prioridade: ( x) necessario ( ) desejavel

Fonte de informacdo: Patrocinador.

Identificacdo do requisito: Utilizacdo de imagens — C7

Descricdo: Por se tratar de um informativo para jovens, com intencdo de atrair e
facilitar a absorcdo do contetdo devem-se utilizar fotos, graficos e icones, as imagens devem

permear todas as matérias.
Prioridade: ( ) necessario ( x) desejavel

Fonte de informacéao: Cliente.
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Critério de Aceitacao: Proporcao de 30% 70% entre imagens e texto, pelo menos.

Identificacdo do requisito: Utilizacdo de icones — C8

Descrigdo: Para ter maior aderéncia ao publico jovem buscamos elementos de répida
absorcdo, como os icones, sendo assim, deve-se trabalhar com icones nos setores, para
representar as industrias e os empregados e também nas matérias, como por exemplo, ao falar

dos niveis educacionais (cada nivel tem o seu proprio icone).
Prioridade: ( ) necessario ( x) desejavel

Fonte de informacéao: Cliente.

Identificacdo do requisito: Editorial — C9

Descricdo: O editorial deve conter os nomes de todos os envolvidos diretamente,
sendo o representante das Inddstrias Catarinenses, da instituicdo de ensino, jornalista

responsavel pela edicdo dos textos, designer responsavel pelo projeto gréafico e diagramacao.
Prioridade: ( x) necessario ( ) desejavel

Fonte de informacé&o: Escopo.

Identificacdo do requisito: Conceito de inddstria moderna — C10

Descricdo: Todo o contetdo do Informativo deve ser permeado com o conceito de
industria moderna e automatizada, na qual se torna cada vez mais necessaria a formacéo
qualificada. A intencdo é aumentar a percepcdo de que é necessario conhecimento e preparo
para trabalhar na area industrial e também de que existem oportunidades de trabalho para

profissionais com grandes qualificacdes.
Prioridade: ( x) necessario ( ) desejavel

Fonte de informacéo: Coordenadora de Comunicagéo.
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Identificacio do requisito: Jornalista — C11

Descricdo: Os textos devem ser desenvolvidos por um jornalista que tenha
familiaridade com os setores industriais como um todo, alguém que esteja habituado a

publicacBes educacionais, porém que seja capaz de falar com os jovens.
Prioridade: ( ) necessario ( x) desejavel
Fonte de informac&o: Cliente.

Critério de Aceitacdo: Apresentacao de curriculo/credenciais

Identificacdo do requisito: Iustrador/diagramador — C12

Descrigdo: Para que o Informativo fique mais adequado as referéncias é necessario
que haja um ilustrador/diagramador habituado as publicacdes jovens.

Prioridade: ( x) necessario ( ) desejavel
Fonte de informacéao: Cliente.

Critério de Aceitacdo: Apresentacéo de curriculo/credenciais

b) Anexos

Anexo 1: Planilha de setores a serem abordados, com indicacdo dos setores de
destaque;

Participante Assinatura Data

Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto
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5 PLANO DE GERENCIAMENTO DA INTEGRACAO

5.1 Objetivo do Plano de Gerenciamento da Integracéo

controlado, monitorado e encerrado.

Descreve junto com seus planos auxiliares, como o projeto serd executado,

Além de servir como guia para a Equipe durante todo o projeto.

5.2 Linha de Base do Escopo do Projeto

e Declaracao de Escopo do Projeto;

e Estrutura Analitica do Projeto — EAP;

A linha de base do Escopo é composta pelos seguintes documentos em anexo:

e Dicionario da EAP.

e Situacdo atual e justificativa do projeto;

e Objetivos SMART e critérios de sucesso do projeto;

e P

A Declaracdo de Escopo do Projeto contem:

remissas do projeto;

e Restricdes do projeto.

5.3 Organizacgao do Projeto e Matriz de Responsabilidade
Conforme documentos de Registro das Partes Interessadas e o Dicionario da EAP.

5.4 Cronograma de execucao e orgcamento do projeto
Conforme Planilha de Cronograma (Gantt) e Custos.

5.5 Como sera medido o progresso do projeto
Através do Gerenciamento do Valor Agregado e de seus indicadores de prazo e custo

(SP1 & CPI) e seméaforos para indicar o progresso do projeto.

Os critérios serdo:

inicador e Ararelo Vemeo
SPI >=1.0 >=0.9<1.0 <0.9
CPI >=1.0 >=0.9<1.0 <0.9
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Para isso, a linha de base de tempo e de custos devem ser salvas apds a concluséo do
planejamento. Sendo feito acompanhamento semanal entre o planejado e o realizado. A
comunicacdo dos indicadores sera realizada através do Status Report Semanal.

5.6 Gestao de Riscos
A Gestdo de Riscos sera realizada conforme a Matriz de Riscos, constando a

descricdo de cada risco identificado, sua prioridade, o responsavel pela acdo e a previsdo de

ocorrer, bem como campos para o status e possiveis comentarios que sejam necessarios.

5.7 Gestado da Comunicacao
A estratégia de comunicacdo estd detalhada na Matriz de Comunicacdo, adaptada da

ferramenta 5W2H e demonstrada no Plano de Gerenciamento de Comunicagao..

5.8 Gestdo de mudanca de Escopo
Toda mudanca devera ser solicitada através do formulario e enviada ao Gerente de

Projeto por e-mail, o Gerente de Projeto fara sua avaliacdo, incluira no Log de Mudancas e
encaminhara para aprovacao do patrocinador do projeto. O Log de Mudancas ficara na pasta
do projeto e contera todas as solicitacdes com seu status atualizado, mesmo que ela seja

rejeitada.

5.9 Critérios de aceitacdo
Ser um material que informe sobre as areas de atuacdo e de estudo no setor

industrial, com linguagem que alcance os jovens, desenvolvido dentro do periodo e custo

estimados no planejamento do projeto.

Participante Assinatura Data

Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto

6 PLANO DE GERENCIAMENTO DO CRONOGRAMA
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6.1 Objetivo do Plano de Gerenciamento do Cronograma
Este documento tem como objetivo descrever como 0s processos relacionados ao

cronograma do projeto serdo executados, controlados monitorados e encerrados.

6.2 Meétodo de gerenciamento do cronograma
Gerenciar o cronograma do projeto requer um plano de gerenciamento do

cronograma aprovado englobando os principais processos do cronograma definidos abaixo. O
Plano de Gerenciamento do Cronograma é desenvolvido e aprovado durante a fase de
planejamento do projeto para orientar a equipe do projeto sobre como 0S processos

relacionados ao cronograma séo executados, controlados, monitorados e encerrados.

6.3 Processos de cronograma
Definir as Atividades

Identificar as atividades especificas que devem ser executadas para produzir as

entregas do projeto.
Sequenciar as Atividades
Identificar e documentar as relacdes de dependéncia entre as atividades.
Estimar os Recursos da Atividade

Estimar o tipo de quantidade de recursos necessarios para executar cada

atividade.
Estimar a Duracéo da Atividade

Estimar a quantidade de periodos de trabalho que serdo que necessarios para

completar cada atividade.
Desenvolver o Cronograma

Analisar a sequéncia das atividades, sua duracdo, Seus recursos e suas

restricGes para criar o cronograma do projeto.
Controlar o Cronograma

Controlar as mudangas do cronograma.
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6.4 Documentos padronizados do cronograma

Cronograma do Projeto Template de cronograma em | Cronograma de projeto.xls
conformidade com a
metodologia de

gerenciamento de projeto.

6.5 Ferramentas
Para montar o cronograma do projeto serdo utilizadas como ferramentas reunioes

com a equipe para discutir qual o tempo necessario para a realizacdo de cada etapa de criacdo,
bem como a consulta de opinido especializada para etapas referentes a producdo do

informativo.

