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APRESENTAGAO

O Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal (CBMDF), desde sua
implantagdo nesta capital, fomenta o seu desenvolvimento mediante planejamentos
institucionais. No ano de 2002, essa dinamica foi sistematizada, com a formalizacao
de um modelo proprio de planejamento estratégico. Desde entdo, a corporagdo tem
como forte aliada na implementacgéo de suas agdes estratégicas, a gestéo de projetos,
como forma de maximizar resultados, gerenciar riscos, bem como definir corretamente

€escopos, prazos e padrdes de qualidade.

Neste contexto, no ano de 2009, o CBMDF colaborou com a Secretaria
Nacional de Seguranga Publica do Ministério da Justica (SENASP/MJ), na criagdo e
disponibilizagao na Rede de Ensino a Distancia da SENASP/MJ do “Curso de Gestéo
de Projetos”. Foram idealizadores deste curso o CEL QOBM/Comb. Washington
Rodrigues Lima e o TC QOBM/Comb. Jodir Cesar Menezes. Desde que foi langado
em 2009, mais de mil profissionais da seguranga publica do Distrito Federal (DF)
concluiram com aproveitamento o curso. Assim, foi possivel difundir conceitos gerais
de gerenciamento de projetos, bem como sua importancia fundamental para o

desenvolvimento das organizagoes.

Em 2011, a Secretaria de Estado da Seguranga Publica e da Paz Social
do Distrito Federal (SSPDF) firmou o Convénio n° 762.556/2011 com a SENASP/MJ,
possibilitando que, no ano seguinte, a Secretaria de Seguranga contratasse a
Fundacdo Universa e a Universidade Catolica de Brasilia para oferecerem aos
profissionais de seguranga publica um curso de pds-graduacao Master of Business
Administration (MBA) em “Gestao de Projetos no Setor Publico”. O curso desenvolveu-
se entre os anos de 2013 e 2014, sendo formados seis bombeiros-militares.

Com o aumento das demandas do CBMDF, bem como para fazer frente
a complexidade do cenario em que a instituicdo precisa atuar, incrementando os
servigcos prestados com eficiéncia, eficacia e efetividade, foi definido pelo Comando
da Corporagédo em seu Plano Estratégico 2013 — 2016 a criagao de um Escritério de
Projetos (EP).



Em 2016, o Estado-Maior-Geral (EMG) do CBMDF elaborou o projeto de
implantagéo do Escritorio de Projetos da instituicdo. O projeto previa a elaboragao de
uma metodologia de gerenciamento de projetos especifica para o CBMDF, a
capacitagdo dos servidores atuantes no gerenciamento de projetos, a implantagcéo de
uma ferramenta de Tecnologia da Informacéo (T1) e a construgdo de um portfélio de
projetos estratégicos, que auxiliasse tanto no gerenciamento de projetos, como no
desenvolvimento da gestao estratégica corporativa.

Apos estudos dos softwares integradores de gerenciamento estratégico
e de projetos disponiveis no mercado, o EMG optou por utilizar a ferramenta GPWeb.
A verséo utilizada foi a livre, disponivel no Portal do Software Publico. Na sequéncia,
o EMG testou e customizou o GPWeb agregando e adequando novas formas de
classificagao de informagdes para o monitoramento e controle do Plano Estratégico.

Em setembro de 2016, o Comandante-Geral do CBMDF designou o
Grupo de Trabalho (GT), presidido pelo Ten. Cel. QOBM/Comb. Moisés Silva Dias,
para “elaborar proposta de Portaria com a finalidade de consolidar o rito informacional,
normatizar e estruturar o fluxo de informacdes dos diversos pedidos de materiais e
servicos oriundos de emendas com verbas parlamentares, devendo buscar
informagdes em outros 6rgéos, estabelecer cronogramas de atuagdo, capacitar
recursos humanos para gerir projetos, possibilitar a realizagdo de convénios, entre
outras atividades da administracdo publica em geral”, publicando a Portaria de
nomeacao do GT, no item VIII, do Boletim Geral 167, de 2 de setembro de 2016.

A criagéo deste GT tem relagdo direta com as estratégias descritas no
Plano Estratégico 2017-2024, que trouxe como uma de suas tematicas a governanga
e gestdo da corporagdo, compreendendo a direcdo estratégica e a capacidade de
execugao das politicas publicas institucionais. Nesta tematica foi estabelecida a
iniciativa estratégica 5.2 “Elevar o nivel de maturidade em gerenciamento de projetos
para o nivel gerenciado”, utilizando como referéncia o Modelo de Maturidade em
Gerenciamento de Projetos (Prado, 2016) . Na tematica de finangas a captagao de
recursos financeiros para a execug¢ao da estratégia foi priorizada com a iniciativa 11.2
“Formalizar e implantar gestao do portfélio de projetos”. A execugao destas estratégias

requer a padronizagdo de processos e meétodos de trabalho e a qualificacdo de



pessoal para o Escritorio de Projetos constituindo assim fatores criticos de sucesso

para a execugao da atual estratégia corporativa.

Em 2017, o CBMDF capacitou vinte e quatro gerentes de projetos com
o curso de gerenciamento de projetos, com carga horaria de 60 horas/aula. O objetivo
do curso foi capacitar os bombeiros-militares atuantes no gerenciamento de projetos
do CBMDF. O curso contou com uma dinamica teorico-pratica, que permitiu a
elaboragao dos termos de abertura dos projetos, das respectivas estruturas analiticas
e cronogramas. Assim, durante a realizagdo do curso de gerenciamento de projetos,
iniciou-se o0 uso sistematico do GPWeb no gerenciamento dos projetos estratégicos.
Desta forma, evoluiu-se a condi¢gao exclusiva de ferramenta de monitoramento da
gestao estratégica e controle dos projetos de tecnologia desenvolvidos pela Diretoria
de Tecnologia da Informagao e Comunicacgéao (DITIC).

A fim de otimizar os trabalhos e tratar de forma sistematica todos os
projetos do CBMDF, o Comando da Corporagdo optou por criar a presente
metodologia, que, apos diligentes estudos do EMG, se mostrou como o melhor
instrumento de fomento da gestdo para alcangar os objetivos estratégicos da

Corporagao.

A metodologia ora apresentada tem por premissa potencializar a
efetividade dos projetos corporativos, disciplinando em todos os ambitos o
gerenciamento de projetos do CBMDF, bem como auxiliar os Gerentes de Projetos no
desenvolvimento de seus trabalhos.



“‘N6s somos o que fazemos repetidamente.
A exceléncia, portanto, ndo € um ato, mas

um habito.”

Avristoteles
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1 INTRODUGAO

1.1 Questoes basicas relacionadas ao gerenciamento de projetos

Com o objetivo de padronizagdo de conhecimentos serdo apresentadas
a seguir algumas questdes basicas relacionadas ao gerenciamento de projetos. Tais
questdes elucidardo parte das duvidas mais frequentes em um primeiro contato com

o tema.

1.1.1 O que sao projetos?

Projetos sdo esforgos empreendidos temporariamente para entregar
produtos, servigcos ou resultados, utilizando recursos humanos e logisticos. Projetos
séo realizados desde o inicio da civilizagdo. A Arca de Noé, as Piramides do Egito, o

Coliseu e as Viagens Espaciais sao exemplos classicos da realizagao de projetos.

1.1.2 Para que servem os projetos?

Servem para materializar ideias, apresentar solugbes e atender
demandas. No caso do CBMDF, para apresentar resultados que contribuam com a
qualidade de vida da populacdo brasiliense. Como exemplo podemos citar a
implantagdo de sistemas informatizados (Sistema Eletronico de Informacao (SEl),
Sistema de Seguranga Contra Incéndio e Panico Web (SCIPWeb), Sistema Eletrénico
de Informagédo Operacional (SEIOP) e Fénix), a elaboragdo de ativos de processos
institucionais, a aquisicdo de novas viaturas, equipamentos e materiais, a construgao
de Grupamento de Bombeiro Militar, etc. Como podemos observar, um projeto ndo é
um processo rotineiro da instituicdo. E algo relativamente novo e, portanto, tem um

grau de incerteza sobre o seu resultado.

1.1.3 Por que os projetos falham?

O Project Management Institute (PMI) € uma das maiores associagoes

para profissionais de gerenciamento de projetos, contando com mais de 450 mil
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membros em todo o mundo. O PMI realiza uma pesquisa anual sobre projetos e conta
com a participagédo de centenas de organizagdes e profissionais de diversos paises.
Os resultados da pesquisa realizada em 2016 demonstram que os problemas mais

frequentes em projetos sdo:

Tabela 1 — Categorizagao dos problemas dos projetos

Problemas mais frequentes em projetos PercenEuaI_de
ocorréncia
Problema de comunicacao 64,2%
N&o cumprimento de prazos 59,4%
Escopo nao definido adequadamente 58,5%
Mudangas de escopo constantes 54,2%
Recursos humanos insuficientes 45,3%
Riscos n&o avaliados corretamente 43,4%
N&o cumprimento do orgamento 42,0%
Estimativas incorretas ou sem fundamento 39,2%
Concorréncia entre o dia-a-dia e o projeto na utilizagdo dos recursos 38,2%

Fonte: PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE. Chapters Brasileiros. Estudo de Benchmarking em
Gerenciamento de Projetos Brasil 2016. Disponivel em: < http://www. http://pmsurvey.org >. Acesso
em: 15 jun. 2016.

1.1.4 O que é Gerenciamento de Projetos?

Gerenciar projetos significa aplicar conhecimentos, técnicas, métodos e
ferramentas aumentando as chances de alcance dos objetivos pretendidos. Nas
ultimas décadas, surgiram instituicbes preocupadas em profissionalizar a atividade
sistematizando e padronizando as areas de conhecimento e processos envolvidos no
gerenciamento de projetos. Chamar um empreendimento ou esfor¢o de projeto implica
definir o que se deseja alcangar (escopo), em que periodo (tempo), a que custo
(recursos humanos, financeiros, logisticos, materiais), e com qual padrdo de
qualidade. Ao definirmos e planejarmos essas areas de conhecimento
adequadamente, o grau de sucesso do empreendimento (projeto) aumenta

consideravelmente.

1.1.5 Por que utilizar o Gerenciamento de Projetos no CBMDF?

A sociedade brasileira, consciente de seu papel de protagonista no
Estado, demanda cada vez mais do Governo servigos publicos de qualidade. A
Constituicdo Federal respalda essa cobranca ao determinar que os atos da
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administragdo publica atendam ao principio da eficiéncia, ou seja, que sejam
entregues produtos e servicos de qualidade ao cidad&o, oportunamente e sem
desperdicio de recursos publicos.

Nesse sentido, foi implantada, no Distrito Federal, a Gestdo para
Resultados, nos termos do Decreto n°. 27.691, de 6 de fevereiro de 2007, que, dentre
outras finalidades, orienta o governo para o cidaddao e promove a eficiéncia e a
racionalizagdo dos gastos publicos.

O CBMDF aplica a gestéao estratégica desde 2002. O Plano Estratégico
do periodo 2013-2016 obteve resultados expressivos na redu¢édo do tempo-resposta
as emergéncias, construgdo de novas unidades operacionais, aquisicdo de
equipamentos e viaturas totalizando uma execugao de 75% do Plano. Os projetos
foram os instrumentos de gestdo que levaram o CBMDF a obter estes resultados.

O Plano Estratégico do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal
para periodo de 2017 a 2024 (PLANES) aponta 11 objetivos estratégicos visando
resultados ainda mais relevantes para a seguranga do Distrito Federal. A execugao
da estratégia corporativa firma-se em projetos, que se gerenciados com efetividade
apresentam resultados consistentes para o cidadao.

Por outro lado, os 6rgaos de controle externo, cumprindo seu papel de
fiscalizar a efetividade do gasto publico, tém acompanhado e exigido a realizag&o do
planejamento estratégico, a execugao, o monitoramento e a avaliagdo dos projetos.
Portanto, aplicar o gerenciamento de projetos no CBMDF vai além de melhorar os
resultados institucionais. O gerenciamento de projetos padronizado € um meio de
ampliar a governanga corporativa favorecendo o CBMDF atender com exceléncia,

transparéncia e probidade a sociedade do Distrito Federal.

1.1.6 Qual a utilidade do Escritério de Projetos?

O Escritério de Projetos € o responsavel por promover o gerenciamento
de projetos na instituicdo. Dentre suas atribuigdes podemos citar:
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e Fornecer informagdo consolidada sobre os projetos para a alta
administragao (indicadores de desempenho);

e Apoiar a selecdo e a priorizacdo de projetos (gestdo do portfolio e

programas);

e Apoiar todos os setores da corporagdo na gestdo dos projetos (tutoria de
projetos, consultoria e gestdo compartilhada);

e Otimizar o acesso aos recursos (gerenciamento do compartiihamento de

recursos humanos, materiais e logisticos; auxilio na captagao de recursos);

e Padronizar, atualizar e dar suporte as ferramentas de gerenciamento de

projetos (metodologia, software, técnicas, modelos, formularios etc);

e Gerir, manter e propagar o conhecimento em gerenciamento de projetos
(cursos, treinamentos, eventos, repositorio de boas praticas etc) e;

e Intervir para recuperar projetos com problemas.

1.2 Objetivos da Metodologia de Gerenciamento de Projetos no CBMDF:

e Otimizar os recursos publicos com a disseminacdo das praticas de
gerenciamento de projetos;

e Padronizar os procedimentos e praticas para elaborar, planejar, priorizar,

captar recursos, executar, controlar, monitorar e encerrar os projetos;
e Estabelecer uma linguagem comum em gerenciamento de projetos;

e Definir as ferramentas necessarias para dar apoio aos métodos
estabelecidos;

e Gerenciar o conhecimento relativo a projetos.

1.3 Publico-alvo da Metodologia de Gerenciamento de Projetos no CBMDF.

Bombeiros-militares (ativos e inativos), prestadores de servico,
contratados e colaboradores envolvidos direta ou indiretamente no gerenciamento de
projetos do CBMDF.
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1.4 Conceitos de Gerenciamento de Projetos no CBMDF

Brainstorming: termo em inglés que significa tempestade de ideias, mais que uma
técnica de dinamica de grupo, é uma atividade desenvolvida para explorar a
potencialidade criativa de um individuo ou de um grupo - criatividade em equipe -
colocando-a a servigo de objetivos pré-determinados.

Clientes: Os clientes sdo as pessoas ou organiza¢gdes que aprovarao e gerenciarao
o produto, servigo ou resultado do projeto.

Contrato: todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragao Publica
e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagao de vinculo e a
estipulagao de obrigagdes reciprocas (Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993).

Convénio: instrumento que tenha como partes, de um lado, o CBMDF, e de outro,
entidades publicas ou particulares, cujo objetivo é a execugao de programas, projetos

ou eventos de interesse reciproco, em regime de mutua cooperacao.

Cronograma: € uma sequéncia de datas de execugéo das tarefas necessarias para
a realizagdo do escopo do projeto, listadas na estrutura analitica do projeto (EAP).

Entrega: € qualquer produto ou servigo gerado pelo projeto e que seja verificavel.

Escopo do Projeto: é aquilo que o projeto tem como proposta de entrega, com base

no trabalho a ser desenvolvido e requisitos previamente definidos.

Escritério de Projetos (EP) ou Project Management Office (PMO): estrutura da

organizagéao, responsavel por centralizar e coordenar o Gerenciamento de Projetos.

Estrutura Analitica do Projeto (EAP) ou Work Breakdown Structure (WBS): ¢é a
decomposicédo hierarquica orientada a entrega do trabalho a ser executado pela
equipe do projeto para atingir os objetivos do projeto e criar as entregas necessarias.
Ela organiza e define o escopo total do projeto.

Etapa do projeto: O ciclo de vida de um projeto € composto por 5 etapas: demandas,
planejamento, captacdo de recursos, execugdo, monitoramento e controle e

encerramento.
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Gerenciamento de Projetos: aplicagdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas
e técnicas para iniciar, planejar, executar, controlar, avaliar e encerrar as atividades

que visam atingir as necessidades ou expectativas das partes envolvidas no projeto.

Gerente de Projetos: pessoa responsavel pela administracdo das fases e etapas
envolvidas no gerenciamento de projetos e pela aplicagéo das ferramentas e técnicas
necessarias ao cumprimento das atividades do projeto.

Indicadores: variaveis que, ao serem dimensionadas, lidas ou interpretadas,
conseguem oferecer um diagnostico sobre o andamento ou a “saude” de uma acgéo

ou projeto.

Licoes Aprendidas: ocorre de trés formas: (1) avaliagédo pré-projeto, para selegao de
projetos que melhor encaixem na estratégia global do CBMDF; (2) avaliagdo ao longo
do projeto, durante todo o ciclo de vida do projeto; e (3) avaliagdo pds-projeto, para a
apreciacéo do sucesso e da eficacia do projeto concluido.

Linha de Base: A versao aprovada do plano do projeto que sé pode ser alterada
através de procedimentos formais de controle de mudanga e € usada como uma base
de comparacao e controle. Os procedimentos de mudanca sao definidos para cada
projeto na etapa de planejamento.

Marcos do Projeto: eventos de completamento de uma etapa. Usa-se o conceito de
marco para criar visibilidade dentro do processo. Atrasos na entrega de um marco

devem indicar problemas no projeto ou na sua condugao.

Melhores Praticas: € um conjunto de procedimentos entendidos como ideais para

realizar uma determinada atividade.

Metodologia: € o conjunto de processos, fases, atividades, documentos e regras para
o desenvolvimento do trabalho.

Modelo ou Template: um documento parcialmente completo em um formato
predefinido, que fornece uma estrutura definida para coletar, organizar e apresentar

informagdes e dados.



21

v - £ GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
\ _);,Q Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal

Operagao Continuada ou Atividade Rotineira: trabalho de natureza repetitiva que
envolve agdes tipicamente rotineiras e de carater permanente. Normalmente, possui

as seguintes caracteristicas:

e nao possui um limite de prazo definido para término;
e visa manter produtos ou servigos para a organizagao;

e possui uma equipe de trabalho relativamente fixa, tendo em vista seu

carater permanente.

Partes Interessadas ou Stakeholders: s&o pessoas ou organizagdes que estdo

ativamente envolvidas com o projeto ou tém influéncia no seu resultado.

Patrocinador ou Sponsor: pessoa com autoridade e poder decisoério para efetivar o
projeto e manter seu andamento na organizagdo, por meio da viabilizagdo dos
recursos necessarios. No caso do CBMDF, o patrocinador pode ser Comandante
Geral ou outra autoridade constituida do CBMDF como os comandantes de unidade,

diretores e chefes de departamento.

Processo: conjunto padronizado e sequencial de atividades visando alcangar um

objetivo.

Programa: é um grupo de projetos convergentes, gerenciados de modo coordenado

para a obtencgao de beneficios e controle.

Project Management Body of Knowledge (PMBOK): trata-se de um guia
desenvolvido pelo instituto americano Project Management Institute (PMI), contendo
o conjunto de normas, métodos, processos e praticas na area de Gerenciamento de

Projetos, o qual se tornou referéncia e padrdo mundial para os profissionais da area.

Project Management Professional (PMP): certificacdo emitida pelo instituto
americano Project Management Institute (PMI) para reconhecer seus formandos

especializados na geréncia de projetos.

Projeto: esforco temporario (inicio e fim definidos) empreendido para criar um
produto, servi¢o ou resultado unico (PMBOK, 2013).
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Portfélio: € o conjunto de projetos ou programas e outros trabalhos, agrupados a fim
de atender aos objetivos estratégicos.

Risco: um evento ou condi¢do incerta que, se ocorrer, provocara um efeito negativo

nos objetivos de um projeto.

Tarefa: Em gerenciamento de projetos, uma tarefa é uma atividade que precisa ser
realizada dentro de um periodo de tempo definido, tem um prazo. Ela pode ser dividida
em atribuicbes que também devem ter uma data de inicio e fim definidas ou um prazo

para a conclusao.
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2 FASES DO GERENCIAMENTO DE PROJETOS
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Os projetos se dividem em varias fases cada fase tem diversos

processos e passos, que devem ser executados de forma padronizada para que o

projeto tenha um gerenciamento efetivo. O conjunto destas fases constituem, em

ultima analise, o ciclo de vida dos projetos.

Figura 1 — Ciclo de vida dos projetos no CBMDF

*Enviar demanda
«Cadastrar demanda
+Analisar demanda
*Analisar viabilidade
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«Aprovar demandas
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Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

Ciclo de vida do projeto é a série de fases pelas quais um projeto passa,

do inicio ao término. O ciclo de vida do projeto no CBMDF segue as fases acima

definidas. Embora todos os projetos tenham um inicio e um fim definidos, as entregas

e atividades especificas conduzidas neste processo poderédo variar muito de acordo

com o projeto. O ciclo de vida padronizado nesta metodologia, figura 1, oferece uma

estrutura basica para o gerenciamento do projeto no CBMDF, independentemente da

tarefa especifica envolvida.
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Figura 2 — Macroprocesso de gerenciamento de projetos

tMezoprocessu de gestiv de projelos
CBMDF

Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

Adiante, serdo apresentadas, de forma detalhada, cada uma destas
fases que constituem o macroprocesso de gerenciamento de projetos. Cada fase sera
evidenciada em um capitulo distinto desta metodologia. O Estado-Maior-Geral
publicara anualmente o calendario de execug¢do do macroprocesso de gerenciamento

de projetos do ano subsequente.
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3 DEMANDAS - FASE 1

Demandas sdo necessidades, ideias ou propostas de produtos ou
servigos, para atender as estratégias institucionais, as taticas setoriais e suas

atividades, em todos os niveis organizacionais.

Figura 3 — Visdo das Demandas

Entradas

«Demandas (ideias,
propostas e
necessidades das
OBM's)

*Dados histdricos
(PARF)
*Demandas
estratégicas (PLANES)

*Enviar demanda
*Cadastrar demanda
*Analisar demanda
*Analisar viabilidade da
demanda (estudo de
viabilidade)

-Validar demandas
*Aprovar demandas
-Selecionar demandas
«Incluir demanda no PARF/

-Banco de Demandas
-Demandas Priorizadas
-Demandas Aprovadas

PLOA
«Consolidar demandas
aprovadas

-GPWeb
-SEI
<Planilha Eletrénica

Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

A Fase das demandas fornece um meio de cadastrar, analisar, validar,
priorizar e aprovar todas as demandas. A demanda em uma organizagédo tem muitas
origens e formas. No caso do CBMDF, as demandas podem originar-se nas OBM’s,
nos dados histéricos do Plano de Aplicagdo de Recursos Financeiros (PARF) ou até
mesmo nas estratégias descritas no PLANES, conforme pode-se observar na figura
3.
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Figura 4 — Processo das Demandas
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Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

ATENCAO

O detalhamento destes passos esta descrito no item 3.2

3.1 Objetivos da Fase das Demandas

A fase das demandas consiste em coletar, registrar, analisar e priorizar
as demandas (ideias) do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal, tendo por
premissas o alinhamento estratégico, a viabilidade e a disponibilidade orgamentaria.
As demandas podem seguir para as proximas fases do projeto ou constituirem banco

de demandas ou serem descartadas.

A fase das demandas busca otimizar os recursos do CBMDF que devem
ser utilizados nas fases seguintes somente conforme as prioridades estabelecidas.

A principal ferramenta utilizada nesta fase é o sistema GPWeb.
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3.2 Passos da Fase das Demandas

3.2.1 Passo 1 - Enviar demanda

Responsavel: OBM Demandante
Ferramenta: SE/

Enviar o pedido de material ou servigco via SEIl para a OBM validadora
(Diretoria/Departamento), informando os dados minimos para a especificagcdo
preliminar da demanda. Observar o0s requisitos constantes na portaria que
regulamenta a confec¢cdo de PAM/PES.

3.2.2 Passo 2 — Cadastrar demanda

Responsavel: OBM Validadora, Equipe de elaboragdo do PARF/EMG e EP/EMG
Ferramenta: GPWeb

Preencher o formulario, no GPWeb, informando os dados obrigatorios
para a especificacdo preliminar da demanda:

e Nome - Identificagdo simples e direta que nomeie a demanda;

e Organizagao Bombeiro-Militar responsavel - pela demanda;

¢ Responsavel - Identificacdo do responsavel pela demanda;

e Ano - Ano de cadastro da demanda;

e Setor - Identificagdo do setor ao qual a demanda esta relacionada;
¢ Identificagao - Do que se trata a demanda, qual é a necessidade;

o Justificativa - Descrig&o clara e objetiva da demanda: breve historico,

dados estatisticos, vacancia existente, problema e as motivagoes;
¢ Resultados - Descrigao dos resultados a serem alcangadas;

e Alinhamento - Descrever o alinhamento da demanda com os

objetivos e iniciativas do PLANES (caso haja alinhamento);
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¢ Fonte de recursos - Descri¢ao e indicagao da fonte de recursos para
as despesas da demanda. Consultar SELOF/EMG;

e Prazos - Delimitacdo de estimativa de prazo em meses de execugao

da demanda, desde o planejamento até o encerramento do projeto;
e Custos — Descricao da estimativa de custos da demanda;
e Observacgao - Descricdo complementar e informacgdes importantes;

¢ Nivel de acesso - Delimitacdo de acesso e edi¢ao das informacdes
contidas na demanda. Utilizar o nivel Protegido lI;

e Prazo estimado — E o prazo previsto para execugéo total do projeto,
contado em meses, conforme as opgdes disponibilizadas no GPWeb;

¢ Riscos previamente identificados — Relagdo dos eventos incertos
que podem afetar o projeto.

e Codigo PARF - Inserir conforme publicagdo em Boletim Geral.

3.2.3 Passo 3 — Analisar demanda

Responsavel: Equipe de elaboracdo do PARF/EMG.
Ferramenta: GPWeb

Na analise da demanda deve ser verificado se a proposta tem
caracteristica de projeto ou n&o; classifica-se o grau de complexidade do projeto em
baixo, médio e alto; verifica-se o custo e o tempo de execugado; a quantidade de
recursos necessarios para a execugao do projeto, inclusive externos; e a interligagcao

com outros projetos ja existentes.

As demandas analisadas poderdo originar novos projetos ou constituir

banco de demandas ou ainda serem inativadas.

As Comissdes poderdo editar a demanda no cadastro, por meio de

informagdes objetivas, anexando justificativa técnica, e se for o caso, implementando
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os ajustes ou aglutinacbes necessarias ao atendimento das necessidades

corporativas.

O Estado-Maior-Geral, neste passo, analisa as demandas de carater
estratégico, com origem no PLANES, seguindo todas as atividades descritas
anteriormente na ferramenta GPWeb, porém dentro de uma otica da estratégia

institucional.

3.2.4 Passo 4 - Analisar viabilidade

Responsavel: Escritério de Projetos
Ferramenta: GPWeb, Planilha Eletrénica e Tabela 1 — Parametros de estudo de
viabilidade e priorizagdo das demandas

O estudo da viabilidade é a analise da demanda visando identificar as
necessidades ou influéncias, que podem torna-la um projeto exequivel, alcangando
bons resultados. A entrada deste processo sdo demandas analisadas que possuem
caracteristicas de projeto.

As demandas sao classificadas e pontuadas, conforme os critérios

objetivos da Tabela 1, utilizando-se como referéncia as seguintes ferramentas:
e Plano Estratégico (PLANES)
e Plano Plurianual (PPA)
e Plano de Aplicagdo de Recursos Financeiros (PARF)
e Agenda Ambiental na Administracdo Publica (A3P).