6.6 Papeis e Responsabilidades da Equipe de Projeto
As responsabilidades referentes ao gerenciamento do cronograma serdo distribuidas

conforme o papel de cada integrante da equipe. O Gerente de Projeto devera acompanhar o
andamento do projeto, cobrando de cada envolvido o desenvolvimento de suas atividades
dentro dos prazos previamente estipulados. Ao Assistente caberd a parte referente aos
orcamentos e agendamentos de reunides. Ao designer o desenvolvimento do conceito grafico
e diagramacdo do informativo dentro do prazo estipulado, bem como acompanhamento em
paralelo do desenvolvimento textual, do qual depende diretamente a conclusdo de seu
trabalho. As jornalistas cabera desenvolver os textos, informar sobre a auséncia de qualquer
informacdo que possa ser necessaria para o desenvolvimento dos mesmos, bem como
acompanhar o desenvolvimento da diagramacao do informativo, percebendo se este esta de

acordo com a disposicdo textual.

6.7 Definir as Atividades:
Gerenciamento do Projeto

Atividade:

e Realizar o planejamento do projeto;

e Realizar reunides de acompanhamento;
Layout
Atividades:

e Elaborar o layout;
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Aprovar o layout.

Textos

Atividades:

Listar informacdes para elaboracéo dos textos;

Desenvolver os textos.

Boneco

Atividades:

Validar especificagdes para producdo do boneco;

Orcar a producéo do boneco;

Aprovar o boneco;

Producéo

Atividades:

Orcar a producéo do informativo;

Agendar a gréafica para a producdo do informativo.

6.8 Sequenciar as Atividades

Inicio

#

1.2.1. Desenvolver H

O Layout

1.2.2. Aprovar O
Layout

<

1.3.1. Listar Infos

Para Textos

1.4.1. Validar

Boneco

1.4.2. Orcar e
i 1.4.3. Aprovar |
Especifica¢des Do H Produgdo Do H provay

Boneco

Boneco

=

1

1.3.2.
(217 e o e L L
Textos

— il
152 Agendar 1.1.2. Encerramento
Grafica e )

1.5.1. Orcar
Produgdo Do

Informativo
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6.9 Estimar os Recursos das Atividades
Realizar reunides de acompanhamento — Ferramenta: Softwares de Gerenciamento de

Projetos
Tipo de Recurso: Humanos
Equipe disponivel no mesmo horério e local (fisico ou virtual) para a realizacdo das reunides;

Quantidade: 3h de cada profissional envolvido no projeto, para cada reunido a ser realizada.

Tipo de Recurso: Fisico

Alocacdo das salas para a realizagdo das reunides.

Tipo de Recurso: Material
Computadores com programa para videoconferéncia instalado para os membros da equipe que

ndo estejam na mesma cidade em que a reunido sera realizada.

Elaborar o layout — Ferramenta: Opinido especializada

Tipo de Recurso: Humanos

Profissional com conhecimentos e habilidades técnicas para desenvolver o layout, com base
nas referéncias solicitadas.

Quantidade: um profissional, 6h por dia, durante 15 dias. Total de horas: 90h

Tipo de Recurso: Material

Computador com programas para elaboracao do layout.

Aprovar o layout (forma de apresentacédo) — Ferramenta: Analise de alternativas

Tipo de Recurso: Humano
Profissional para apresentacdo dos conceitos elaborados e esclarecimento de davidas.

Quantidade: um profissional, 3h.

Tipo de Recurso: Material

Pranchas com as versdes do layout do projeto para apresentacao

Desenvolver os textos — Ferramenta: Opinido Especializada

Tipo de Recurso: Humano
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Dois jornalistas para desenvolver os textos com base nas informagdes obtidas.
Quantidade: dois profissionais, 6h por dia (cada profissional), cinco dias por semana, durante
30 dias corridos. Total de horas (somados os dois profissionais): 240h

Tipo de Recurso: Material
Dois computadores com programas de edicdo de texto e acesso a internet para realizacdo de
pesquisas.

Orcar a producéo do informativo — Ferramenta: Anélise de Alternativas

Tipo de Recurso: Humano

Profissional que entrara em contato com as gréaficas para solicitar orgamentos conforme as
especificacdes de producdo do informativo.

Quantidade: um profissional, 6h divididas em um periodo de dois dias uteis.

6.10 Estimar a Duracao das Atividades
Realizar reunides de acompanhamento — Ferramenta: Estimativa analoga

As reunides acontecerdo ao longo do desenvolvimento do projeto, portanto levardo o

mesmo tempo que 0 mesmo para ser realizado.
Elaborar o layout — Ferramenta: Estimativa de trés pontos

A opinido pessimista é que o desenvolvimento do layout levard 22 dias, a mais
provavel que levarad 16 e a otimista que levara sete dias, sendo assim temos 22+16+7/3 = 15

dias.
Aprovar o layout (forma de apresentacdo) — Ferramenta: Estimativa analoga

Com base no histérico de aprovacGes deste tipo de materiais e, na experiéncia do
profissional que realizara este trabalho, podemos considerar que esta atividade sera realizada

em um dia, tendo como periodo de espera mais 3 a 4 dias para o retorno do cliente.
Desenvolver os textos — Ferramenta: Estimativa paramétrica

Com base no padrdo de hora para desenvolvimento de texto por lauda (4h), podemos

considerar as horas necessarias para a producéo de todos os textos para o informativo. Estas
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horas devem ser distribuidas em dias Uteis, respeitando o limite de 6h diarias para cada
profissional, logo o trabalho levara 30 dias para ser concluido.

Orcar a produgéo do informativo — Ferramenta: Opinido especializada

Para estimar o tempo necessario para o orgamento do informativo consultamos um
produtor especializado neste tipo de material, que constatou que um profissional levara 2h
com solicitagfes de orcamentos e mais 4h com esclarecimentos e confirmagdes que se fardo

necessarias, e que este trabalho levard dois dias para ser realizado por completo.

6.11 Desenvolver o Cronograma
O cronograma do projeto serd desenvolvido com base nas reunides realizadas com a

equipe e na consulta a opinido especializada, utilizando o modelo de Gantt, conforme segue,
com detalhamento da tarefa, data inicial, tempo de duracdo e identificacdo de marcos. As

cores correspondem a legenda.

Tempo de Janeiro
D ~ 2: 3 4:5: 6:7:8:9:10:11:12: 13: 14: 15 16: 17: 18: 19: 20: 21} 22: 23} 24: 25 26: 27; 28: 29: 30: 31
ata | duragdo
Ne Tarefas inicial (dias) isiTigiQisisiDiSiT i@ i@ iS iS D iS T iQiQiS iS iD S iT i@ QS S iD IS iT