As demandas serao apresentadas em um rol de ordem decrescente, por
prioridade, dentro de cada objetivo estratégico no portfélio de projetos do setor. A
saida deste processo sao as demandas priorizadas. A seguir, sdo apresentados os
parametros de priorizacdo da demanda, Tabela 1.
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Tabela 2 — Parametros de priorizagao da demanda

Parametro Especificagao Crlte_rlo_de Unidade de medida
avaliacao
1 0 -8 mil R$
Custo Valor total gstimado Quanto menor g 100 mil = 189; ;]ﬁgarglsl Ei
do projeto melhor 2 2-10 milhdes R$
5 Acima de 10 milhdes R$
1 Até 6 meses
Qual 0 prazo 2 6 meses — 1 ano
estimado para a Quanto menor
Prazo = 3 1-2anos
concluséo do melhor 2 >4 anos
projeto 5 Acima 4 anos
1 Plenamente disponivel —quantidade
suficiente e em tempo integral
Existem recursos 9 Disponivel - quantidade suficiente, porém em
Recursos . hu’ma_nos Quanto menor - - - tgmpo pargial
Humanos disponiveis para a melhor 3 Parcialmente dlspom’vgl- quantidade aban'(o
execugdo do da necessaria e em tempo parcial
projeto? 4 Disponibilidade incerta — quantidade e tempo
disponivel ndo apurado
5 Indisponiveis
1 Nenhum — ndo tem impacto na estratégia
Qual o resultado 2 Baixo — impacto indiretp nas iniciativas ou
estimado para a _ ObjletIVOS es'trgt('égicas
Alinhamento estratégica Quanto maior 3 Médio — impacto direto nas |tn|(t:|'at!vas
Estratégico corporativa? melhor Alto — impacto direto niz ':b?egt:\(j(a)z
4 estratégicos
(PLANES) 5 Muito alto — impacto direto na Visao
estratégica
1 Nenhum — ndo tem impacto na agenda
Qual o resultado 2 Baixo — impacto indireto nos objetivos da
estimado para os agenda
Responsabilidade objetivos qa Quanto maior 3 Médio — impacto direto em 1 objetivo ga
Socioambiental Agenda Ambiental melhor . . . _agenca
na Administragéo 4 Alto — impacto direto em até 3 objetivos ga
1bli 2 agenda
Publica (A3P)’ 5 Muito alto — impacto direto em todos os
objetivos
1 Previsto no PARF
2 Previsto no PPA
Existem recursos
Recurso orcamentarios ou Quanto menor 3 | Né&otem, mas a captagao é viavel e provavel
Orgamentario frl)r;zci(;?gs,? melhor 4 N&o tem, mas a captagao é viavel, iﬁg;érg
5 Nao tem. A captagdo néo é viavel
Requisito legal A prquStg atende a Sim ou Nao ! N?O
exigéncia legal? 2 Sim
1 N&o se aplica
Populagéo Quanto maior 2 Até 10.000 pessoas
Abrangéncia diretamente melhor 3 De 10.000 a 100.000 pessoas
beneficiada** 4 De 100.000 até 1milhdo pessoas
5 Toda populagdo do DF
Qual o nivel de 1 Nenhum
. conhecimento . 2 Baixo
Conhecimento A . Quanto maior 3 Médi
Técnico técnico ex!stente melhor édio
para realizar o 4 Alto
projeto? 5 Muito alto

Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comisséo de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.
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A prioridade € estabelecida pelo Escritério de Projetos utilizando a

Formula de Calculo da Prioridade. Apresentada a seguir.

Prioridade = 2 x Alinha. Estratégico + Conhec. Técnico + Responsabilidade Socioambiental + Abrangéncia
Recursos Humanos + Prazo + Custo + Recurso Orgamentario

3.2.5 Passo 5 - Validar demandas

Responsavel: Alto Comando do CBMDF
Ferramenta: GPWeb, Reporting Services e Reunibes

A validacado das demandas € o processo de confirmacgao de alto nivel da

prioridade técnica estabelecida na analise de viabilidade, passo 3.
As entradas deste processo sdo as demandas priorizadas.

As demandas priorizadas sdo apresentadas aos membros do Alto
Comando pelo Escritério de Projetos, que confirmam ou revisam sua ordem de
prioridade, por consenso ou maioria, levando em conta o contexto financeiro, social,
politico e estratégico. Sao validadas apenas as demandas, que se enquadrem nesses

critérios.

A saida deste processo sao as demandas validadas.

3.2.6 Passo 6 — Aprovar demandas

Responsavel: Comandante-Geral do CBMDF
Ferramenta: Sistema Eletrénico de Informagcdes — SEI e GPWeb,

A partir das demandas validadas previamente, o Comandante-Geral do

CBMDF deve decidir se cada demanda deve ou n&o originar um novo projeto.

As demandas consideradas aprovadas seguem via GPWeb, conforme
priorizagdo, para se tornarem projetos no EMG ou para a equipe de elaboragao do
PARF/EMG para destinagcdo de recursos antes de seguirem para virar projetos. As
demandas reprovadas deverdo ser desativadas pelo Escritorio de Projetos, mas
deveréo ficar registradas para fins de historico.

O demandante podera consultar o andamento da demanda no GPWeb.
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3.2.7 Passo 7 — Selecionar demandas

Responsavel: Comandante-Geral do CBMDF
Ferramenta: Sistema Eletrénico de Informagées — SEI

A partir das demandas aprovadas previamente, o Comandante-Geral do
CBMDF encaminha as demandas que necessitam de recursos orgcamentarios a
equipe de elaboracdo do PARF/EMG e as que nido necessitam de recursos serao
direcionadas diretamente ao Estado-Maior-Geral que alterara o status da demanda no
GPWeb, possibilitando originar novos projetos.

3.2.8 Passo 8 — Incluir demanda no PARF/PLOA

Responsavel: Equipe de elaboragcdo do PARF/EMG
Ferramenta: Sistema Eletrénico de Informagées — SEI

As demandas de rotina, sem caracteristicas de projeto, que necessitam
de aporte financeiro para sua execuc¢ao, sao incluidas no PARF, respeitando-se as
possibilidades orcamentarias e os orcamentos de suas respectivas comissdes do
PARF. Posteriormente, seguem os ritos e legislagbes pertinentes as aquisicdes e ou
contratagoes.

A partir das demandas aprovadas pelo Comandante-Geral do CBMDF
que necessitam de recursos orcamentarios para sua execugao a equipe de
elaboracdo do PARF/EMG devera, dentro das possibilidades orgamentarias, incluir
tais demandas no PARF e posteriormente informar o Estado-Maior-Geral para que
sejam originados os novos projetos devidamente lastreados pelos recursos
destinados.

3.2.9 Passo 9 - Consolidar demandas aprovadas

Responsavel: Estado-Maior-Geral
Ferramenta: Sistema Eletrénico de Informagbes — SEI e GPWeb

A consolidacdo das demandas aprovadas homologa a fase de
Demandas e autoriza o inicio da fase de Planejamento dos respectivos projetos no
GPWeb.
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O EMG consolida no GPWeb as demandas aprovadas alterando seu
status para “aprovada”. A partir destas demandas aprovadas sera constituido o

portfolio de projetos do CBMDF na fase seguinte, Planejamento.

ATENGAO

O registro detalhado da demanda favorece sua compreensao,

priorizacao e aprovacao.

IMPORTANTE

O banco de demandas consiste em um repositorio de informacdes a
respeito de todas as demandas originadas na Corporagédo. Nesse banco deverao
ser registradas todas as demandas, sejam elas novas ou nao analisadas,
aprovadas com caracteristicas de projeto ou sem caracteristica de projeto e as

inativas. Este banco pode ser consultado a qualquer tempo e até mesmo
demandas inativadas podem ser resgatadas em novas conjunturas e vir a se
tornarem projetos.
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4 PLANEJAMENTO - FASE 2

Figura 5 — Visao do Planejamento

Indicar OBM’s responséaveis
«Indicar Gerentes dos Projetos
-Elaborar Canvas

«Plano Estratégico +Elaborar TAP <TAP aprovado e

*Plano de Agdo «Aprovar e publicar TAI.D publicado
Setorial(PLASE) *Elaborar Plano do Projeto -Plano do projeto
Demandas aprovadas «Elaborar Estrutura Analitica do aprovado
-Diagnésticos Projeto (EAP) «Banco de projetos
«Estudos e pesquisas *Estimar Custos
do tema do projeto | «Definir Cronograma
«Elaborar Plano de 7
v Gerenciamento de Riscos 4

«Elaborar Plano de
Comunicagao

-Validar Plano do Projeto
«Aprovar Plano do Projeto

*GPWeb

«SEI

«Project Model Canvas
Boletim Geral do CBMDF

Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

Nesta fase, as demandas aprovadas s&o transformadas em projetos.
Compreender a demanda é o primeiro passo para torna-la um projeto. Usamos para
isto uma ferramenta de planejamento em grupo, o Project Model Canvas, ou
simplesmente Canvas. O resultado do planejamento integrado e coletivo feito no
Canvas sao informacdes para a elaboracdo do Termo de Abertura de Projeto (TAP).
Na sequéncia, as entregas do projeto e o trabalho a ser realizado sdo organizados e
descritos utilizando-se o sistema GPWeb, de gerenciamento de projetos. Os
documentos do projeto sdo elaborados garantindo a sua formalizag&o, controle e
gerenciamento eficientes. Apds aprovado o plano do projeto e seus documentos
anexos e caso disponha de recursos garantidos, pode-se iniciar a execugdo do

projeto, caso contrario, inicia-se a fase de captagao de recursos.
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Figura 6 — Processo do Planejamento
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Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

4.1 Objetivos da Fase do Planejamento

Os objetivos da Fase de Planejamento s&o organizar e registrar todo o
trabalho a ser executado no projeto, inclusive seu gerenciamento. No planejamento,
realiza-se o levantamento dos requisitos visando identificar os objetivos, desejos,
interesses e especificacbes para estabelecer um consenso entre as partes
interessadas. O planejamento &€ um processo continuo e n&o se encerra ao expedir o
Plano do Projeto, este requer atualizagdo constante que reflita a execugao realizada
e as alteragbes autorizadas.

ATENCAO

Um projeto adequadamente planejado tem sua chance de sucesso

aumentada.

4.2 Passos da Fase do Planejamento

4.2.1 Passo 1 - Indicar OBM’s responsaveis pelos projetos

Responsavel: EP/EMG
Ferramenta: SE/l e Boletim Geral
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O EP/EMG devera indicar a unidade responsavel ou outro setor que
esteja diretamente envolvido e que tenha influéncia direta sobre o resultado de cada
demanda aprovada pelo Comandante-Geral. Dessa forma, cada OBM devera indicar
o gerente de projeto cumprindo o prazo estipulado no boletim geral da corporacéo,
visando a fluidez da execug¢ao do PLANES do CBMDF.

4.2.2 Passo 2 - Indicar Gerentes dos Projetos

Responsavel: Chefe, diretor ou comandante do setor demandante / OBM
Ferramenta: SE/

O setor responsavel pela demanda/projeto deve escolher ou substituir o
gerente do projeto, considerando as competéncias (conhecimentos, habilidades e
atitudes) apropriadas para a realizagdo do projeto. O gerente do projeto executara os
objetivos especificados do projeto, controlara os recursos alocados para o
atendimento destes objetivos e gerenciara as restricées (escopo, cronograma, custo,
qualidade, etc.) do projeto. A indicagédo deve ser confirmada ao Escritorio de Projetos
mediante Memorando, via SElI, para sua formalizagéo no TAP (Passo 4).

4.2.3 Passo 3 — Elaborar Canvas

Responsavel: Gerente do projeto e/ou Escritorio de Projetos
Ferramenta: GPWeb

Canvas é a representacédo visual do plano de projeto. Nesse espago, o
gerente de projeto e sua equipe fazem o protétipo do modelo mental do projeto. E
muito importante que o Canvas seja preenchido com pequenas folhas de papel
autoadesivas para que possa ser modificado quantas vezes for necessario.

O objetivo da dindmica € que o gerente de projetos coordene um
brainstorming, com os membros de sua equipe e com o demandante para que todos
construam o plano juntos, tendo, ao mesmo tempo, uma visdo conjunta sobre seus
objetivos, fases, custos e beneficios. Também podera ser utilizada qualquer outra
técnica similar ao brainstorming que estimule a criatividade coletiva para a produgao

de ideias relacionadas aos objetivos do projeto.
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Na metodologia, os participantes preenchem um Canvas colocando

anotacdes nos 13 quadros que o caracterizam, resumidamente: Por que?, O qué?,

Quem?, Como?, Quando? e Quanto?. Estas s&o as perguntas certas para estruturar

0 seu planejamento.

Para as demandas estratégicas que compdem o portfdlio de projetos

estratégicos do PLANES, cuja lista é publicada em BG, o Canvas sera preenchido

pelo gerente de projetos, acompanhado de sua equipe e com o apoio direto do

Escritorio de Projetos. O Canvas das demais demandas que foram aprovadas para

virar projetos, mas ndo compdéem o portfolio de projetos estratégicos do CBMDF

publicado em BG, sera confeccionado diretamente na OBM podendo ou néo ter o

apoio do Escritorio de Projetos. O Canvas preenchido serve de base para a

elaboracdo do TAP e demais documentos do Planejamento.

Figura 7 — Project Model Canvas
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Jose Finocchie Junior

Project Model Canvas

Fonte: JUNIOR, José Finocchio. PM Canvas: Gerenciamento de Projetos sem Burocracia. 1 ed. Rio
de Janeiro: CAMPUS, 2013. p.35.
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4.2.4 Passo 4 - Elaborar Termo de Abertura do Projeto (TAP)

Responsavel: Gerente do projeto e/ou Escritorio de Projetos
Ferramenta: GPWeb

Termo de Abertura do Projeto (TAP) é o documento que define o
detalhamento inicial, autoriza o inicio do projeto e concede autoridade ao gerente de

projeto para utilizar os recursos institucionais no projeto.

O TAP contém obrigatoriamente o nome do projeto e do gerente do
projeto designado, justificativa, objetivo, declaragdo de escopo, ndo escopo, tempo
estimado, custo estimado e fonte de recurso, premissas, restricdes, riscos
previamente identificados, infraestrutura, observagdes, grupo de entregas, prazos e
custos, partes interessadas e fatores externos, equipe do projeto e o codigo PARF.

Na elaboragédo do TAP, devem ser consultados o Canvas (elaborado no
passo anterior), o PLANES, os PLASE's e outras diretrizes, planos e normas relativas
ao tema do projeto. Nos projetos estratégicos, inicia-se a justificativa com o
alinhamento estratégico, citando objetivos e iniciativas estratégicas atendidas. A
seguir é apresentado o modelo de TAP do GPWeb, figura 8.

Figura 8 — Termo de Abertura do Projeto

" | Detalhes do Termo de Abertura
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Fonte: GPWeb.
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4.2.5 Passo 5 - Aprovar e publicar TAP

Responsavel: Comandante geral do CBMDF
Ferramenta: SE/ e Boletim Geral do CBMDF (BG)

A aprovacgado do TAP é essencial, pois estabelece o que se deseja do
projeto e delega competéncia ao gerente para inicia-lo. A publicagdo do TAP no
Boletim Geral do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal divulga o
comprometimento institucional com o projeto e ratifica a destinagdo dos recursos

orgamentarios necessarios para a execugao do projeto.

4.2.6 Passo 6 — Elaborar Plano do Projeto

Responsavel: Gerente do projeto com apoio do Escritorio de Projetos
Ferramenta: GPWeb

O Plano do Projeto é o principal documento que formaliza o
planejamento do projeto. Este documento sera o caminho a ser trilhado. O
planejamento e quantidade de documentos produzidos tém a complexidade e

tamanho diretamente proporcionais aos desafios do projeto.
Conteudo do Plano do Projeto:
| - Objeto — descrever o servigo, entrega ou produto gerado.

Il - Justificativa — explicacdo da necessidade e pertinéncia do projeto.
Neste item deve-se abordar essencialmente o diagnostico do problema a ser
solucionado, a quantificagdo e a qualificacdo da necessidade atendida pelo projeto
(incluindo publico-alvo) e apresentar os resultados e beneficios esperados com a
implantagéo do projeto.

O diagnéstico consiste em relatar a situagéo ou fatos que motivam o
projeto, contextualizando o problema a ser resolvido e demonstrando a efetividade da
solugéo proposta. Deve ser caracterizada a instituigdo, descrevendo: a legislagao de
criacdo; as competéncias, atividades e especialidades desenvolvidas; a estrutura
organizacional; sua distribuicdo geografica e recursos disponiveis. Descrever também

o alinhamento do projeto com o planejamento institucional (estratégico, tatico e
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operacional). Registrar ainda a relagdo do projeto com politicas publicas (federal ou
distrital) atendidas, identificando os interesses reciprocos, se existirem.

A necessidade consiste na identificacdo quantitativa e qualitativa dos
desafios e necessidades existentes na sociedade ou instituicdo. Para configurar a
necessidade, o gerente de projetos deve valer-se de dados oficiais dos 6rgéaos
governamentais (relatorios, estatisticas ou levantamentos estudos, pesquisas e outros
levantamentos). A comprovagdo da necessidade também pode ser atestada com
dados de outras instituicdes (SENASP, Programa das Nagbes Unidas para o
Desenvolvimento (PNUD), Ministério da Saude, Tribunal de Contas da Unido (TCU)
etc), e institutos de pesquisa (Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada (IPEA),
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), Universidades, Observatorio de

Segurancga Publica etc).

No quesito publico-alvo, deve-se quantificar e qualificar a populagao
objeto da intervencédo do projeto, destacando a mensuragdo das pessoas direta e
indiretamente atingidas pelo projeto.

A Justificativa deve encerrar com a apresentacdo dos resultados
esperados e beneficios do projeto. Os resultados esperados sdo as mudancgas
alcangadas ou criadas com as entregas do projeto, as quais podem ou nao ter
continuidade. Os beneficios estédo ligados as benfeitorias geradas ao longo do tempo

com repercussdes nos servigos e produtos oferecidos a sociedade.

lIl - Premissas (hipoéteses) — fatores que, para fins de planejamento,
sdo considerados verdadeiros, reais ou certos sem prova ou demonstragdo. As
premissas geralmente envolvem um grau de risco e sao classificadas com base no
seu impacto sobre o projeto, principalmente quanto ao retrabalho que sera necessario

se uma suposicao é provada falsa.

IV - Requisitos — os requisitos incluem condi¢gdes ou capacidades que
devem ser atendidas pelo projeto ou estar presentes no produto, servigo ou resultado
para cumprir um acordo ou outra especificacdo formalmente imposta. Os requisitos
incluem as necessidades quantificadas e documentadas e as expectativas do

patrocinador, cliente e outras partes interessadas. Incluem os critérios de recebimento
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ou aceite que sao requisitos de desempenho e condigdes essenciais, para que as
entregas do projeto sejam aceitas.

V - Restrigoes — limitagdes aplicaveis, interna ou externamente, a um
projeto, as quais afetardo o desempenho deste ou de um processo. As restricbes
podem ser, exemplificativamente, quanto ao prazo, recursos humanos, financeiros,

logisticos e materiais.

VI - Objetivos — definem os propoésitos do projeto. Dividem-se em
objetivo geral e especificos. O Objetivo Geral apresenta o que se quer alcangar com
o projeto. Os objetivos especificos descrevem as fases ou metas a serem alcangadas
no projeto.

VII - Especificagao (declaracao) do escopo — descreve a abrangéncia
do projeto, enfatizando o que esta contido no projeto. Apresenta, em detalhes, as
entregas do projeto e o trabalho necessario para criar essas entregas. A declaragcéo
do escopo fornece um entendimento comum do escopo do projeto a todas as partes
interessadas. Deve ser redigida com base na definicdo do escopo que € a soma dos
produtos, servigos e resultados a serem fornecidos na forma de projeto (Passo 6) e
de Estrutura Analitica do Projeto (EAP) (Passo 7).

VIl — Nao escopo — E a identificacdo do que é excluido do projeto, mas,
de modo geral, poderia fazer parte das expectativas das partes interessadas. Declara
explicitamente o que esta fora do escopo do projeto, ajuda no gerenciamento das
expectativas das partes interessadas.

IX - Custos — valores unitarios e montante total das despesas
necessarias a realizagcdo completa do projeto e seus objetivos, seja de forma direta

ou indireta, organizados pela natureza da despesa.

X - Previsao Orgamentaria — detalhamento da origem dos recursos que
custeardo o projeto, devendo constar a fonte de recurso, programa orgamentario e

elemento de despesa. Consultar SELOF/EMG e/ou publicagdo do PARF.
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Xl - Partes interessadas — sdo pessoas e organizagdes ativamente
envolvidas no projeto ou cujos interesses podem ser afetados como resultado da
execugao ou do término do projeto. Eles podem também exercer influéncia sobre os

objetivos e os resultados do projeto.

XII - Integragao e parcerias — descrevem como ocorrera a integragao
dos 6rgéos envolvidos no projeto. Especificar no projeto como seréa o estabelecimento
de parcerias, durante a vigéncia do projeto, com érgéos publicos e privados, bem com

Instituicdes de Ensino Superior visando a ampliacdo das a¢gdes propostas.

Xl - Sustentabilidade e continuidade — previsdo ou existéncia de
normatizagao/institucionalizagéao do projeto a ser
implementado/reestruturado/ampliado, com vistas a continuidade das ac¢des
implementadas, mencionando o tipo de norma e seus signatarios. Descri¢cdo, de forma
clara e objetiva, das estratégias e a¢des visando a continuidade do projeto apds seu

término, incluindo o compromisso institucional com o objeto.

XIV - Indicadores — medidas numéricas representativas do esforco,
desempenho e resultados do projeto. A comparagdo do indicador com padrdes
previamente estabelecidos permite diagnosticar o projeto, fazer as corregdes
necessarias e aferir o seu grau de sucesso. Os indicadores de esfor¢o representam
diretamente as acdes executadas no projeto. Exemplo: equipamentos adquiridos,
capacitagcdes realizadas etc. Os indicadores de desempenho demonstram o
andamento do projeto. Exemplo: prazos, custos, riscos etc. Os indicadores de
resultados apresentam o grau de atingimento das metas do projeto. Exemplo:
quantidade de profissionais avaliados fisicamente, numero de profissionais que
aderiram a metodologia implantada, unidades construidas, viaturas adquiridas, etc.

Os indicadores devem ser definidos e registrados no projeto com o
auxilio do Escritorio de Projetos, utilizando-se a ferramenta GPWeb.

XV — Equipe do Projeto - profissionais alocados no projeto, observando
sua especializacdo e disponibilidade para realizacdo das atividades e tarefas do

projeto.
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XVI — Mudancgas — descrever como as mudangas no projeto devem ser
documentadas e processadas. As solicitacbes de mudanca sido processadas
conforme as regras estabelecidas pelo gerente de projeto, consultando patrocinador
e partes interessadas. A decisao sobre todas as solicitagdes de mudancga, aprovadas
ou ndo, devem ser registradas no GPWeb como Ocorréncias. As solicitagbes de
mudangas aprovadas geram uma nova linha de base a ser salva no GPWEB

4.2.7 Passo 7 — Elaborar Estrutura Analitica do Projeto (EAP)

Responsavel: Gerente do projeto com apoio do Escritorio de Projetos
Ferramenta: GPWeb

Criar a EAP € o processo de subdivisdo das entregas e do trabalho do

projeto em componentes menores e mais facilmente gerenciaveis.

A EAP é uma decomposicao hierarquica do escopo total do trabalho a
ser executado pela equipe do projeto a fim de alcangar os objetivos do projeto e criar
as entregas requeridas. A EAP organiza e define o escopo total do projeto e
representa o trabalho especificado na atual declaracdo do escopo do projeto
aprovada.

Os processos usados para gerenciar o escopo do projeto, bem como as
ferramentas e técnicas de suporte, podem variar por projeto. A linha de base do
escopo para o projeto € a versao aprovada da especificagdo do escopo do projeto e
da estrutura analitica do projeto. Uma linha de base sé pode ser alterada através de
procedimentos formais de controle de mudanca e é usada como uma base de

comparagao durante a execucgao dos processos de controle.

A EAP também servira de base para o planejamento do Cronograma,
artefato de gerenciamento do tempo do projeto, que sera descrito detalhadamente
adiante. A seguir a EAP é apresentada de duas formas, lista hierarquizada com recuo

figura 9 e grafica, figura 10.
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Figura 9 — Estrutura Analitica do Projeto — Lista Hierarquizada com recuo
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Fonte: GPWeb. Software de gestao estratégica. Disponivel em:<

https://gestao.cbm.df.gov.br/gpweb/index.php>. Acesso em: 09 mai. 2018.

Figura 10 — Estrutura Analitica do Projeto — Grafica
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Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboracao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.
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4.2.8 Passo 8 — Estimar Custos

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb

A estimativa de custos deve prever os valores unitarios e o montante
total das despesas necessarias a realizagao completa do projeto e seus objetivos, seja
de forma direta ou indireta, organizados pela natureza da despesa.

Se possivel, ainda na previsdao da estimativa de custos, devera ser
detalhada a origem dos recursos que custearao o projeto, devendo constar a fonte de

recurso, programa orgamentario, elemento de despesa para cada etapa do processo.

Assim, para cada tarefa do projeto, devera constar a estimativa de custos

e todos 0s recursos necessarios para a sua execugao.

Exemplo: Digamos que o escopo do projeto seja a realizagdo de
workshop sobre resiliéncia da atividade laboral nas Unidades do CBMDF e uma das
tarefas do projeto preveja a contratagdo de equipe de tradutores para as palestras de
pessoas de outros paises. A estimativa de recursos e custos para esta tarefa, devera
conter a quantidade de horas de tradugao, valores das horas de tradugéo, aluguel de
equipamentos de traducdo, quantidade de tradutores de apoio, valor por hora
trabalhada de cada membro da equipe de apoio, etc.

Tipos de estimativas:

a) Analdgica (top-down) — usa os valores de um projeto anterior
semelhante, como base para estimar o projeto atual. Exemplo:
Digamos que o escopo do projeto seja a construgdo do Quartel do
31° GBM na Estrutural (utilizando a planta de uma unidade tipo B),
para estimativa da Construcdo dessa Unidade, poderia se utilizar
como valor de referéncia, o valor final do custo da Construgao da
ultima unidade tipo B, construida pelo CBMDF.

b) Paramétrica (Modelo Matematico) — Utiliza uma relagao estatistica

entre dados histéricos e outras variaveis. Exemplo: em obras, utiliza-
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se a area a ser construida multiplicada pelo valor do metro quadrado
construido, com base nos dados constantes no Sistema Nacional de
Pesquisa de Custos e indices da Construcdo Civil (SINAP) que

apresenta uma tabela com o valor do metro quadrado construido.

Bottom up (pacotes de trabalho) — agrega os valores dos pacotes
de trabalhos individuais para estimar os valores do projeto. Exemplo:
Para essa estimativa, ser&do indicados para cada tarefa do projeto
descrita no GPWeb, um valor estimativo para cada tarefa desta
etapa, onde se chegara a um valor final do projeto, com estimativa

passo a passo.

Estimativa de trés pontos — Utiliza-se de trés pardmetros (modelos
de estimativa), assim, para esse modelo, pode se utilizar a média
entre as estimativas analdgica, paramétrica o Bottom up para se

chegar a estimativa final do projeto.

Observa-se que as estimativas acima descritas sdo apresentadas de

forma crescente de preciséo ao valor do projeto, podendo se utilizar cada modelo, em

fases diferentes, onde os dados do projeto sdo aprofundados.

Custos que devem constar para cada tarefa descrita no projeto: M&o de

Obra; Materiais; Equipamentos; Servigos; Instalagbes; Custos Contingenciais;

Despesas Administrativas; Viagens de Equipe, Repactuagcdo Orgamentaria, etc.

4.2.9 Passo 9 — Definir Cronograma

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb

O Cronograma é uma ferramenta que descreve todas as tarefas

distribuidas em um calendario. Desenvolver o cronograma é o processo de analise de

sequéncias das atividades, suas duracgdes, recursos necessarios e restricoes do

cronograma.
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O desenvolvimento do cronograma pode requerer a analise e revisao
das estimativas de duragdo e de estimativas de recursos para sua aprovacgao,

servindo como linha de base para acompanhar o seu progresso.