1.1.1:Realizar o planej do projeto 02/jan 60
1.1.3:iRealizar reunides de p 02/jan 12
1.2.1:Elaborar o layout 02/jan 15
1.2.2:Aprovar o layout 23/jan 1 ’
1.3.1:Listar informacbes para elaboracdo dos textos 02/jan 5
1.3.2:Desenvolver os textos 16/jan 30
1.3.3:Aprovar os textos 15/fev 3
1.4.1:Validar especificacbes para producdo do boneco 16/jan 5
1.4.2:Orcar a producdo do boneco 23/jan 2
1.4.3:Producdo do boneco 20/fev 1
1.4.4:Aprovar o boneco 22/fev 1
1.5.1:Orcar a producdo do informativo 23/fev 2
1.5.2i Agendar a grafica para a producdo do informativo ;| 27/fev 1
1.5.3iProducdo do informativo 01/mar 60
S Tempodel Fevereiro CCTTTTTTTTTTT 3
! ~ 1: 2i 3: 4i5: 6i 7: 8 9:10:11:12:13:14:15:16: 17: 18: 19: 20: 21: 22: 23: 24: 25: 26: 27: 28
! Data | duragdo
| Ne Tarefas inicial (dias) iqiqisisipisiTiqiqQ is iS D iS iT iq iQ iS iS iD S iT i iQ iS iS DS IT
11.1.1iRealizar o planejamen to do projeto 02/jan 60
11.1.3:Realizar reunides de ac hamento 02/jan 12
11.2.1:Elaborar o layout 02/jan 15
11.2.2: Aprovar o layout 23/jan 1
11.3.1: Listar informacoes para elaboracdo dos textos 02/jan 5
11.3.2: Desenvolver os textos 16/jan 30
1133 Aprovar os textos 15/fev 3
11.4.1:Validar especificacdes para produc3o do boneco 16/jan 5
1142 Orcar a producdo do boneco 23/jan 2
11.4.3: Producdo do boneco 20/fev 1
11.4.4: Aprovar o boneco 22/fev 1 E 3
1151 Orcar a producdo do informativo 23/fev 2
11.5.2 Agendar a grafica para a producdo do informativo | 27/fev 1
11.5.3: Producio do informativo 01/mar 60
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Tempo de Marco
~ 1: 2 3: 4: 5: 6: 7: 8 9:10:11:12: 13: 14! 15: 16} 17: 18: 19: 20: 21: 22} 23: 24! 25: 26: 27: 28
Data | duragdo
| ne Tarefas inicial : (dias) ‘qiqisisipisiTiaiqis is D is T iai@is is ipis T iaiQis is D is iT
11.1.1 izar o planej do projeto 02/jan 60
11.1.3 izar reunides de 02/jan 12
11.2.1:Elaborar o layout 02/jan 15
11.2.2: Aprovar o layout 23/jan 1
11.3.1:Listar informacdes para elaboracdo dos textos 02/jan 5
| 1.3.2: Desenvolver os textos 16/jan 30
11.3.3: Aprovar os textos 15/fev 3
11.4.1:Validar especificacbes para producdo do boneco 16/jan 5
11.4.2:Orcar a producdo do boneco 23/jan 2
1.4.3iProducdo do boneco 20/fev 1
1.4.4:Aprovar o boneco 22/fev 1 "
1.5.1:Orcar a producdo do informativo 23/fev 2
1.5.2: Agendar a grafica para a producao do informativo : 27/fev 1
1.5.3:Producdo do informativo 01/mar 60
Tempoderr ) T Tmmt ] ] ] ~ Maio
D ~ 1:2:3:4:5:6:7:8 9:10:11:12:13:14:15:16: 17: 18 19: 20: 21: 22: 23: 24! 25: 26: 27: 28:29: 30: 1: 2
ata | duragdo
Ne Tarefas inicial (dias) isipisiTigiqisisipis T iaiais is iDiS T i@ iQis is iDiS iT iQiQ S S D ISiT
1.1.1:Realizar o i do projeto 02/jan 60
1.1.3:Realizar reunides de 02/jan 12
1.2.1:Elaborar o layout 02/jan 15
1.2.2: Aprovar o layout 23/jan 1
1.3.1iListar informacdes para elaboracdo dos textos 02/jan 5
1.3.2:Desenvolver os textos 16/jan 30
1.3.3: Aprovar os textos 15/fev 3
1.4.1:Validar ificacbes para p ¢do do boneco 16/jan 5
1.4.2:Orcar a producdo do boneco 23/jan 2
1.4.3:Producdo do boneco 20/fev 1
|1.4.4 Aprovar o boneco 22/fev 1
1.5.1:Orcar a produgdo do informativo 23/fev 2
1.5.2: Agendar a grafica para a producdo do informativo | 27/fev 1
1.5.3:Producdo do informativo 01/mar 60
Planejamento
Execucdo

Monitoramento e controle

6.12 Controlar o Cronograma
O cronograma sera controlado por meio de Revisdo de Desempenho e analise de

tendéncias. Verificando o andamento do projeto em relagdo ao esperado e calculando qual a
tendéncia caso siga no andamento atual, para identificar a necessidade de intensificar em
algum aspecto, melhorando os resultados atuais, e consequentemente, impedindo que o

projeto saia do escopo/prazo/custo esperado.

Aprovacoes

Participante Assinatura Data

Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto
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7/ PLANO DE GERENCIAMENTO DA QUALIDADE

7.1 Objetivo do Plano de Gerenciamento da Qualidade
O Plano de Gerenciamento da Qualidade define requisitos e padrbes da qualidade

aplicaveis ao projeto e as suas entregas, descreve como serd verificado a conformidade das
entregas respeitando a politica de qualidade da empresa, além de detalhar como 0s processos
de gerenciamento da qualidade serdo usados.

7.2 Gerenciamento da Qualidade
Gerenciar a qualidade do projeto requer um plano de qualidade aprovado englobando

0s principais processos de qualidade definidos abaixo. O plano de qualidade € desenvolvido e
aprovado durante a fase de planejamento do projeto para confirmar requisitos e padrdes da
qualidade aplicaveis ao projeto e as suas entregas e gerenciar 0S processos de projeto
aprovados.

7.3 Processos de Gerenciamento da Qualidade
Garantia de Qualidade

Auditoria dos requisitos de qualidade e dos resultados das medicdes do controle da
qualidade para garantir que sejam usados os padrdes de qualidade e definicdes operacionais

apropriados.
Controle de Qualidade

Monitoramento e registro dos resultados da execucdo das atividades de qualidade

para avaliar o desempenho e recomendar as mudancas necessarias.

7.4 Ferramentas de Qualidade

CheckList Aplicavel em todos as entregas deste Ao término de cada etapa, Gerente do Projeto
projeto. conforme definido no
cronograma do projeto.
Gréfico de Ishikawa Identificagfo da causa raiz de um Quando uma entrega néo for Gerente do Projeto
determinado problema (causas comuns e aprovada na inspecéo do
causas especiais) controle de qualidade.

7.5 Meétricas da Qualidade
Os requisitos de qualidade a serem atingidos pelo projeto estdo descritos a seguir. O

detalhamento dos indicadores de qualidade estd descrito na se¢do ‘“Processos de

Monitoramento” neste plano.
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Acdes para atingimento Indicadores

Requisito de Qualidade

Clareza nas informagoes, . Reunio de informagdes necessarias; Baixo nimero de
facilitando o entendimento das 2. Aprovacdo realizada por equipe especializada; retrabalho (até 2)
areas e consequentemente 3. Verificagdo de histérico de trabalhos do designer

aumentando o interesse. responsavel pela elaboracéo do layout;

4. Verificac@o de historico de textos dos jornalistas
responsaveis pelos textos;

7.6 Requisitos de sucesso do projeto
O projeto seré& considerado um sucesso se atender a todos o0s critérios de aceitacéo

das entregas, respeitar as restricdes e cumprir 0 cronograma e atender os requisitos e padrdes

de qualidade detalhados nesse plano.

Requisito de qualidade: clareza nas informagGes, facilitando o entendimento das
areas e consequentemente aumentando o interesse.

7.7 Entregas do Projeto e Critérios de Aceitacdo

Entrega Critérios de aceitacao Quando

verificado

Layout 1. Conceito jovem. Em pré-aprovacao

12 2. Clareza de informag@es com uso de icones. antes do envio ao
cliente.

Textos 1. Clareza de informagdes textuais. Em pré-aprovacao

13 2. Linguagem jovial. antes do envio ao
cliente.

Boneco 1. Formato de acordo com o escopo. Em pré-aprovacao

14 2. Impressdo de qualidade. antes do envio ao
cliente.

7.8 Garantia de Qualidade do Projeto

7.8.1 Auditorias do Projeto & Revisdes de Qualidade

Revisdes de Qualidade Data Prevista Auditor responsavel Comentarios

Clareza das informagdes Quinzenal Auditor Verificagdo da clareza das informagoes
desenvolvidas e conformidade com os critérios
destacados neste plano.

7.8.2 Processos de Melhoria Continua

O processo de melhoria continua sera baseado no ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act)
detalhando as etapas de analise de processos para identificar as atividades que aumentam o
seu valor, possibilitando gerencia-las de forma eficiente e eficaz ao aplicar a técnica de

analise de processos durante a execugédo do projeto.

¢ Planejamento

o ldentificagdo do Problema;
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o Observacdo;
o Andlise;
o Plano de Agéo;
e Execucdo;
e Verificacéo;
e Agdo corretiva
o Padronizacdo;

o Conclusao.

Desta forma, além de promovermos a melhoria continua dos processos, também

buscaremos a satisfacdo gradativa do cliente.

7.8.3 Responsabilidades de Qualidade da Equipe do Projeto

Membro da Equipe

Gerente do projeto

Responsabilidades

Acompanhamento das auditorias de qualidade no processo de desenvolvimento
do informativo.

Assistente do projeto

Auxiliar na reunido das informacdes necessarias para garantir a clareza dos
conteddos a serem desenvolvidos.

7.9 Controle de Qualidade do Projeto
O controle da qualidade sera realizado com base em Diagrama de Causa e Efeito,

Graficos e Controle e Amostragem Estatistica.