Figura 11 — Cronograma — Gantt Interativo do GPWeb

& : Organizacdo Bombeiro-Militar:| DESEG - v

Ht\‘)Gantt Interativo Projeto:|Construcdo do DESEG £

Usudrio: ==

S FTF WA
Projeto | Construcdo do DESEG |
Tarefa Inicio Término Dias Predecessoras %

1-|Projetos finais de arquitetura, engenh: 01/01/2018 03:00 12/02/2019 13:00 330 0 1%
i..2- Contratacdo de empresa especializad 01/01/2018 03:00 \__u] 22/06/2018 13:00 \__o] 160 0| (R
i..3- Designaco da Comiss3o Executora ¢ 22/06/2018 00:00 \__u] 05/07/2018 13:00 \__u] 13.3333 o IR
i..4- Aprovacio dos projetos 05/07/2018 00:00 \__u] 26/12/201813:00 [T& 160 o R
i..5- Fornecimento do laudo de sondagem 26/12/2018 00:00 E}J 02/01/2019 13:00 [T&] |6.66666 0 1%
i..6- Entrega dos projetos finais de arquitet 02/01/2019 00:00 \:zi] 12/02/201913:00 [7& 40 o] (R
7-|Licencas Prévias 26/12/2018 00:00 17/06/2019 13:00 320 o] AR
i..8- Licenca ambiental 26/12/2018 00:00 [7&] |(17/06/2019 18:00 [7& 160 ol R
i..9- Licenca edilAcia 26/12/201800:00 [T&| |17/06/201913:00 [T& 160 0| (R
10-{Plano de Recursos 26/12/2018 00:00 04/04/2019 13:00 93.3333 o] (AR
i.11-|Captacdo 26/12/201800:00 [7&] [21/03/201913:00 [7& 30 0| (AR
i..12-|Contrapartida 21/03/201900:00 [T&] |04/04/201913:00 [T&]13.3333 0| (AR
13- Processo Licitatorio 04/04/2019 00:00 29/07/2019 13:00 118 o] AR
i..14-|Elaborac3o do Edital 04/04/201900:00 [T&] |23/06/201913:00 [T& 30 0| (AR
i..15-| Edital de Licitagcdo publicado 23/06/201900:00 [T&] [04/07/2019123:00 [T&||6.66666 0| R
i..16-| Divulgacao do edital de Licitacao 04/07/201900:00 [T 05/07/2019 18:00 [T&] | 2.66666 0 =
i..17-|Habilitagdo dos Licitantes 05/07/201900:00 [T& 10/07/2019 13:00 [T&][5.33333 ol (AR
i..18-| Julgamento da proposta 10/07/201900:00 [T= 15/07/2019 13:00 [T&][5.33333 0 1R
i..19-|Homologacio e Adjudicacdo ao vence| |[15/07/201900:00 [T& 16/07/2019 13:00 [T&||2.66666 ol (R
i..20-|Contratacao da empresa executora dz| |16/07/201900:00 [T&] |29/07/201913:00 [T&][13.2333 ol AR
21-|ExecucZo da Obra 29/07/2019 18:00 17/06/2020 18:00 422.666 0] (AR
i..29-| Emissdo de Ordem de Servico 29/07/201913:00 [T&] [31/07/2019 13:00 [T&||2.66666 ol (AR
i..26-| Servicos Técnico-profissionais 29/07/2019 13:00 [T&] |09/09/201913:00 [T 40 0| (AR
i..24- Servicos auxiliares e administrativos 31/07/2019 13:00 \-_n] 21/08/201913:00 [T= 20 0| (AR
i..22-|Fundacdo e Estrutura 19/08/2019 18:00 75| |24/12/201913:00 [7& 120 0| (AR
i..23- Servicos Complementares 21/08/201913:00 [T&] |[11/02/201913:00 [7& 20 o (R
i..25- Servicos Preliminares, locacdo da obr| |11/09/2019 18:00 [7&] [02/10/201918:00 [7& 20 0| (R
i..28- Garagem subterranea 24/12/2019 13:00 \'_n] 06/02/2020 13:00 [T& 40 0] (AR
i..31-/Instalacdes hidraulicas, sanitarias e m| |06/02/2020 13:00 \"_n] 23/02/2020 13:00 [T& 20 o (R
i..33-| Protecdo contra incéndio e panico 06/02/2020 13:00 \"_n] 20/03/2020 13:00 [T& 40 o] (R
i..30-|Instalacdes elétricas ¢ eletronicas 23/02/2020 13:00 \"_n] 20/03/2020 13:00 [T& 20 o (R
i..27-|Infraestrutura Equipamentos da edific: 20/03/2020 13:00 \-_n] 05/05/202013:00 [T= 40 0 1%
i..32-| Arquitetura e elementos de urbanismc| | 05/05/2020 13:00 \_‘_n] 17/06/2020 13:00 [7& 40 o R
34- Recebimento da Obra 17/06/2020 13:00 04/03/2021 13:00 240 0 1%
i..35-| Provisorio 17/06/2020 13:00 \-_u] 07/12/2020 13:00 [T& 160 0 1R
i..37-|Habite-se 07/12/2020 13:00 \__u] 20/01/2021 13:00 [T& 40 0 1R
i..36-| Definitivo 20/01/2021 13:00 \-_u] 04/03/2021 13:00 [T& 40 0 1R

Fonte: Fonte: GPWeb. Software de gestao estratégica. Disponivel em:<
https://gestao.cbm.df.gov.br/gpweb/index.php>. Acesso em: 09 mai. 2018.

Como pode-se observar na figura 11, consiste em planejar, em uma linha
temporal, todo o projeto. Utiliza-se o Gantt interativo na ferramenta GPWeb para o

registro do cronograma. Para construir o cronograma, deve-se:
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¢ Identificar as entregas (metas) estabelecidas na EAP;

e Criar a lista de tarefas necessarias para realizar as entregas do
projeto, caso ainda nao tenha sido detalhado durante a criagado da EAP;

e Sequenciar as tarefas por meio de suas datas de execucéo;
e Em editar tarefa, alocar recursos responsaveis e designados;
¢ Definir a duracdo das atividades;

e Divulgar o cronograma, por meio da publicagdo do PLASE.

ATENCAO

Os Passos 10 e 11 sao pertinentes ao projeto, conforme seu

€SCopo.

IMPORTANTE
O Plano de Gerenciamento de Riscos e 0 Plano de Comunicagao sao

opcionais no planejamento do projeto, cabendo ao gerente de projeto definir

quando estes artefatos serdo necessarios ao planejamento do projeto, conforme

sua complexidade, requisitos legais e técnicos envolvidos.

4.2.10 Passo 10 — Elaborar Plano de Gerenciamento de Riscos

Responsavel: Gerente do projeto com apoio do Escritorio de Projetos
Ferramenta: GPWeb

Risco é um evento incerto que pode ter um efeito positivo ou negativo no
projeto. A cada evento de risco esta associada uma probabilidade de ocorréncia e
acarreta efeito de determinada magnitude ao projeto.

Envolve os processos de identificacdo, analise e resposta aos riscos do
projeto. Inclui a “maximiza¢c&o” dos resultados dos eventos positivos e a “minimizag&o”

das consequéncias dos eventos adversos.
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Para gerenciar os riscos do projeto € fundamental considerar o contexto
interno e externo, pois eles descrevem os parametros que serdo levados em
consideragao na gestao de riscos, estabelecendo o escopo e os critérios de analise
de riscos, conforme modelo presente na ferramenta GPWeb.

A gestdo do risco comega por identificar os riscos (O que pode
acontecer, quando, onde, como e porque). Uma técnica muito utilizada e bastante util
para identificar os riscos é o brainstorming. O passo seguinte € analisar os riscos
determinando sua severidade (Severidade = Probabilidade * Impacto). A analise dos
riscos envolve a definicdo das probabilidades de ocorréncia de cada evento de risco
e seus impactos sobre os objetivos da organizagéo.

Aferida a severidade, deve-se avaliar o risco em relacdo aos critérios
previamente estabelecidos, determinando se o risco é aceitavel ou toleravel. A
avaliacao dos riscos esta associada a tomada de decisdo sobre quais riscos deveréo
ser tratados, sua prioridade de tratamento e o nivel de risco residual desejado.

7

Entdo, deve-se modificar o risco. Este é o papel do processo de
tratamento dos riscos que envolve a definicdo das medidas de tratamento que sao
adequadas para cada risco com o propdésito de eliminar, transferir, mitigar ou aceitar

OS riscos.

O gerente de projetos, de posse dessas informagdes, formaliza o Plano
de Gestao de Riscos, conforme modelo presente na ferramenta GPWeb. O modelo
de plano de gerenciamento de riscos detalha e esclarece essas informacgdes.

4.2.11 Passo 11 — Elaborar Plano de Comunicagao

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb

O Plano de Comunicacdo consiste em um plano que define os
mecanismos de comunicagdo que deverao ser utilizados ao longo do projeto. Para
isso, é essencial que tenha sido previamente realizada a identificacdo das partes
interessadas e dos seus requisitos de informacéo.
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Em linhas gerais, o Plano de Comunicagao visa garantir a entrega de
informacdes relevantes as pessoas certas dentro dos prazos estabelecidos. Ao se
definir esse plano, devem ser considerados os seguintes tipos de informagao:

a) Evento — denominag&o da comunicagao;

b) Objetivo - Qual informac&o deve ser comunicada?

c) Responsavel - Quem vai distribuir as informagdes?

d) Publico-alvo - Quem vai receber as informacdes?

e) Periodicidade - Quando a informagé&o deve ser distribuida?

f) Canal - Onde e como a informacédo deve ser enviada, quais o0s

recursos necessarios para a comunicagao?

O plano resultante deste processo deve ser disponibilizado para a equipe
do projeto. Ao longo da execugdo do projeto, esse plano inicial deve ser mantido

atualizado conforme a necessidade.

4.2.12 Passo 12 — Validar Plano do Projeto

Responsavel: Escritorio de Projetos/EMG
Ferramenta: GPWEB

A validacdo do Plano do Projeto consiste em verificar o correto
preenchimento dos artefatos de planejamento, conforme descrito nos passos
anteriores. Cabe ao Escritério de Projeto colaborar com o planejamento realizado pelo
Gerente de Projetos, orientando sua correta elaboragédo nos termos deste manual.

4.2.13 Passo 13 — Aprovar Plano do Projeto

Responsavel: Comandante-Geral do CBMDF ou outro Patrocinador
Ferramenta: Sistema Eletrénico de Informagbes — SEI

Apo6s o Plano do Projeto ser validado tecnicamente pelo Estado-Maior-
Geral ele é encaminhado para a aprovacdo do Comandante Geral do CBMDF. A
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aprovagao do Plano de Projeto é essencial, pois ratifica e autoriza todo o planejamento
do projeto.O modelo de termo de aprovagao do projeto sera definido anualmente pelo

escritério de projetos.
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5 CAPTAGAO DE RECURSOS - FASE 3

Figura 12 — Visao da Captacao de Recursos

*Plano Estratégico
«Plano de Agao
Setorial(PLASA)
*Plano do Projeto
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Parlamentares do GDF
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Convocagao

*Agenda Legislativa

*Propor Captagao de Recursos
*Definir fonte de Captagao
*Aprovar Caderno de Fontes
de Captacao

*Intermediar Captacgéo de
Recursos Legislativos
*Monitorar a concessao dos
Recursos

*Consolidar Proposta
*Aprovar Proposta
*Cadastrar Proposta
*Cumprir Diligéncias
*Formalizar Ajuste

*Arquivar Projeto

GPweb
+SE|
*SICONV

*Projeto Viabilizado
*Banco de projetos

Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.

Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

A fase de captacdo de recursos viabiliza verbas para os projetos sem
fonte orgamentaria definida. O Escritorio de Projetos Estratégicos/Estado-Maior-Geral
define para estes projetos as fontes mais adequadas, consultando para tal o projeto,
o PLANES, o Departamento de Administragdo Logistica e Financeira (DEALF) e a
Assessoria Parlamentar (ASPAR). As fontes de recursos sdo as mais variadas:
Instituigbes Internacionais, Legislativo e Executivo Federais e Distritais, Instituicoes
Privadas e etc. Os projetos contemplados com financiamento nesta fase ser&o
consolidados e cadastrados no 6rgdo ou na instituicdo patrocinadora, além do

cadastramento no GPWeb. Ao Comandante Geral do CBMDF compete a aprovagao

de todas as etapas de captacéo de recursos.
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Figura 13 — Processo da Captacao de Recursos
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Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

5.1 Obijetivos da Fase de Captacao de Recursos

Viabilizar financeiramente os projetos ndo contemplados com recursos

do Orcamento do CBMDF.

Definir dentre as diversas possibilidades de fontes orgcamentarias,

nacionais e internacionais, as alternativas viaveis para a execugao dos projetos.

transferéncias voluntarias da Unido e financiamento de projetos por organismos

Orientar o procedimento de captagao de recursos no ambito do CBMDF.

ATENGAO

A captagao de recursos € mais efetiva partindo-se de um Plano de

Projeto bem elaborado.
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5.2 Passos da Fase de Captacao de Recursos

5.2.1 Passo 1 - Propor Captacao de Recursos

Responsavel: Chefe, diretor ou comandante do setor demandante / OBM
Ferramenta: SE/

A limitac&do financeira para a promogao dos projetos e programas da
seguranga publica é uma realidade que pode ser enfrentada com parcerias
intergovernamentais e acordos com organismos nao governamentais. Seguem abaixo

algumas fontes para captagao de recursos:

e Programa Nacional de Segurangca Publica com Cidadania -
PRONASCI - Fundo Nacional de Seguranga Publica — FNSP;

Fundo Penitenciario Nacional — FUNPEN;

Fundo Nacional Antidrogas — FUNAD;

Secretaria Nacional de Protecéo e Defesa Civil - SEDEC/MI,

Programas de Governo, Emendas ao Or¢gamento da Unido e DF;

Universidades e Organizagdes ndo governamentais (ONG’s).

As fontes elencadas ndo esgotam as possibilidades de financiamento
dos projetos da seguranga publica, podendo o gerente e o patrocinador do projeto
prospectar outras parcerias. Para tanto, deve-se confeccionar o Documento de
Proposicao de Captacdo (DPC) que enderegcado ao EP/EMG.

O DPC deve conter no minimo:
¢ Valor a ser captado;
e Legislagao pertinente, que embasa a captagao;

e Detalhes do prévio contato inclusive com numero do processo SEI

relacionado.
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5.2.2 Passo 2 — Definir fonte de Captagao

Responsavel: Escritério de Projetos / Estado-Maior-Geral
Ferramenta: GPWeb e SEI

Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal

Captacéo de Recursos € a agao desenvolvida pelas organizagdes, para

que, a partir de um conjunto de estratégias e processos, levantem e mobilizem

recursos financeiros para o financiamento da sustentabilidade institucional.

A captacdo de recursos ocorrera sempre que houver interesse mutuo

entre os oOrgaos, com o proposito de aprimorar o desenvolvimento da miss&o

institucional.

Para definir a fonte de recurso mais apropriada para a captagdo o

Escritorio de Projetos devera consultar a DEALF e a ASPAR.

Figura 14 — Formas de Captagcao de Recursos

Tipos de Convénios de Captacao de Recursos

1. Convénios com
Orgaos nao
Governamentais e/ou
Governos/Instituicoes
Internacionais

2. Convénios com
Instituicoes de
ensino e
Instituicoes de
Bombeiros
Internacionais.

3. Convénios com
Orgaos Governamentais
Federais, Estaduais e
Distritais

4. Convénios com outros
Corpos de Bombeiros,
Governo Federais e
Estaduais

5. Convénios com Verbas de destinacdo de Emendas Parlamentares

5.1 Emendas Parlamentares Distritais

5.2 Emendas Parlamentares Federais

Toda a emenda distrital tem carater
autorizativo, sendo assim, nao necessita
votacdo em plenario, porém depende de

autorizagao do governo

5.2.1 Emendas
Parlamentares
Autorizativa

Séao emendas
destinadas as bancadas
de parlamentares de
cada Estado e Distrito
Federal, estas emendas,
devem ser deliberadas e
votadas em plenario
para sua aprovagao.