\ Aprovagoes

Participante

Assinatura Data

Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto
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8 PLANO DE GERENCIAMENTO DOS RECURSOS
HUMANOS

8.1 Objetivo do Plano de Gerenciamento dos Recursos Humanos
O Plano de gerenciamento dos recursos humanos fornece orientagdo sobre como 0s

recursos humanos do projeto devem ser definidos, mobilizados, gerenciados, controlados e,
por fim, liberados.

8.2 Meétodo de gerenciamento dos Recursos Humanos
Gerenciar 0s Recursos Humanos do projeto requer um Plano de gerenciamento dos

recursos humanos aprovado englobando os principais processos de Recursos Humanos
definidos abaixo. O Plano de gerenciamento dos recursos humanos é desenvolvido e aprovado
durante a fase de planejamento do projeto para determinar e identificar recursos humanos com
as habilidades necessarias para o éxito do projeto e orientar a equipe do projeto sobre como 0s

processos de Recursos Humanos serdo executados.

8.3 Processos de Recursos Humanos
Mobilizar a equipe do projeto

Processo de confirmagdo da disponibilidade dos recursos humanos e obtencdo da

equipe necessaria para concluir as designacdes do projeto.
Desenvolver a equipe do projeto

Processo de melhoria de competéncias, interacdo da equipe e ambiente global da

equipe para aprimorar o desempenho do projeto.
Gerenciar a equipe do projeto

Processo de acompanhar o desempenho de membros da equipe, fornecer feedback,

resolver questBes e gerenciar mudancas para otimizar o desempenho do projeto.

8.4 Documentos padronizados de recursos humanos

Plano de Gerenciamento | Descreve como os Recursos Humanos serao | Plano de
de Recursos Humanos gerenciados, o momento em que serao | Recursos
necessarios e em que serao liberados. Humanos.docx
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8.5 Ferramentas
O projeto utilizard como ferramenta observagdes e conversas, considerando que a

equipe do projeto sera formada apenas um gerente de projetos, um assistente, dois jornalistas

e um designer.

A responsabilidade em executar as funcbes e papeis atribuidos sera de
responsabilidade das &reas responsaveis, ou seja, o time tem autonomia suficiente para

desenvolver-se dentro do grupo, de acordo com a funcao estabelecida.

8.6 Organograma do projeto

GERENTE DO PROJETO

i - ‘ )

ASSISTENTE DO PRQJETO DESIGNER JORNALISTA | JORNALISTA I

8.7 Papéis e Responsabilidades da Equipe do Projeto
Abaixo seguem os papeis e suas responsabilidades, competéncias e autoridade

necessarias para concluir o projeto; onde:

Papel: designacdo que descreve a parte de um projeto pela qual uma pessoa é

responsavel e responde pelos resultados.

Responsabilidade: trabalho que se espera que um membro da equipe do projeto

execute para concluir as atividades do projeto.
Autoridade: direito de aplicar recursos do projeto, tomar decisdes e aprovar.

Competéncia: habilidade e capacidade necessaria para concluir atividades do projeto.

Gestéo Gerenciar 0 projeto para que alcance os | Lideranca, conhecimento e | Gerente do projeto
objetivos definidos dentro do prazo | pré6- atividade.
planejado

Comunicagéo Responsavel pela gestdo da comunicacdo | Habilidade de comunicagdo, | Gerente do projeto
e garantia de adequada circulacdo de | lideranga, organizacéo.
informacdes.

Custos Responsével pelo planejamento, | Atencdo e estimativa e | Gerente do projeto
desenvolvimento e andlise dos custos. habilidade em lidar com os
nlmeros

Aquisicdes Responsavel pelo planejamento, | Dinamismo e Negociagéo Assistente do projeto
desenvolvimento e monitoracdo das
aquisicdes do projeto.
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Tempo Responsavel pelo planejamento, | Organizagdo, atencdo e pro- | Gerente do projeto
desenvolvimento e monitoracdo do | atividade.
cronograma, pra produzir e garantir a
entrega do projeto.

Qualidade Identificar os requisitos e padrdes de | Visdo critica, analise | Gerente do projeto
qualidade do projeto e do produto, bem | comparativa, atengdo a
como documentar de que modo o projeto | detalhes.

demonstrara a conformidade.

Riscos Conduzir as atividades e programar | Processo decisorio e | Gerente do projeto
possiveis riscos que podem afetar o | conhecimento.
projeto, e com isso desenvolver um plano

de acdo.
Recursos Humanos | O  processo  de  identificacdo e | Desenvolvimento Assistente do projeto
documentacédo de funcOes, | interpessoal, motivagdo e

responsabilidades, habilidades necessarias | lideranca e pro atividade.
e relagOes hierarquicas do projeto, além da
criagdo de um plano de gerenciamento do
pessoal.

Escopo Definicédo e documentacgdo das | Processo decisorio e | Gerente do projeto
necessidades das partes interessadas para | negociagdo
alcancar o objetivo do projeto

8.8 Plano de gerenciamento de pessoal
Os requisitos de recursos humanos serdo atendidos antes do inicio da execucdo do

projeto, bem como o levantamento das atividades a serem desenvolvidas por cada

responsavel.

8.9 Mobilizacéo do pessoal
Os recursos humanos serdo fornecidos pelo patrocinador, sendo que a contratacdo do

assistente do projeto sera custeada pelo montante do gerenciamento, enquanto os profissionais
que realizardo o conceito grafico e os textos serdo considerados de forma isolada. Os
envolvidos no projeto atuaram de pontos diferentes, sendo que 0 gerente e o0 assistente do
projeto estardo em um escritério e os jornalistas e o design, poderdo trabalhar de onde
desejarem, tendo apenas que comparecer, fisica ou virtualmente, nas reuniées previamente

agendadas.

8.10 Calendarios dos recursos
A contratacdo do assistente devera ser realizada no momento do planejamento do

projeto, quanto ao designer e jornalistas, devem ser contratados de forma simultanea, para que

possam construir de forma colaborativa o layout e textual.

8.11 Plano de liberacao de pessoal
A liberacdo do designer e dos jornalistas devera ocorrer apds a aprovacdo final do

boneco do informativo. O assistente deve permanecer até o encerramento do projeto, na

entrega do informativo.

31



Participante

Assinatura

Data

Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto
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9 PLANO DE GERENCIAMENTO DE COMUNICACOES

9.1 Objetivo do Plano de Gerenciamento das Comunicacoes
Gerenciar as comunicacfes do projeto requer um plano de gerenciamento das

comunicagdes desenvolvido e aprovado durante a fase de planejamento do projeto englobando
0S processos necessarios para assegurar que as informagdes do projeto sejam geradas,
coletadas, distribuidas, armazenadas, recuperadas e organizadas de maneira oportuna e
apropriada.

O plano de gerenciamento das comunicacdes descreve de forma clara como as
comunicagdes do projeto serdo planejadas, estruturadas, monitoradas e controladas e guia a
equipe em relacdo a todo o ciclo de vida das informacdes usadas no projeto (da sua geracao e

coleta até o seu armazenamento e possivel descarte).

9.2 Processos do Gerenciamento das Comunicacoes
Planejar o gerenciamento das comunicacdes

Processo de descrever de forma detalhada e clara neste plano como as comunicacgdes
do projeto serdo planejadas, estruturadas, monitoradas e controladas com base nas
necessidades de informacdo, requisitos das partes interessadas e 0s ativos organizacionais

disponiveis.
Gerenciar as comunicacdes

Processo de colocar as informagdes necessarias a disposicdo das partes interessadas

no projeto, conforme descrito neste plano.
Controlar as comunicacdes

Processo de monitorar e controlar as comunicacfes para garantir que as necessidades

de informacéo das partes interessadas sejam atendidas, conforme descrito neste plano.