5.2.2 Emendas
Parlamentares Impositivas

Estas emendas como o
nome ja diz, tem carater
impositivo, sao verbas que
o parlamentar tem direito
para alocar em algum
projeto de cunho social de
seu interesse, apos sua
liberagé@o, ndo necessita de
deliberagao em plenario.

Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragéao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.
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Os convénios federais terdo seus planos de trabalho cadastrados e
executados na ferramenta Sistema de Gestao de Convénios e Contratos de Repasse
do Governo Federal (SICONV). No caso das Emendas Parlamentares Distritais o
recurso € disponibilizado diretamente no Fundo Modernizagdo, Manutencdo e
Reequipamento do CBMDF (FUNCBM), sem a necessidade da formalizagdo de um

convénio.

O produto final deste passo é o Caderno de Fontes de Captacao, que &
constituido por uma lista dos projetos que necessitam de captagao de recursos, com
a indicacao das respectivas fontes. O Estado-Maior-Geral é o 6rgao responsavel por
elaborar o Caderno de Fontes de Captacgao e envia-lo para a deliberacéo e aprovagao
do Comandante Geral do CBMDF.

5.2.3 Passo 3 — Aprovar Caderno de Fontes de Captacao

Responsavel: Comandante Geral
Ferramenta: SE/

De posse do Caderno de Fontes de Captagdo o Comandante Geral do
CBMDF avalia e faz aprovagao das respectivas fontes de recursos para os projetos

que necessitam de captagao.

5.2.4 Passo 4 - Intermediar a Captacao de Recursos Legislativos

Responsavel: Assessoria Parlamentar (ASPAR)
Ferramenta: Reunibes e SEI

Inicialmente, deve ser repassada a ASPAR as demandas definidas pelo
Comando, por meio do Caderno de Captacdo de Recursos do CBMDF (Passo 3). A
ASPAR viabilizara a estratégia para solicitagcdo e acompanhamento dos pedidos de

recursos juntos aos parlamentares.

Para definir a estratégia de solicitagdo e acompanhamento dos pedidos
de recursos junto aos parlamentares a ASPAR inicia sua analise identificando o
carater e o tipos das emendas ao orcamento da Unido e do DF, conforme descrito na

figura 15.
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Figura 15 - Emendas ao Orgamento da Unido e do DF

Emendas de carater impositivo Emendas de carater autorizativo

Aliberacao do dinheiro é obrigatéria Aliberacao do dinheiro é discricionaria

Emendas Individuais Emendas Coletivas

Podem atingir um De Bancadas Estaduais De Bancadas De Comissodes
numero maximo de 25 Regionais Permanentes do Senado e
emendas por da Camara dos Deputados
parlamentar

De 18 a 23 emendas de
acordo com o numero de Até 2 emendas
parlamentares da bancada por bancada Até 5 emendas por comissao

Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

Os parlamentares podem, mediante apresentagdo de emendas,
remanejar, incluir e cancelar gastos, atuando sobre o Projeto de Lei Orgamentaria
Anual (PLOA) apresentado pelo Poder Executivo. A seguir € apresentado o calendario
basico para ajustes ao orgamento da Uni&o.

Figura 16 — Calendario basico para ajustes ao orgamento da Uniao

31/08 a 22/12
Legislativo
analisa a
proposta e
propoe
emendas ao
orgamento.

1/1a15/04
Executivo
encaminha

17/07 a 31/08

15/04 a 17/07 Exactfive

Legislativo :
; encaminha o
analisa a . q
roposta de projéto e

para P LDO LOA para o

Legislativo. ' Legislativo.

projeto LDO

Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

5.2.5 Passo 5 — Monitorar a concessao dos recursos

Responsavel: ASPAR
Ferramenta: SICONV / Diario Oficial do Distrito Federal (DODF) / DOU.

Neste passo, a ASPAR monitora o andamento da concessao dos
recursos, mediante consulta aos 6rgaos de publicidade oficial SICONV e outras fontes
de informacgao disponiveis. A concessao dos recursos deve ser informada a DEALF
para possibilitar a execugao do passo 6. O Escritério de Projetos Estratégicos / EMG
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também devera ser informado, pois no caso dos recursos ndo terem sido captados o

projeto sera arquivado pelo EMG e compora o Banco de projetos.

5.2.6 Passo 6 — Consolidar Proposta

Responsavel: DEALF
Ferramenta: GPWeb e ou SE/

As instituicdes e fundos patrocinadores de projeto possuem linhas de
financiamento definidas e regras especificas, cabendo ao gerente do projeto estudar
estes parametros e promover os ajustes necessarios no projeto. As adequagdes em

geral sao:

e Apresentar novas informacdes, conforme especificado nos

regulamentos préprios;

e Adequar o projeto aos paréametros e linhas de financiamento
disponibilizadas (editais de chamada publica, atos convocatérios, etc.) podendo
ocorrer, por exemplo, a retirada ou adaptacao de aquisi¢cdes, inclusao de indicadores,
alteragdo do percentual de distribuicdo das naturezas de despesa (capital ou
investimento/custeio), modificagdo de requisitos e especificagdes;

e Transpor o projeto para os formularios da instituigao financiadora; e

e Elaborar Projetos Basicos de obras/servigos e Termos de Referéncia

das aquisigoes.

Apds analisar documentagdes cadastradas no GPWeb pelo Gerente de
Projeto, a DEALF devera consolidar, no SICONV ou outros sistemas de
gerenciamento de transferéncias de recursos, as informagdes necessarias e
formalizar a planilha de custos em conformidade com as exigéncias do sistema do

orgao concedente.

Formalizado os ajustes, sera confeccionado o Termo de Capacidade
Técnica, que sera enviado juntamente com a documentagdo descrita acima para

assinatura do Comandante Geral.
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Uma vez consolidada, a proposta de trabalho para o convénio estara
pronta para cadastro.

IMPORTANTE

Para estimativa e balizamento orcamentario da Planilha de custos,

obrigatoriamente sera obedecido o critério disposto no Art 4 inciso IV da portaria

29 de 29/11/2014 e Art 2 inciso IV da IN 05/2014 do MPOG (balizamento por trés
orcamentos de fornecedores).

5.2.7 Passo 7 — Aprovar Proposta

Responsavel: Comandante Geral
Ferramenta: SE// SICONV

Quando se tratar de convénios federais, o Comandante Geral do CBMDF
assina a Declaracdo de Capacidade Técnica Gerencial e a Declaragdo de

Contrapartida Financeira e os encaminha a DEALF para cadastro.

Nos demais tipos de convénio a aprovagao também é do comandante.

5.2.8 Passo 8 — Cadastrar Proposta

Responsavel: DEALF
Ferramenta: SICONV ou outros sistemas de gerenciamento de transferéncias de
recursos

O cadastro da proposta de convénio federal ocorre no SICONV. Os
organismos internacionais tém mecanismos de cadastro préprios. As informagdes
registradas nos formularios muitas vezes estado organizadas de forma divergente da
solicitada no SICONV, portanto cabe a DEALF acompanhar este passo de perto,

sanando eventuais duvidas.

Com a Proposta devidamente consolidada a DEALF realiza o cadastro
da proposta de convénio no SICONV ou outros sistemas de gerenciamento de
transferéncias de recursos, devera inserir todas informagdes e anexar todas as

documentagdes obrigatdrias e outras que se fizerem necessarias.
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A insercdo e cadastro das documentagdes ocorrem sempre no inicio da
cada ano, geralmente logo apos a publicagdo da PLOA, assim, a DEALF deve estar
atenta para abertura do prazo para o cadastro da proposta, conforme descrito na figura
13.

As emendas ao orgcamento geral da unido sdo realizadas mediante
convénio, sendo seu gerenciamento realizado diretamente no sitio federal SICONV.
Sao dados basicos para o cadastramento da proposta no SICONV:

e Projeto de Convénio;

Termo de Referéncia (Cronograma e balizamento de precos);

Projeto Executivo;

Planejamento de Uso e Localizag&o;

Declaracido de Capacidade Técnica e Gerencial;
e Declaragao de Contrapartida Financeira.

No caso de projeto para a captagdo de emendas, o solicitante devera
manifestar seu interesse em celebrar convénios e contratos de repasse por meio do
SICONV. A manifestacdo podera ser dirigida em face de programas federais
preexistentes ou mesmo sera fruto de proposi¢cao original, concebida pelo proprio

orgao.

E importante primar pela clareza e objetividade dos elementos que
permitam conferir se a acdo que se pretende desenvolver € compativel com as
diretrizes gerais para a transferéncia voluntaria e especificamente com as regras

estabelecidas para o programa selecionado.

Outro ponto importante a considerar nas emendas federais, sdo as
contrapartidas, que devem ser pagas com fonte 100 (cem) — do Governo do Distrito
Federal (GDF) e variam entre 0,1% e 20% do valor da proposta, conforme Lei de
Diretrizes Or¢camentarias (LDO) vigente.
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No caso das emendas distritais, elas sao transferidas direto para o
orcamento do CBMDF, devendo ser empenhadas até o dia 31/12 do ano em exercicio,
fato que demanda maior agilidade nos processos licitatérios. Deve-se lembrar que as
emendas distritais n&do exigem contrapartidas.

5.2.9 Passo 9 — Cumprir Diligéncias

Responsavel: DEALF
Ferramenta: SICONV ou outros sistemas de gerenciamento de transferéncias de
recursos

Com a proposta devidamente cadastrada no sistema de convénios ou
outros sistemas de gerenciamento de transferéncias de recursos, a DEALF devera
semanalmente acompanhar nestes as mensagens, e nos e-mails cadastrados, a
existéncia de alguma solicitagdo de complementacgéo, realizacdo de diligéncias ou
adequacgdes e corregbes da proposta cadastrada. As diligéncias sao alteragdes,
complementagdes, inclusdes ou retiradas de itens do projeto demandadas pela
instituicdo financiadora.

ATENGAO

Os prazos das diligéncias devem ser cumpridos rigorosamente, caso

contrario, a proposta pode ser recusada.

5.2.10 Passo 10 — Formalizar Ajuste

Responsavel: DEALF
Ferramenta: SICONYV ou outras ferramentas de transferéncia de recursos

Leia com atengao as regras da instituicdo financiadora para realizar o
ajuste do projeto corretamente. Os editais de chamada, regulamentos, atos

convocatorios, leis, decretos e portarias sao fontes destas informagdes.

Apoés adequada e aprovada a proposta, contendo o projeto, ocorre sua
formalizacdo via de regra pelo instrumento juridico denominado convénio. A

formalizagcado passa pela elaboragao do termo, assinatura dos participes, publicacao
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em Diario Oficial do extrato do convénio e nomeacao do Executor do Convénio no
ambito do CBMDF, que sera doravante o Gerente do Projeto.

5.2.11 Passo 11 — Arquivar Projeto

Responsavel: Escritorio de Projetos / EMG
Ferramenta: GPWeb

ApOs a atividade de captacao de recursos externos, caso nao tenha sido
possivel obter os recursos necessarios, o projeto deve ser arquivado pelo Escritorio
de Projetos Estratégicos / EMG. O arquivamento do projeto é considerado temporario,
por falta de recursos, motivo pelo qual o projeto ndo deve ser encerrado.

Para formalizar o arquivamento do projeto, deve-se editar o projeto no
GPWEB, modificando-se o campo “Status” para “Arquivado” e o campo “Ativo” deve

ser desmarcado.
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6 EXECUGAO - FASE 4

Figura 17 — Visédo da Execucao

Passos

*Gerenciar mudancgas
*Atualizar Plano do Projeto
*Mobilizar equipe do projeto
*Desenvolver equipe do projeto
+Conduzir trabalho do projeto
-Garantir qualidade do projeto
=Solicitar aquisicoes

*Conferir e consolidar fontes de

*Recebimento definitivo
dos produtos ou
servicos

=Convénio Celebrado e
Publicado

*Projeto Viabilizado
*Termos de Referéncia
assinados

*Projetos Basicos recurso

assinados »Conduzir aquisigoes

*Solicitagao de -Acompanhar aquisi¢coes

mudanca *Aprovar Termo de Referéncia
ou Projeto Basico

*Disponibilizacao Financeira
«Licitar e Contratar

~Gerenciar comunicagoes com
partes interessadas

-Atualizar andamento do projeto

o 1

+GPweb / SEI / site do CBMDF / SIAFI
*SICONV / comprasgovernamentais.gov.br
-Boletim Geral do CBMDF / DODF / jornais

Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

Durante a execucgéo sao realizados os passos para concluir o trabalho
definido no plano do projeto a fim de cumprir as especificagdes do projeto. Esta fase
envolve coordenar pessoas € recursos, gerenciar as expectativas das partes
interessadas, e também integrar e executar as atividades do projeto em conformidade

com o plano do projeto.

Na execugao do projeto, os resultados poderao requerer atualizagées no
planejamento. Isso pode incluir mudangas nas duragbes esperadas para as
atividades, mudancas na produtividade e na disponibilidade dos recursos e riscos.

Essas variagdes podem afetar o plano do projeto ou os documentos do projeto e exigir
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uma analise detalhada e o desenvolvimento de respostas apropriadas de
gerenciamento de projetos, gerando mudancgas.

Figura 18 — Processo da Execucgéo
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projeto
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Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

ATENGAO

O detalhamento destes passos esta descrito no item 6.2

6.1 Objetivos da Fase de Execugao

A execugdo do projeto visa inicialmente a mobilizagdo da equipe do
projeto, que quando nao reunir os requisitos técnicos necessarios para desempenhar
as atividades descritas no Plano do Projeto devera ser desenvolvida e capacitada para
tal. O Gerente do projeto acompanha cada passo da equipe garantindo a qualidade e
mantendo uma comunicagao e engajamento efetivo com todas as partes interessadas

no projeto.
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A realizagdo das entregas do projeto, produtos ou servigos, pode ser
conduzida por meio de aquisi¢des, e devem prover o alinhamento das expectativas

internas e externas das partes interessadas através de acordos estabelecidos.
6.2 Passos da Fase de Execucgao

6.2.1 Passo 1 — Gerenciar mudancgas

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb e SEI

O gerenciamento de mudangas é o processo de analise de todas as
solicitagbes, aprovacdo e gerenciamento de alteragbes aprovadas nas entregas,
artefatos e plano do projeto, sempre comunicando as partes interessadas as decisdes.
O gerente de projeto analisa todas as solicitagdes de modificagdes nos documentos
do projeto, entregas, cronograma ou nos demais artefatos do plano do projeto,
aprovando ou rejeitando cada uma delas. O principal beneficio deste processo é
permitir que as mudangas documentadas no ambito do projeto sejam consideradas
de forma integrada, reduzindo o risco do projeto sofrer alteragdes que n&o considerem

o plano do projeto.