9.3 Entradas e Ferramentas para os Processos

9.3.1 Requisitos de comunicacgao das partes interessadas
Os requisitos de comunicagbes estdo documentados no Registro das partes

interessadas abaixo.
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Parte Funcdo no
i Area proj e-mail Celular de C icaca: Principais ilidadeqPrincipais Poder
Sra. Elis Gerenciament|Gerente 9999- Receber semanalmente 5- Muito |5 - Muito
Stosick <] de Projeto |elis@informativo.com.br  |999% relatério de desempenho do Gerenciamento Sucesso do projeto  |alto alto
Receber semanaimente Auxiliar no Sucesso do projeto,
relatério de desempenho do  |gerenciamento, realizar |desenvolver
Sr. Ricardo 9999- projeto por parte dos cotagdes e orgamentos, |conhecimentos em
Souza Assistencia Equipe ricardo@in formativo.com.b| 8888 envolvidos no textual. agendamentos de gestdo de projetos. |3 - Médio |4 - Alto
Encontros semanais com Aprovagdo do projeto
equipe textual para ajustes de grafico, com
layout durante o Realizar o projeto repercusso positiva
Sr.Jododa |Projeto 9999- desenvolvimento da grafico e a diagramagado |para sua atividade
Silva Grafico Equipe joao@informative.com.br |7777 diagramacdo. do informativo. profissional 4 - Alto 4-Alto
Encontros semanais com Realizaro Aprovagdo dos
designer para ajustes de layout|desenvolvimento dos textos, com
Sra. Rafaela 8888- durante o desenvolvimento da |textos para o repercussdo positiva
Moraes Textual Equipe rafaela@informativo.com.b{ 3999 diagramagdo. informativo. para sua atividade |4 - Alto 3 - Médio
Encontros semanais com Realizar o Aprovagdo dos
designer para ajustes de layout|desenvolvimento dos textos, com
Sra. Aline 9888- durante o desenvolvimento da |textos para o repercussdo positiva
dos Santos |Textual Equipe aline@informativo.com.br |299% diagramagdo. informativo. para sua atividade [4- Alto 3 - Médio
Informativo
realizado de acordo
Fornecer as informagdes|com o escopo, prazo
necessarias para o e custo, atendendo
desenvolvimento do ao proposito inicial
Receber quinzenalmente informativo e realizar a |de divulgar as areas
Sra. Maria 9999- relatério de desempenho do aprovacdo das entregas |da inddstria e atrair |5- Muito |5 - Muito
Joaquina Aprovagdo Cliente maria@informative.com.br |8893% projeto. e do produto final. estudantes. alto alto

9.3.2 Informagdes a serem comunicadas

abaixo.

Matriz das Comunicagoes (Adaptado da ferramenta 5W2H) 6W2H

As informacdes a serem disponibilizadas estdo detalhadas na Matriz de Comunicagéo

Who? Who? When?
Why? Quem é o Quem precisa da Quando e Qual
tancia [Qual informacéo Qual proposito ponsavel informagdo periodicidade
Solicitacde de Mudanca |Avaliar necessidade da mudanca Solicitante Gerente de Projete A cada nova solictacéo
Status Report pwulgar status e |nform§t;oes Ger. Projeto Cliente/Equipe Interna |Semanal
importantes scbre o projeto
Ata de reunido Defcreve as decsoes lrEportantes Assistente Participantes A cada reunido
tomadas durante a reuniao
Issues Log Regl.strar o problerr:as anfrentados’e Ger. Projeto Envolvidos A cada problema
monitorar sua solucdo
Termo de Aceite Formalizar alguma entrega do projete Ger. Projeto Patrocinador A cada entrega
Registrar os principais problemas e R 2
. " < 2 " . Fim do projeto ol ando
Licoes aprendidas como foram sclucionados de mode a Ger. Projeto Equipe do Projeto ! E o 2 q".' :
. Sy 2 o GP julgar necessario
evitar ccorréncias em futuros projetos
Procedimentos, Padronizacdo de documentos e s % £ £
= G ¢ Ger. Comunicacdo |Equipe do Projeto Eventual
formularios comunicados
E-mail Comunicagdo entre os envolvidos Equipe do Projeto Equipe do Projeto Diarie
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Matriz das J’,:omunicag&es (Adaptado da ferramenta 5W2H) 6W2H

How? How?
Template Procedimento, Best Practices Urgéncia pact: tarios
: . Solicitante envia solictacdo para o GP que fard o
Fazer pedido oficial pts = Z > . .
Pasta do Projeto pore :lail tramite da aprovacao e seu posterior S-Muito Alta | 5-Muitc Alto
armazenamento na pasta do projeto
Pasta do Projeto Apresent§gao em GP recebera informacdes € apresentara na reunido S Muito Atta | S-Muito Alto
Power Point semanal
Pasta do Projeto Ata de reuniao.docx Ass;stz_ante Zin atagde rP:unlao et a_os S-luito Alta
envolvidos € armazenara na pasta do projeto
Pasta do Projeto Issues Log.xlsx OF documentara Fada ;?roblema & Suestao S-Muito Alta | S-Muito Alte
enfrentada e monitorara sua solucéo.
§ GP buscara a aprovacio de cada entrega através
2 Aceite da : 2 3
Pasta do Projeto do termo de aceite € armazenara na pasta do
Entrega.docx 3
projeto
GP usara o Issues Log para documentar principais
s-vaa problemas e solugdes encontradas para evitar
- Licoes R S 5
Pasta do Projetc 3 erros em projetos futuros. Enviara aos envolvidos e
Aprendidas.docx , <
armazenara na pasta de projetos e na base
histérica de licdes aprendidas.
Padroes e GP usarj estes padroes para documentar as
Pasta do Projeto 3 alteracoes dentro dos processos e tramites
Procedimentos i 3
relacionados ao Projeto.
Toda a equipe do projeto utilizara esta ferramenta
Correspendéncia para transmitir informacdes que se fizerem S-Muito Alta
necessarias ao longo do execucio.

9.3.3 Tecnologias e Ferramentas usadas para comunicar

Para comunicacdo serd feito uso de e-mails e servico de videoconferéncia para
reunides em que a equipe ndo possa estar reunida no mesmo ambiente. Para isso sera
necessario que cada envolvido possua instalado e configurado em seu computador programa

para a videoconferéncia, bem como rede de internet disponivel.

9.4 Diretrizes e Procedimentos

9.4.1 Status Report/Relatério de Desempenho
Sera realizado Relatorio de Status Report Semanal, contendo informacBes como,
Sumario Executivo, Indicadores (prazo, custo, escopo e comunicacdo) e atividades em

andamento.

9.4.2 Gerenciamento de Reunides

As reunides do projeto deverdo ser planejadas, executadas e monitoradas, com a
realizacdo prévia de pautas, escolha de participantes e preparacdo de informacdes necessarias.
Durante as reunifes devera haver sempre a determinacdo dos responsaveis por elaboracdo de
ata, conducdo e decisdes, bem como a definicdo de préximos encontros, caso estes sejam
necessarios. Apos a reunido deve ser distribuida a ata de forma rapida e monitorados possiveis

desvios identificados.
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\ Aprovacoes

Participante

Assinatura

Data

Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto
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10 PLANO DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

10.1 Objetivo do Plano de Gerenciamento dos Riscos
Gerenciar 0s riscos do projeto requer um plano de gerenciamento dos riscos

descrevendo como o0s processos de riscos serdo estruturados e executados iniciando pela
identificacdo dos riscos, suas analises qualitativa e quantitativa, seu plano de respostas e

concluindo com a forma que os riscos serdo controlados e monitorados.

O plano de gerenciamento dos riscos é desenvolvido e aprovado durante a fase de
planejamento do projeto e € um plano auxiliar do Plano de Gerenciamento de Projetos.

Tem como objetivo aumentar a probabilidade e o impacto dos eventos positivos,
reduzir a probabilidade e o impacto dos eventos negativos no projeto e orientar a equipe do

projeto sobre como 0s processos de riscos serdo executados.

10.2 Gerenciamento dos riscos

10.2.1 Processos de Riscos

Identificar os riscos
Determinar quais riscos podem afetar o projeto e documentar suas caracteristicas.
Realizar a analise qualitativa dos riscos

Avaliar a exposicao ao risco para priorizar 0s riscos que serdo objetos de analise ou

acdo adicional.
Realizar a analise quantitativa dos riscos

Efetuar a analise numérica do efeito dos riscos identificados nos objetivos gerais do

projeto.
Planejar as respostas aos riscos

Desenvolver opcOes e acbes para aumentar as oportunidades e reduzir as ameacas

aos objetivos do projeto.
Controlar os riscos

Monitorar e controlar os riscos durante o ciclo de vida do projeto.
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10.2.2 Documentos padronizados de risco

Documento Descricao Template

Plano de Gerenciamento dos riscos | O Plano de Gerenciamento dos riscos tem como objetivo aumentar | Plano de
a probabilidade e o impacto dos eventos positivos, reduzir a | gerenciamento  dos
probabilidade e o impacto dos eventos negativos no projeto e | riscos.docx

orientar a equipe do projeto sobre como 0s processos de riscos
serdo executados.

Registro dos riscos O registro dos riscos é iniciado no processo Identificar os riscos e ¢ | Registro dos
atualizado conforme os outros processos de gerenciamento dos | riscos.xlsx

riscos (analise qualitativa, quantitativa, planejar as respostas aos
riscos e monitorar e controlar os riscos) sdo conduzidos, resultando
em um aumento no nivel e no tipo de informagdes contidas no
registro dos riscos ao longo do tempo.

10.2.3 Responsabilidades dos Riscos da Equipe do Projeto

‘ Membro da Equipe Responsabilidades

GP Certificar que os riscos foram identificados e tratados de modo a aumentar a
probabilidade e o impacto dos eventos positivos, reduzir a probabilidade e o
impacto dos eventos negativos no projeto.

Monitorar os riscos conforme descrito neste plano.

Divulgar informacdes pertinentes aos riscos do projeto

Patrocinador Aprovar o plano de gerenciamento de riscos e suas reservas de contingéncias.
Aprovar o uso das reservas de contingéncia.

10.2.4 Ferramentas usadas

Descricao da aplicagédo Quando aplicar Responsavel
Brainstoming Serd usado para identificar riscos No inicio do projeto e Gerente do Projeto
sempre que for necesséario
revisar os riscos identificados

10.3 Identificar os riscos
Sera usado o Brainstorming para identificar os riscos do projeto, com envolvimento

de profissionais de criacdo (layout e redacédo), producao, educadores e profissionais do meio
industrial. O resultado dessa avaliacdo estara especificado na Matriz de Riscos abaixo.
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-Des'cri-géo do

Cod|Prioridade | __
Risco

Descrigdo da Agao

Responsavel |Previsdo

Para minimizar as dependéncias Durante ¢
. __._ |internas entre as partes do projeto andamente do
Dependéncia = e
1 |Alta : (texto/layout/producdo do GP projeto,
s do projeto i f 2
boneco/aprovacado) sera realizada conforme
aprovacao independente de cada cronograma de
Avaliacdo do motivo do atraso e
Atraso no _ 0%
1 |Alta adiantar atividades futuras com GP Semanaimente
cronograma 2 5 3
trabalho em horarios diferenciados ou

Profissionais
111 |Baixa nao-

Para garantir a qualificacdo dos
profissionais que irdo realizar o
desenvolvimento do informativo sera
realizada analise de historico de seus

No momento
da contratacdo
Assistente da equipe,

qualificados [trabalhos, com base em portfélios, conforme
identificando a existéncia das cronograma
caracteristicas desejadas.
Para o caso de necessidade de refacdo
do conceito do informativo, sera
Necassidade |considerado no prazo inicial um Durante ¢
IV |Média de refazero |periodo de reserva, bem como incluide |GP planejamento
conceito em contrato com o design a do projeto
possibilidade dessa ocorréncia.
Evitando assim o0 aumento dos custos e
Acréscimo de multa contratual para o Durante ¢
Fornecedor |caso de atrasos, € uma negociacao com periodo de
'V [Meédia ndo honrar o |um segundo fornecedor, caso o Assistente |aquisi¢cdes do
contrato primeiro ndo consiga atender dentro projetos, etapa

dos limites do contrato inicial.

de producdo.

10.3.1 EAR (Estrutura Analitica dos Riscos)

INFORMATIVO
r 2
ORGANIZACIONAL GERENCIAMENTO TECNICO EXTERNO
‘ DO PROJETO I
Dependéncias Profissionais nao- Fornecedor
do projeto Atraso no qualificados ndo honrar o
contrato

10.3.2 Riscos

Dependéncias do projeto:

do projeto (texto/conceito grafico/producdo do boneco/aprovacgdo) sera realizada aprovagédo

independente de cada etapa.

Atraso no cronograma: Avaliacdo do motivo do atraso e adiantar atividades futuras

cronograma

|

Refacdo de
conceito

com trabalho em horarios diferenciados ou aumento da mao de obra.

Para minimizar as dependéncias internas entre as partes

Status |Comentarios




Profissionais ndo-qualificados: Para garantir a qualificacdo dos profissionais que
irdo realizar o desenvolvimento do informativo serd realizada andlise de historico de seus

trabalhos, com base em portfdlios, identificando a existéncia das caracteristicas desejadas.

Necessidade de refazer o conceito: Para 0 caso de necessidade de refazer todo
conceito do informativo, seré considerado no prazo inicial um periodo de reserva, bem como
incluido em contrato com o design a possibilidade dessa ocorréncia. Evitando assim o

aumento dos custos e também do prazo final do informativo.

Fornecedor ndo honrar o contrato: Acréscimo de multa contratual para o caso de
atrasos, e uma negociacdo com um segundo fornecedor, caso o0 primeiro ndo consiga atender

dentro dos limites do contrato inicial.

10.4 Realizar a analise qualitativa dos riscos

10.4.1 DefinicGes de probabilidade e impacto dos riscos
O grau do risco (G =1 x P) esta definido na matriz de probabilidade x impacto

demonstrada abaixo.

Matriz de Probabilidade x Impacto

Alta

Probabilidade

Impacto

Baixa Alta

Os graus de riscos serdo priorizados da seguinte forma:

. Vermelho: risco elevado;
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. Amarelo: risco médio;

. Verde: risco baixo.

10.5 Realizar a analise quantitativa dos riscos
A andlise de risco quantitativa ndo serd usada por padrdo. Caso o Comité do Projeto

decida pelo seu uso pds-analise de riscos qualitativa, sera contratada empresa especializada
para fazé-lo.

10.6 Planejar as respostas aos riscos

I.  Dependéncias do projeto - Mitigar

Il.  Atraso no cronograma - Prevenir
I11.  Profissionais ndo-qualificados - Mitigar
IV.  Necessidade de refazer o conceito - Mitigar

V. Fornecedor ndo honrar o contrato - Prevenir

10.7 Controlar os riscos
O GP deve acompanhar os riscos identificados, monitorar os riscos residuais,

identificar novos riscos, executar os planos de respostas a riscos e avaliar sua eficacia durante
todo o ciclo de vida do projeto.

O GP executa o que foi planejado na analise de riscos e controla 0s riscos novos
identificados durante a execucao do projeto.

Este processo consiste de:
. Identificar, analisar, e planejar para riscos novos;
. Monitorar os riscos identificados;

. Analisar novamente o0s riscos existentes de acordo com as mudancas de
contexto;

. Monitorar condicdes para ativar planos de contingéncia;
. Monitorar riscos residuais;

. Rever a execucdo do plano de respostas aos riscos para avaliar sua eficécia;
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. Determina se as premissas do projeto ainda sdo validas;

. Determinar se as politicas e os procedimentos de gestdo de risco estdo sendo
sequidas;

. Determinar se as reservas de contingéncia de custo e prazo devem ser

modificadas com os riscos do projeto.
CheckList
Implementar a analise de risco aprovada.
Identificar novos riscos e gerencia-los adequadamente.
Atualizar o plano de resposta de riscos com 0s riscos novos.
Revisar todos os documentos impactados.

Conduzir sessdes para avaliar 0s riscos se necessario.

Participante Assinatura Data

Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto
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11 PLANO DE GERENCIAMENTO DE AQUISICOES

11.1 Objetivo do Plano de Gerenciamento das AquisicOes
O plano de gerenciamento das aquisicdes descreve como 0s processos de aquisicdo

serdo gerenciados desde o desenvolvimento dos documentos de aquisi¢cGes até o fechamento
do contrato.