6.2.2 Passo 2 - Atualizar Plano do Projeto

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb

O tempo transcorrido entre a fase de planejamento e de execugéo pode
acarretar em desatualizagédo do planejamento. Cabe ao gerente do projeto confrontar
o Plano do Projeto e seus anexos com a situagdo atual e as solicitagdes de mudancgas
aprovadas, ajustando o que for necessario e permitido pela legislagédo e instituicdo

financiadora do projeto.
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6.2.3 Passo 3 — Mobilizar equipe do projeto

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb / Boletim Geral (BG) e SEI/

Mobilizar a equipe do projeto é o processo de confirmagcdo da
disponibilidade dos recursos humanos e obtencao da equipe necessaria para terminar
as atividades do projeto. O principal beneficio deste processo consiste em esbogar e
orientar a selegdo da equipe e designar responsabilidades, a fim de obter uma equipe
de sucesso.

A equipe pode sofrer alteragdes durante a execugao do projeto, e pode
ser composta por membros de diferentes areas da organizagao, variando conforme
as necessidades especificas de cada projeto. Os membros da equipe do projeto n&o
serdo necessariamente mobilizados durante toda a execugdo do projeto, mas

prioritariamente durante as tarefas das quais sao responsaveis.

6.2.4 Passo 4 — Desenvolver equipe do projeto

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb / Boletim Geral e SEI

Desenvolver a equipe do projeto € o processo de melhoria de
competéncias e interacdo da equipe com o ambiente global, visando aprimorar o
desempenho do projeto. O principal beneficio deste processo é a melhoria do trabalho
da equipe, por meio do aprimoramento das habilidades interpessoais e competéncias,
resultando em uma equipe motivada, com baixa rotatividade e desempenho geral
otimizado. Este processo pode ser executado por meio de cursos de capacitagao,

workshops, palestras, visitas técnicas, seminarios, benchmarking e outros.

6.2.5 Passo 5 - Conduzir trabalho do projeto

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb (EAP/Gréafico de Gant), SEI, SICONV, BG e email

O gerente do projeto devera realizar o trabalho definido no plano do
projeto para atingir os objetivos planejados. O gerente € o responsavel por
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acompanhar toda a execugdo do projeto, mesmo que algumas tarefas sejam
desenvolvidas por setores distintos do setor onde o gerente esta lotado. Isso envolve
orientar e gerenciar o trabalho do projeto, que consiste no processo de lideranca e
realizagdo do plano do projeto. Além disso, trata da implementagdo das mudangas
aprovadas para atingir efetivar as entregas dos produtos ou servigos dentro dos
requisitos, prazos, custos e padrdes de qualidade estabelecidos. O principal beneficio

deste processo € o gerenciamento geral do trabalho do projeto.

6.2.6 Passo 6 — Garantir qualidade do projeto

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb

Conjunto sistematico e planejado de agbes para determinar se as
atividades estdo de acordo com as politicas e processos planejados. O resultado
deste passo é o aumento na qualidade dos processos usados na gestdo e na
execugao do projeto, bem como das caracteristicas dos produtos e servigos criados.

6.2.7 Passo 7 — Solicitar aquisicoes

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb / SEI

O gerente do projeto deve encaminhar a SELOF/EMG a solicitagao das
aquisicdes necessarias a efetivacdo das entregas do projeto apenas quando houver
alteragdes no planejamento inicial, caso contrario o encaminhamento é feito
diretamente para a DEALF. Em caso de alteragao, cabe ao gerente atualizar o plano
do projeto e todos os documentos confeccionados na fase do planejamento, deixando
claro os requisitos, especificagdes, e as fontes de recursos definidas para o projeto.
Devera ser anexado o Pedido de Execucdo de Servigos (PES) e o Pedido de
Aquisigao de Material (PAM) para comporem o processo de aquisi¢do. Este passo ndo
aplica para projetos que nao requerem recursos financeiros, exemplo: realizagdo de

estudo e elaboracao de legislagéo.
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6.2.8 Passo 8 — Conferir e consolidar fontes de recursos

Responsavel: EMG
Ferramenta: GPWeb / SE|

A SELOF/EMG confere as adequagdes realizadas no projeto bem como
o impacto financeiro da aquisicdo além de sua conformidade com o planejado e a
disponibilidade dos recursos indicados. Posteriormente, a SELOF/EMG encaminha ao
DEALF a solicitagdo para a realizagdo das aquisi¢cdoes, referentes aos projetos
estratégicos, necessarias a efetivagcdo das entregas do projeto, juntando toda a
documentac&o encaminhada pelo gerente de projeto.

6.2.9 Passo 9 — Conduzir aquisi¢coes

Responsavel: DEALF
Ferramenta: SE/ e site: www.comprasgovernamentais.gov.br

Conduzir as aquisicbes € o processo de obtengcdo de respostas de
fornecedores, confeccdo do Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB),
consolidagdo e informagdo da metodologia de balizamento de pregos e outras
informacdes necessarias. O principal beneficio deste processo € prover o alinhamento
das expectativas internas e externas das partes interessadas através de acordos
estabelecidos. O resultado deste processo € o TR ou 0 PB que sera de aprovacao do
Comandante Geral.

6.2.10 Passo 10 — Acompanhar aquisi¢oes

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb e SEI

O gerente do projeto acompanha todo o andamento das aquisi¢oes,
dando o devido suporte a DEALF em relagdo a possiveis entraves relacionados ao
cumprimento dos requisitos, especificagcbes e orgamentos, realizando os ajustes
necessarios ao bom andamento do projeto. As trocas de informagédo e documentos
relacionados as aquisicdes séo efetivados via SEI e os reports (relatorios) gerenciais
de acompanhamento sdo registrados no GPWeb nas respectivas atividades do
projeto.
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6.2.11 Passo 11 — Aprovar Termo de Referéncia ou Projeto Basico

Responsavel: DEALF e Comandante Geral do CBMDF
Ferramenta: SE/

Apds confeccionado, o TR ou PB ¢é assinado pelo Chefe do DEALF e
encaminhado para a aprovacdo do Comandante Geral. Apos a assinatura do
Comandante Geral o processo retorna ao DEALF para a disponibilizag&o financeira.

6.2.12 Passo 12 — Disponibilizar Recurso Financeiro

Responsavel: DIOFI/ DEALF
Ferramenta: SE/ e o Sistema de Administracdo Financeira (SIAFI)

A disponibilidade do recurso financeiro € efetivada apds a aprovagao do
Comandante Geral, neste momento ocorre o comprometimento orcamentario do
recurso junto ao SIAFI, comprovando que a corporagdo possui capacidade de
execucao da aquisicao pretendida. Apds a disponibilizagédo o processo € encaminhado
a DICOA para prosseguimento do processo licitatorio.

6.2.13 Passo 13 — Licitar e Contratar

Responsavel: DICOA/DEALF
Ferramenta: www.comprasgovernamentais.gov.br, DODF, site do CBMDF e midias.
SEIl, GPWeb e SICONV(registro)

As licitacbes e contratagdes sao processadas pelo DEALF cumprindo a
legislacdo pertinente. Concluido o processo licitatorio e de contratagdo, que ocorrem
conforme a Lei de Licitagdes e Contratos e normas complementares, ocorrera a
execucao do contrato por parte do executor do contrato, sendo acompanhado pelo
gerente do projeto.

6.2.14 Passo 14 — Gerenciar comunicagées com partes interessadas

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb e SEI
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Gerenciar as comunicagdes € o processo de criar, coletar, distribuir,
armazenar, recuperar, e de disposic¢do final das informagdes do projeto de acordo com
o plano de gerenciamento das comunicagdes. O principal beneficio deste processo é
possibilitar um fluxo de comunicacéo eficiente e eficaz entre as partes interessadas
do projeto. Para isso gerenciar o engajamento das partes interessadas é fundamental
o gerente deve se comunicar e trabalhar com as partes interessadas para atender as
suas necessidades/expectativas, abordar as questdes a propor¢ao que elas ocorrem,
e promover 0 engajamento apropriado das partes interessadas nas atividades do
projeto, no decorrer de todo o ciclo de vida do mesmo. O principal beneficio deste
processo € que ele permite que o gerente de projetos aumente o nivel de suporte as
partes interessadas e minimize a sua resisténcia, aumentando de maneira significativa

as chances de alcance do sucesso do projeto.

6.2.15 Passo 15 — Atualizar andamento do projeto

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb e SEI

O gerente do projeto consolida, organiza e atualiza todas as informacdes
geradas até esta fase. A fase de execugao se encerra com o recebimento definitivo
dos produtos e/ou servigos previstos no Plano do Projeto.

IMPORTANTE

O gerente do projeto deve acompanhar todos os passos na fase de

execugao, cuidando para que o planejamento seja cumprido e somente ocorram

alteracdes autorizadas e benéficas ao projeto.

ATENGAO

Os projetos sao compostos por agdes, trabalhos, atividades,

capacitagdes, tarefas, controles e aquisi¢des (materiais, equipamento, servigos,

obras). Portanto, a entrega e execug¢do das aquisigdes ndo encerram o projeto.
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7 CONTROLE E MONITORAMENTO - FASE 5

Figura 19 — Visédo do Controle e Monitoramento
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Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

Esta fase acompanha, analisa e controla o progresso e o desempenho
do projeto, identificando todas as areas nas quais serdo necessarias mudangas no

plano e inicia as mudancgas correspondentes.

O principal beneficio desta fase € a medigao e analise do desempenho
do projeto em intervalos regulares, em eventos apropriados ou em condigdes

excepcionais, a fim de identificar as variagdes no Plano do Projeto.

O monitoramento continuo fornece uma visdo melhor sobre a saude do
projeto, e identifica quaisquer areas que requeiram atencdo adicional. Esta fase ndo
apenas monitora e controla o trabalho que esta sendo feito durante este grupo de
processos, mas também, monitora e controla o projeto inteiro. O monitoramento e

controle coordena as fases do projeto para implementar agbes corretivas ou
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preventivas, a fim de que o projeto mantenha a conformidade com o Plano do Projeto,

até mesmo, sugerindo sua atualizagao.

Figura 20 — Processo do Controle e Monitoramento
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Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

IMPORTANTE

O detalhamento destes passos esta descrito no item 7.2

7.1 Objetivos da Fase do Controle e Monitoramento

Identificar as necessidades de mudancas no plano e implementa-las.

Controlar as mudancgas e recomendar agdes corretivas ou preventivas

em antecipagao a possiveis problemas.
Expedir relatérios periddicos de progresso do projeto, conforme
determinado no plano de comunicacéo.

7.2 Passos da Fase do Controle e Monitoramento

7.2.1 Passo 1 - Coletar dados de desempenho do projeto

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb e outros sistemas utilizados pelo CBMDF
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A coleta de dados consiste em reunir registros, dados e informac¢des do

projeto e na inser¢ao destes na ferramenta de gerenciamento de projetos (GPWeb).

Toda atividade ou tarefa deve conter registros que relatem sua execugao
no decorrer do projeto. O Gerente de Projeto é o responsavel por acompanhar,
controlar e relatar o andamento de cada tarefa de seu projeto. O Gerente de Projeto
deve, no minimo, descrever o andamento da tarefa, informar sua porcentagem de

realizagdo e informar o valor gasto (se for o caso).

As tarefas devem ser atualizadas e devidamente registradas durante sua
execugao mantendo o controle do projeto tempestivo e oportuno.

A coleta de dados também pode ser feita por meio de indicadores de
desempenho, nos quais sio definidas as responsabilidades, periodicidade de coleta,
formulas de calculo, fontes de informacéo e as rotinas de alimentagéao.

7.2.2 Passo 2 — Validar escopo

Responsavel: Cliente, usuario das entregas ou patrocinador
Ferramenta: SE/

Validar o escopo € o passo de formalizagdo da aceitagado das entregas
terminadas do projeto realizada pelos interessados. O principal beneficio deste
processo é que ele proporciona objetividade ao processo de aceitagdo e aumenta a
probabilidade da aceitagao final do produto, servi¢o ou resultado, através da validagao
de cada entrega realizada. Validar o escopo é a aceitagdo formal das entregas do
projeto pelas partes interessadas.

7.2.3 Passo 3 — Controlar escopo

Responsavel: Gerente do projeto e equipe do projeto
Ferramenta: GPWeb

Controlar o escopo é o passo de monitorar o progresso do projeto e suas
entregas. Garante a execugéo das corregdes e agdes preventivas em todo ciclo de
vida do projeto.
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Consiste em processar os dados coletados referentes ao escopo
produzindo informacdes de desempenho.

O principal beneficio deste processo é permitir que a linha de base do

escopo seja monitorada ao longo de todo o projeto.

7.2.4 Passo 4 - Controlar cronograma

Responsavel: Gerente do projeto e equipe do projeto
Ferramenta: GPWeb

Controlar o cronograma € o passo de monitoramento do avango das

atividades do projeto para atualizagdo no seu progresso.

O controle do cronograma consiste em determinar sua situagao, bem

como determinar as mudangas ocorridas e gerencia-las.

O principal beneficio deste processo é fornecer os meios de se
reconhecer o desvio do planejado e tomar medidas corretivas e preventivas,

minimizando assim 0s riscos.

7.2.5 Passo 5 - Controlar custos

Responsavel: Gerente do projeto e equipe do projeto
Ferramenta: GPWeb

Controlar os custos € o passo de monitoramento do andamento do

projeto para atualizagdo no seu orgamento.

Controlar os custos consiste em monitorar o desempenho de custos do
projeto e assegurar que os desembolsos ndo excedam os recursos. Também é

realizado neste processo o gerenciamento das mudangas que impactem nos custos.

O principal beneficio deste processo é fornecer os meios de se
reconhecer a variagédo do planejado a fim de adotar medidas corretivas e preventivas,
minimizando assim os riscos, garantindo que o projeto termine com o orgamento

inicialmente planejado.
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7.2.6 Passo 6 — Controlar aquisicoes

Responsavel: Gerente do projeto e equipe do projeto
Ferramenta: GPWeb e SEI

Controlar as aquisicbes € o passo de gerenciamento do processo
licitatorio, monitoramento do desempenho dos contratos e realizagdes de mudancas

e corregdes nos contratos conforme necessario.