11.2 Método de gerenciamento das Aquisicoes
Gerenciar as aquisi¢oes do projeto requer um plano de gerenciamento das aquisi¢oes

aprovado englobando os principais processos de aquisigdes definidos abaixo. O plano de
gerenciamento das aquisicOes é desenvolvido e aprovado durante a fase de planejamento do
projeto para garantir a transparéncia do processo de selecdo de fornecedores e orientar a

equipe do projeto sobre como o0s processos de aquisi¢oes serdo executados.

11.2.1 Processos de Aquisicdes

Conduzir as aquisicdes

Processo de obtencdo das respostas dos fornecedores, selecdo dos fornecedores e

adjudicacdo dos contratos.
Controlar as aquisigdes

Processo de gerenciar as relacdes de aquisicdo, monitorar o desempenho do contrato

e fazer mudancas e correcdes conforme necessario.
Encerrar as aquisigdes

Processo de finalizacdo de cada aquisicdo do projeto. Verifica se todo o trabalho e as
entregas sdo aceitaveis e serve de apoio ao processo de encerramento do projeto ou a fase.
Também envolve atividades administrativas como finalizacdo das reivindicacGes em aberto,
atualizacdo dos registros para refletir os resultados finais e arquivamento dessas informacdes

para uso futuro.

11.2.2 Decisdes de comprar
Por se tratar de um projeto para o desenvolvimento de um material criativo, sera
realizada a contratacdo de profissionais de criagdo para integracdo da equipe do projeto.

Quanto ao produto do projeto, teremos de materiais envolvidos apenas as impressdes de
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pranchas, boneco para aprovagdo e o préprio informativo final, que serdo realizados em

fornecedores terceirizados, conforme orgamentos levantados e decidido pelo fornecedor com

melhores condigdes ofertadas (prazo/prego/qualidade).

11.2.3 Documentos padronizados de aquisi¢ao

Termo de recebimento provisério | Formalizagdo ou Aceite da Entrega do Projeto. Pode ser usada | Aceite da

ou definitivo tanto para entregas parciais ou a entrega final do projeto. Entrega.docx

Planilha com Critérios para | Para medir, comparar e/ou pontuar as propostas dos fornecedores. Critérios para

Seleg&o de Fontes Possuem critérios Eliminatorios e Classificatorios Selecdo de
Fontes.xlsx

DecisOes de Comprar ou Mapa das | As decisdes de fazer ou comprar documentam as conclusdes | Decisdes de

aquisicdes

obtidas em relacéo aos produtos, servicos ou resultados do projeto | Comprar.xlsx
adquiridos fora da organizagdo do projeto ou realizados
internamente pela equipe do projeto. Também podem incluir
decisdes de exigir ap6lices de seguros ou contratos de bdnus de
desempenho para abordar alguns dos riscos identificados. O
documento das decisdes de fazer ou comprar pode ser simples; por
exemplo, apenas uma lista contendo uma breve justificativa para as

decisoes.
Declaracdo de trabalho ou | Descrigdo de um produto ou servigo para ser adquirido sob um | Declaragdo de
Statement of Work (SOW) contrato; Declaracéo de requisitos. Trabalho.docx

Desenvolvida a partir da linha de base do escopo.

Modelo de Contrato

Este documento contém os componentes de contrato citados no | Modelo de Contrato -
PMBOK e foi criado para ser usado como documento inicial a ser | PMBOK.docx
encaminhado para seu advogado ou especialista em contratos que
gerara o contrato final.

Plano de Gerenciamento das
Aquisicoes

O Plano de Gerenciamento das Aquisicbes tem como objetivo | Plano de
descrever como 0s processos de aquisi¢do serdo gerenciados desde | gerenciamento  das
o0 desenvolvimento dos documentos de aquisi¢Oes até o fechamento | aquisicoes.docx

do contrato.

11.2.4 Responsabilidades das aquisi¢cdes da Equipe do Projeto

GP Certificar que a aquisicdo atenda aos requisitos do projeto (prazo, custo, qualidade).
Anélise das atividades do processo de aquisicdo do projeto para atender as necessidades
do projeto e as politicas e procedimentos de aquisicdo da empresa. Mitigar riscos das
contratacdes

Assistente Realizacdo de orcamentos e cotacfes para producdes

11.2.5 Métricas

Os padrdes de mercado ou da organizacdo e 0s requisitos a serem atingidos estdo

descritos na Declaracdo de Trabalho de cada Aquisicao.

11.2.6 Riscos

Fornecedor ndo honrar o contrato

Com clausula no contrato prevendo prazo maximo e multa por dia de atraso.
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11.3 Conduzir as aquisicdes

11.3.1 Tipos de contratos

A contratacdo dos profissionais para a equipe do projeto sera realizada conforme a
CLT, e a contratacdo dos servicos de producdo do informativo seré realizada com contrato de
preco fixo.

11.3.2 Critérios de avaliacdo das cotacdes e das propostas
Seré avaliado nas propostas o melhor valor dentro do prazo necessario, tendo em
consideracdo a qualidade esperada no resultado final do informativo.

11.4 Controlar as aquisicoes

11.4.1 Avaliagéo de fornecedores
Através da Analise de Valor agregado e de seus indicadores de prazo e custo (SPI &
CPI) e seméaforos para indicar o progresso do projeto.

Os critérios serdo:

Indicador VETGE ] Amarelo [Vermelho |

SPI >=1.0 >=0.9<1.0 <0.9

CPI >=1.0 >=0.9<1.0 <0.9

Para isso, a linha base de tempo e custos € salva apds a conclusdo do planejamento.
Apos isso, sera feito o acompanhamento semanal entre o planejado (linha de base salva) com

o realizado. A comunicacdo dos indicadores sera feita através do Status Report Semanal.

Prazo SPI >=1 Semanal

Custo CPI>=1 Semanal

11.5 Encerrar as aquisi¢oes
As aquisicbes serdo encerradas quando a principal entrega for finalizada, o

informativo produzido.

A medida que os pacotes de trabalho forem concluidos e validados, a equipe

responsavel seré liberada.
O ultimo integrante da equipe a ser liberado serd o Assistente.

Sera feito o Gltimo pagamento com a entrega final do informativo.
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Participante

Assinatura

Data

Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto

46



12 PLANO DE GERENCIAMENTO DAS PARTES
INTERESSADAS

12.1 Objetivo do Plano de Gerenciamento das Partes Interessadas
Gerenciar as partes interessadas do projeto requer um Plano de gerenciamento das

partes interessadas desenvolvido e aprovado durante a fase inicial do projeto englobando os
processos necessarios para identificar as partes interessadas no projeto, analisar suas
expectativas e capacidade de impactar o projeto e principalmente, desenvolver estratégias
para garantir o engajamento adequado das partes interessadas para atender os objetivos do
projeto.

O Plano de gerenciamento das partes interessadas descreve 0s processos usados de
modo a garantir o engajamento das partes interessadas desde a identificacdo das partes

interessadas até o encerramento do projeto.

12.2 Processos de gerenciamento das Partes Interessadas
Identificar as partes interessadas

Processo de identificar todas as pessoas ou organizacdes que podem ser afetadas pelo
projeto e documentar as informacdes relevantes relacionadas aos seus interesses, nivel de

engajamento e impacto no sucesso do projeto, conforme descrito neste plano.
Planejar o gerenciamento das partes interessadas

Processo de desenvolver e descrever de forma detalhada e clara, neste plano,
estratégias eficazes de modo a garantir o engajamento adequado das partes interessadas no

projeto com base nos levantamentos feitos no processo “Identificar as partes interessadas”.
Gerenciar 0 engajamento das partes interessadas

Processo de comunicar e interagir com as partes interessadas para atender as suas

necessidades e solucionar as questdes a medida que ocorrerem, conforme descrito neste plano.
Controlar o engajamento das partes interessadas

Processo de monitorar relacionamentos entre partes interessadas, ajustar estratégias
para engajar partes interessadas eliminando as resisténcias e aumentando o suporte ao projeto,

conforme descrito neste plano.
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12.3 ldentificar as Partes Interessadas
As partes interessadas classificadas de acordo com sua importancia no projeto, suas

principais responsabilidades e expectativas estdo descritas no Registro das partes interessadas.

12.4 Gerenciar o engajamento das Partes Interessadas

Apoiador Suporta o projeto
Neutro Tem conhecimento sobre o projeto, porém, esta neutro
Resistente Se tiver oportunidade, prejudicara o andamento do projeto
Desinformado | Né&o tem informagao sobre o projeto, por isso, ndo tem posi¢do formada
Lidera Engajado em garantir o sucesso do projeto
Assistente A=>L Distribuir bonus para atingir as metas do projeto Baixo impacto.
Designer N=>A Identificar seus principais interesses e mostrar 0s Ao apresentar a possivel
beneficios do projeto relacionados. repercussdo de um bom
trabalho poderd aumentar seu
interesse.
Jornalistas N=>A Identificar seus principais interesses e mostrar 0s A possivel divulgagdo do
beneficios do projeto relacionados. trabalho final pode ser um
ponto de interesse,
aumentando o interesse.
Cliente L=>L Manter as informagdes sempre atualizadas,
garantindo a manutencéo do interesse.

12.5 Controlar o engajamento das Partes Interessadas
Serdo feitas reunides mensais com a equipe do projeto para:

. Verificar se as expectativas em relacdo ao projeto continuam as mesmas;
. Identificar novas partes interessadas;

. Verificar quais partes interessadas se tornaram mais importantes para 0 sucesso

do projeto e rever as estratégias para engaja-las;

. Identificar se existem problemas de relacionamento ou de engajamento entre a

equipe do projeto;
. Identificar e avaliar pontos de atencdo relacionados com engajamento;

. Avaliar o tempo de resolucdo dos problemas e se houve dificuldade de

engajamento de membros da equipe;

. Avaliar os problemas, suas causas e verificar se ndo estdo atreladas com

resisténcia de alguma parte interessada.
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Serdo feitas reunides mensais de forma individual entre o gerente de projeto e as

principais partes interessadas com 0 mesmo objetivo.

Participante

Assinatura

Data

Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto
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13 PLANO DE GERENCIAMENTO DOS CUSTOS

13.1 Objetivos do Plano de Gerenciamento dos Custos
Especificar como os custos do projeto serdo planejados, estruturados e controlados,

0S processos e ferramentas usadas, e guiar a equipe durante todo o projeto para as questdes

relacionadas a custos.

Seré considerada como unidade de valor o real (R$) e calculados os custos diretos do
projeto, Considerando os custos com espaco fisico da equipe do projeto e de desenvolvimento

de layout e contetdo incluso no custo de contratacdo das mesmas.

13.2 Método de Gerenciamento dos Custos
Gerenciar 0s custos do projeto requer um Plano de Gerenciamento dos Custos

aprovado englobando os principais processos dos custos definidos abaixo. O Plano de
Gerenciamento dos Custos € desenvolvido e aprovado durante a fase de planejamento do
projeto para orientar a equipe de projeto sobre como o0s processos dos custos serdo planejados,

estruturados e controlados.

13.2.1 Processos de custos

Estimar os Custos

Processo de estimar dos custos dos recursos necessarios para executar as atividades

do projeto.
Determinar o Orcamento

Processo de agregar 0s custos estimados das atividades para estabelecer uma linha de

base.
Controlar os Custos

Processo de monitorar o status do projeto para atualizar o orcamento e gerenciar

alteracdes na linha de base dos custos.

13.3 Documentos padronizados dos custos

Base de Estimativas Documentar como as estimativas foram | Base das estimativas.docx
feitas, principais fontes de informacéo,
premissas, restricbes e nivel de
confianca.

50



Previsdes do Orgcamento

Valor  agregado

concluir o projeto.

As previsbes do
calculadas usando o Gerenciamento do

performance atual e o que falta para

orcamento  sdo | Previsdes de Orcamento.xlIsx

baseando-se  na

13.4 Ferramentas

Andlise de proposta de
fornecedor

Ser4 utilizada para a producéo do
informativo.

No momento em que sera
realizado o planejamento dos
custos de aquisigoes.

Gerente de Projeto

Estimativa Bottom-up

Serd utilizada para chegar ao
valor total estimado do projeto

No momento do planejamento
dos custos.

Gerente de Projeto

13.5 Papéis e Responsabilidades da Equipe de Projeto
Abaixo seguem 0s pap€is e suas responsabilidades, competéncias e autoridade

necessarias para concluir o projeto; onde:

Papel: designacdo que descreve a parte de um projeto pela qual uma pessoa é

responsavel e responde pelos resultados.

Responsabilidade: trabalho que se espera que um membro da equipe do projeto

execute para concluir as atividades do projeto.

Autoridade: direito de aplicar recursos do projeto, tomar decisdes e aprovar.

Competéncia: habilidade e capacidade necessaria para concluir atividades do projeto.

Gestao

Realizar o gerenciamento dos
custos do projeto, evitando
que 0s valores ndo
ultrapassem o estimado.

Atencéo aos detalhes,
lideranca, organizagao.

Gerente de Projeto

Custos

Realizar a solicitagdo dos
orcamentos  conforme  as
especificacdes.

Relacionamento interpessoal,
organizacdo, agilidade.

Assistente de Projeto

13.6 Estimar os Custos
Realizado conforme Estimativa Bottom-up.
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R$58.200

I INFORMATIVO

[
R$13.000

1.1 GERENCIAMENTO
DO PROJETO

R$8.000

i3

1.1.1 Realizar O
Planejamento

R$5.000

1.2 LAYOUT

R$7.000

1.2.1 Elaborar O
Layout

R$100
/

R$100

R$30

1.3 TEXTOS 1.4. BONECO 1.5 PRODUCAO
l l l
1.3.1 Listar Infos 1.4.1 Validar 1.5.1 Or¢ar
Para Textos Especificacdes Producao

R$8.000

|

(

1.1.2 Contratacao Dos
Profissionais Da

1.2.2 Aprovar O
Layout

Equipe
l

1.1.3 Reunides De
Acompanhamento

13.7 Determinar o Orgcamento
O orcamento sera determinado com a utilizacdo das estimativas, tendo como Reserva

Gerencial 5% do valor estimado.

1.4.2 Orcar 1.5.2 Agendar
Producdo Grafica
1.3.2 Desenvolver
Textos m 0
133 143 1.5.3 Produgao
Aprovar Os Producao Do Do Informativo
Textos Boneco
1.4.4 Aprovar
Boneco

Concluindo o valor do Projeto em R$58.200,00

Valor incluindo a Reserva Gerencial em R$61.110,00.
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Ne Tarefas Ter-npo Valores
(dias)
1.1.1 |Realizar o planejamento do projeto 60
Gerenciamento do projeto 120 RS 8.000
1.1.2 |Realizar a contratacdo dos profissionais 2
Assistente para o projeto RS 5.000
1.1.3 |Realizar reunites de acompanhamento 12
1.2.1 |Elaborar o projeto grafico 15
Designer RS 7.000
1.2.2 |Aprovar o projeto grafico 1
pranchas para aprovacgao RS 100
1.3.1 |Listar informag6es para elaborag¢do dos textos 5
1.3.2 |Desenvolver os textos 30
Dois Jornalistas RS 8.000
1.3.3 |Aprovar os textos 3
1.4.1 |Validar especificagcbes para producdo do boneco 5
1.4.2 |Orcar a producao do boneco 2
1.4.3 |Producdo do boneco 2 RS 100
1.4.4 |Aprovar o boneco 1
1.5.1 |Orgar a producdo do informativo 2
1.5.2 |Agendar a grafica para a producao do informativo 1
1.5.3 |Producgdo do informativo 60 RS 30.000
Total RS 58.200

13.8 Controlar os Custos
Os custos serdo controlados através do Gerenciamento do Valor Agregado e de seus

indicadores de prazo e custo (SPI & CPI) e semaforos para indicar o progresso do projeto.

Os critérios serdo:

indicador N Ararelo

SPI >=1.0 >=0.9<1.0 <0.9

CPI >=1.0 >=0.9<1.0 <0.9

Para isso, a linha de base de tempo e custos é salva ap6s a conclusdo do
planejamento. Sendo feito acompanhamento semanal entre o planejado e o realizado. A

comunicagéo dos indicadores serd realizada através do Status Report Semanal.
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\ Aprovacoes

Participante

Assinatura

Data

Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto
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