O principal beneficio deste processo é a garantia de que o desempenho
tanto do fornecedor como do comprador cumprem os requisitos de aquisi¢do, de
acordo com os termos do acordo legal. Inclui ainda garantir que o planejamento das
aquisi¢cdes seja cumprindo.

7.2.7 Passo 7 — Controlar qualidade

Responsavel: Gerente do projeto e equipe do projeto
Ferramenta: GPWeb

Controlar a qualidade consiste em determinar se os resultados estdo de
acordo com os padroes de qualidade estabelecidos e identificar as causas dos

resultados insatisfatorios.
Os principais beneficios deste passo incluem:

¢ Identificar os motivos da baixa qualidade do projeto e recomendar

e/ou adotar medidas para elimina-las;

¢ Validar a conformidade das entregas e do trabalho do projeto com os
requisitos necessarios a aceitagdo final especificados pelas principais partes
interessadas.

7.2.8 Passo 8 — Controlar comunicagoes

Responsavel: Gerente do projeto e equipe do projeto
Ferramenta: GPWeb, e-mail, mensagens eletrbnicas, etc
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Controlar as comunicagcbes € o passo de monitorar e controlar a
comunicagado no decorrer de todo o ciclo de vida do projeto para garantir que as
necessidades de informagéo das partes interessadas no projeto sejam atendidas.

O principal beneficio desta etapa é garantir um fluxo de informagdes de
maneira planejada, para as pessoas, na diregédo, e na hora certa.

7.2.9 Passo 9 - Controlar o engajamento das partes interessadas

Responsavel: Gerente do projeto e equipe do projeto
Ferramenta: GPWeb

Controlar o engajamento das partes interessadas é o passo de monitorar
seus relacionamentos e ajustar as estratégias e planos para o seu melhor

envolvimento no projeto.

O principal beneficio deste passo € a manutencdo ou aumento da
eficiéncia e eficacia do envolvimento das partes interessadas a medida que o projeto

€ executado.

7.2.10 Passo 10 — Controlar riscos

Responsavel: Gerente do projeto e equipe do projeto
Ferramenta: GPWeb

Controlar os riscos € o0 passo de implementacao de respostas aos riscos,
acompanhamento dos riscos identificados, monitoramentos dos riscos residuais,
identificacdo de novos riscos e avaliagdo da eficacia do processo de gerenciamento
de riscos durante todo o projeto.

O principal beneficio deste processo é a melhoria do grau de eficiéncia
da abordagem aos riscos no decorrer de todo o ciclo de vida do projeto a fim de

otimizar continuamente as respostas aos riscos.
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7.2.11 Passo 11 — Monitorar e controlar o trabalho do projeto

Responsavel: Gerente do projeto e equipe do projeto
Ferramenta: GPWeb

Monitorar e controlar o trabalho do projeto é o passo onde o gerente de
projetos e equipe supervisiona, analisa e informa o progresso da execuc¢éo do projeto,
com base nos objetivos de desempenho pré-definidos.

O principal beneficio deste passo é repassar as partes interessadas a
situacdo atual do projeto, as atitudes tomadas, as previsbes do orgamento,
cronograma e escopo.

| ATENGAO |

O gerente do projeto deve monitorar o andamento do projeto,

registrando sua situagdo no software de gerenciamento de projetos (GPWeb).

- -

7.2.12 Passo 12 — Realizar o controle integrado de mudancgas

Responsavel: Gerente do projeto e equipe do projeto
Ferramenta: GPWeb

Neste passo todas as solicitacbes de mudanca ou modificacbes nos
documentos do projeto, entregas ou plano do projeto sdo avaliadas pelo gerente de
projeto, que podera aprova-las ou rejeita-las.

O principal beneficio deste passo € permitir que as mudangas
documentadas no projeto sejam consideradas de forma sistémica, reduzindo o risco
do projeto, que frequentemente resulta das mudangas feitas, sem levar em
consideragao os objetivos e plano do projeto.
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8 ENCERRAMENTO - FASE 6

Figura 21 — Visdo do Encerramento
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Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

A Fase de encerramento consiste nos passos executados para finalizar
todas as atividades do projeto, visando concluir formalmente o projeto, fase, ou

obrigagdes contratuais.

A fase de encerramento também inclui os projetos encerrados
prematuramente, como por exemplo: projetos descontinuados, projetos cancelados, e
projetos em situacgéo critica.

O encerramento das aquisigbes deve seguir o Manual Basico para
Executores de Contratos do CBMDF.
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Figura 22 — Processo do Encerramento
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Fonte: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL, Comissao de elaboragao.
Metodologia de gerenciamento de projetos do CBMDF: Ano 2018. 1. ed. Brasilia: CBMDF, 2018.

8.1 Objetivos da Fase do Encerramento

Reter e aprender o conhecimento produzido, documentando as licbes

aprendidas.

Armazenar a documentagao técnica produzida no projeto no GPWeb e
no SEI.

Alimentar banco de projetos.

Prestar contas dos convénios, contratos e ajustes firmados no ambito do

projeto.
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Obter a aceitacdo pelo cliente ou patrocinador para encerrar

formalmente o projeto ou fase.

8.2 Passos da Fase do Encerramento

8.2.1 Passo 1 — Realizar recebimento definitivo

Responsavel: Executor do contrato
Ferramenta: SE/

O executor do contrato, apds conferir e receber provisoriamente o objeto
contratado ou empenhado, expede o Termo de Recebimento Definitivo, nos termos
do Manual Basico para Executores de Contratos do CBMDF, e solicita a DICOA a
requisicdo de pagamento do bem ou servigo. O gerente do projeto faz o upload do
Termo de Recebimento Definitivo assinado pelo executor do contrato, no GPWeb e
SEI

8.2.2 Passo 2 - Validar recebimento definitivo

Responsavel: DICOA/DEALF
Ferramenta: SE/

Neste passo a Diretoria de Contratagdes e Aquisi¢des verificara se foram
cumpridos todos os ritos e normas estabelecidos na Lei n°.8666/93 e Decreto n°.
16098/94, posteriormente encaminhara a Diretoria de Orcamento e Financas para
liquidacao.

8.2.3 Passo 3 - Liquidar aquisicoes

Responsavel: DIOFI/DEALF
Ferramenta: SEI/SIAFI e SIGGO

A Diretoria de Orgcamento e Financas apos receber a requisicdo de
pagamento fara a conferéncia de todas as documentacdes necessarias descritas no
Manual Basico para Executores de Contratos do CBMDF e estando em conformidade
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fara a liquidagcdo do empenho, nos termos das Normas de Execug¢ao, Orgamentaria,
Financeira e Contabil do Distrito Federal, aprovada pelo Decreto n°. 16098/94.

8.2.4 Passo 4 - Encerrar projeto ou fase

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb

O gerente de projeto devera preencher o termo de encerramento
conformo modelo em anexo a esta metodologia, que encontra-se em formato digital

na ferramenta GPWeb.

O gerente do projeto deve preparar a reunido de encerramento do
projeto, elaborando uma lista de verificagdo para aferir, via entrevista, o nivel de
satisfacdo do patrocinador em relagcdo ao atingimento dos objetivos propostos,
qualidade, capacitacdo da equipe, metodologia utilizada, atuacdo do gerente do
projeto, comunicagao, documentagao, gerenciamento do escopo, prazos, etc. A lista
de verificagdo permite ao gerente de projeto consolidar uma pauta direcionada para a
avaliagao do projeto e de seu gerenciamento.

Para esta reunido, o gerente do projeto devera chamar apenas as
pessoas relevantes para o projeto (gerente, patrocinador, Escritorio de Projetos e
outros interessados diretos no projeto). A escolha adequada dos participantes da
reunido de encerramento agiliza sua realizagdo. A reunido deve ser conduzida com

foco no aprendizado institucional.

Os principais problemas enfrentados e as solu¢gdes encaminhadas

devem servir para aperfeicoar os procedimentos e padrées do CBMDF.

8.2.5 Passo 5 — Aceite final

Responsavel: Patrocinador
Ferramenta: SE/

O Aceite Final do Projeto é o documento que formaliza o encerramento
do projeto. Cabe ao gerente do projeto redigir o Aceite Final do Projeto e colher a
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assinatura do patrocinador que pode ser o Comandante Geral ou outra autoridade
constituida do CBMDF, como os comandantes de unidade, diretores e chefes de
departamentos.

8.2.6 Passo 6 — Prestar contas do convénio

Responsavel: Executor do Convénio e / ou Gerente do projeto
Ferramenta: SICONV e ou GPWeb

O registro da Prestacé&o de Contas devera ser feito no sistema SICONV
pelo usuario que tem o perfil de Cadastrador de Prestacdo de Contas e enviado para
analise da instituigdo Convenente com o perfil de Gestor de Convénio do Convenente

ou Gestor Financeiro do Convenente.

Os entes Convenentes deverao registrar todos os procedimentos de
execucgao do Convénio realizados, quais sejam: processo de compra; contratos, se
houver; documentos liquidados; pagamentos e ingressos de recursos; bem como a
geracdo e aprovacdo de todos os relatoérios de execugdo pelo Convenente e
Concedente. Somente os relatérios de execucao aprovados ficardo disponiveis, em
PDF, na aba “Relatérios” da Prestagcdo de Contas para analise do Concedente. Apds
a aprovagao do relatorio Fisico do Plano de Trabalho pelo Concedente, as
informacdes incluidas como realizadas sao transportadas para a aba “Cumprimento
do Objeto” da Prestacédo de Contas, bloco Relatorio Consubstanciado, resultando nas
informacdes das metas e etapas cumpridas e, consequentemente, das metas e etapas

nao cumpridas.

Obrigatoriamente o usuario deve assinalar se concorda ou ndo com o
Cumprimento do Objeto e com o Termo de Compromisso, além da necessidade de
preencher os dados solicitados na aba “Realizagado dos Objetivos”.

Apo6s o registro de todos os procedimentos, o Convenente devera
elaborar a prestagao de contas e enviar para analise do Concedente. O Concedente,
apo6s o recebimento da prestagdo de contas, inicia os procedimentos de analise. O
prazo para Prestagdo de Contas sera contado a partir do término da vigéncia do
Convénio. Sempre a ultima vigéncia (art.72 da Portaria n°® 507/2011). O sistema
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sinalizara se a Prestagdo de Contas foi apresentada dentro ou fora do prazo
estabelecido pelo Concedente.

A prestagdo de contas deve ser realizada de acordo com o Manual do
Usuario do SICONV.

Convénios e ajustes firmados fora do SICONV, seguem as regras
especificas do concedente.

8.2.7 Passo 7 — Registrar ligdoes aprendidas

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb

As licbes aprendidas devem alimentar a base de conhecimento para
futuras melhorias em projetos similares. A gestdo do conhecimento de projetos é
realizada na ferramenta GPWeb. Todas as fases e passos do projeto devem ser
arquivadas, conforme detalhado nessa metodologia, inclusive as avaliagbes do

projeto.

O principal objetivo do registro das licdes aprendidas é constituir base
de conhecimento capaz de melhorar futuros projetos, padrdes e métodos do Corpo de

Bombeiros Militar do Distrito Federal.

8.2.8 Passo 8 — Desmobilizar equipe

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: SE/ e Boletim Geral

O gerente do projeto deve elaborar e solicitar a publicagdo de nota de
boletim, assinada pelo Patrocinador setorial, comunicando o encerramento do projeto
e a desmobilizagdo da equipe. O encerramento formal do projeto € necessario para
estabelecer uma eficiente comunicagcdo com a instituicdo e liberar a equipe para

trabalhar em outros projetos.
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8.2.9 Passo 9 - Arquivar projeto

Responsavel: Gerente do projeto
Ferramenta: GPWeb e SEI

O arquivamento do projeto € realizado no GPWeb a medida que os
formularios e os registros digitais do sistema s&o preenchidos e salvos pelo gerente
do projeto. A documentagdo descrita nesta metodologia que n&o foi produzida no
GPWeb, deve ser digitalizada e arquivada digitalmente neste sistema.

IMPORTANTE

Avaliagdo do projeto e o registro das ligdes aprendidas devem ser

feitas durante todo o desenvolvimento do projeto

IMPORTANTE

A reunido de encerramento deve ser conduzida com o foco no

aprendizado da instituigao.
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9 CONCLUSAO

O CBMDF desenvolve diversas atividades que quando sistematizadas
formam projetos. As comissdes e os grupos de trabalho atendem a caracteristicas
comuns, que definem um projeto. Dentre essas caracteristicas pode-se citar: possuir
inicio, meio e fim, serem conduzidas por pessoas, terem entregas pré-definidas, e

possuirem uma sequéncia logica de eventos.

A Importancia da elaboragdo de uma metodologia de gerenciamento de
projetos reside na adogcdo de uma so linguagem em projetos, tendo como beneficio o
oferecimento de ferramentas de gestdo e boas praticas que aumentam a chance de
sucesso. Sao atingidos por esta metodologia o Plano Estratégico, Comissdes, Grupos
de trabalho e Setores que concluirdo seus trabalhos com maior qualidade.

O sucesso dos projetos estratégicos ou setoriais, pode ser melhorado. A
metodologia apresentada tem o intuito de servir de referéncia obrigatéria na
capacitacdo dos gerentes de projeto e no trabalho das comissdes e dos grupos
designados para entregarem inovagdes de todos os graus de complexidade e
tamanho dentro do CBMDF.

A metodologia desenvolvida firmou-se na participagédo de profissionais
do CBMDF. Oficiais com certificagdo de nivel internacional, com experiéncia em
gestdo de projetos e portfélios, com formagdo em Tecnologia da Informagdo e
Gerenciamento de Projetos. A opgao pela “prata da casa” garantiu a aprendizagem

organizacional e a retengdo do conhecimento.

A construgdo da metodologia de gerenciamento de projetos, por uma
equipe de profissionais do CBMDF garante a melhoria continua da ferramenta. A
primeira versao deste trabalho foi pautada pela apresentagao simples, porém precisa
dos conceitos e procedimentos no gerenciamento de projetos. O intensdo € uma
evolugado gradual e continua da maturidade gerencial. Avangar um degrau por vez,
testando as praticas e consolidando a metodologia visando uma segunda versao mais

sofisticada deste ativo organizacional.
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