


APÊNDICE - Plano de Projeto Simplificado
Depois do documento preenchido fazer deletar o campo “Dica” deixando somente as informações inseridas [deletar após preenchimento]
Nome do Projeto: [Escreva o nome do seu projeto aqui]
	Item
	Informação

	Gestor(a) do Projeto:
	[Seu nome aqui]

	Patrocinador(a) do Projeto:
	[Nome do(a) Patrocinador(a)/Chefe que apoia o projeto]

	Data de Elaboração:
	[dd/mm/aaaa]

	Versão do Documento:
	1.0


Resumo do Projeto
(Dica: Escreva em 2 ou 3 parágrafos: O que é este projeto? Qual o principal problema que ele resolve ou a oportunidade que ele aproveita? Por que ele é importante para a PGE agora?)
[Escreva o resumo aqui]



Passo 1: Combinando o Jogo (O que vamos fazer?)
1.1. Objetivo Principal do Projeto
(Dica: Qual é a grande meta, o resultado final que queremos alcançar? Seja claro e direto.)
[Escreva o objetivo principal aqui. Ex: Implantar um sistema de monitoramento para consolidar uma cultura de gestão orientada para resultados.]
1.2. O que vamos entregar (Produtos/Entregas Principais)
(Dica: Liste os "produtos" ou resultados concretos que o projeto vai gerar. Pense em substantivos.)
· [Ex: Documento do Modelo de Monitoramento Estratégico]
· [Ex: Líderes de Projetos Capacitados]
· [Ex: Painel de controle (Dashboard) implementado]
· [Adicione mais itens se necessário]
1.3. O que NÃO vamos fazer (Fora do Escopo)
(Dica: Liste aqui tudo que poderia gerar confusão, mas que já está decidido que NÃO faz parte deste projeto. Isso evita muitos problemas!)
· [Ex: Desenvolvimento de novas tecnologias (foco em usar o que já existe)]
· [Ex: Alteração de sistemas que não estão ligados ao objetivo principal]
· [Adicione mais itens se necessário]
1.4. "Regras da Vitória" (Critérios de Aceitação)
(Dica: Para cada grande entrega, defina a prova de que ela foi concluída com sucesso. Seja específico!)
	Produto / Entrega Principal
	Critério de Aceitação (A prova do sucesso)

	[Ex: Líderes de Projetos Capacitados]
	[Ex: Lista de presença assinada por 100% dos líderes e nota média de avaliação do curso acima de 8.0]

	[Ex: Painel de controle (Dashboard)]
	[Ex: Painel online, funcionando por 1 semana sem erros e com dados validados pela UNIGE]

	[Preencha com suas entregas]
	[Preencha com seus critérios]

	[Preencha com suas entregas]
	[Preencha com seus critérios]





Passo 2: Mapeando o Terreno (Pessoas-Chave / Stakeholders)
(Dica: Liste todas as pessoas ou grupos que podem afetar ou ser afetados pelo projeto. Depois, defina como você vai se comunicar com os mais importantes.)
2.1. Análise das Pessoas-Chave
	Stakeholder (Pessoa ou Grupo)
	Poder / Influência (Alto/Médio/Baixo)
	Interesse no Projeto (Alto/Médio/Baixo)
	Estratégia de Engajamento

	[Ex: Patrocinador do Projeto]
	Alto
	Alto
	Gerenciar de perto, manter satisfeito

	[Ex: Gerência de TI]
	Alto
	Médio
	Manter satisfeito, colaborar

	[Ex: Usuários Finais da Área X]
	Baixo
	Alto
	Manter informado, colher feedback

	[Preencha com outros stakeholders]
	
	
	


2.2. Plano de Comunicações
	O quê? (Mensagem)
	Para quem?
	Quando? (Frequência)
	Por onde? (Canal)
	Quem é o responsável?

	[Ex: Relatório de Status]
	Patrocinador, UNIGE
	Mensal
	E-mail + Reunião
	Gestor do Projeto

	[Ex: Alinhamento da Semana]
	Equipe do Projeto
	Semanal
	Reunião Rápida
	Gestor do Projeto

	[Ex: Comunicado sobre Novo Sistema]
	Servidores da Área X
	Mensal
	Intranet / Informativo
	Comunicação PGE

	[Preencha com outras comunicações]
	
	
	
	




Passo 3: Fatiando o Elefante (Mapa do Projeto - EAP)
(Dica: Quebre seu projeto em partes menores. Comece com as grandes entregas do Passo 1 e vá quebrando em pacotes de trabalho menores. Use o recuo para mostrar a hierarquia.)
1. [Nome do Projeto]
1.1. [Produto/Entrega 1 - Ex: Modelo de Monitoramento]
1.1.1. [Pacote de Trabalho - Ex: Pesquisar modelos existentes]
1.1.2. [Pacote de Trabalho - Ex: Redigir a primeira versão do documento]
1.1.3. [Pacote de Trabalho - Ex: Realizar reunião de validação com a equipe]
1.2. [Produto/Entrega 2 - Ex: Capacitação de Líderes]
1.2.1. [Pacote de Trabalho - Ex: Elaborar o plano de treinamento]
1.2.2. [Pacote de Trabalho - Ex: Contratar empresa de capacitação]
1.2.3. [Pacote de Trabalho - Ex: Executar os módulos do treinamento]
1.3. [Adicione outras entregas e pacotes de trabalho]



Passo : Montando o Calendário (Cronograma)
(Dica: Transforme o "Mapa do Projeto" do Passo 3 em uma lista de tarefas com datas e responsáveis. Esta tabela é a base do seu controle. As "Predecessoras" indicam qual tarefa (pelo ID) precisa terminar para esta começar.)
	ID
	Tarefa
	Responsável
	Duração (dias)
	Data de Início
	Data de Fim
	Predecessoras (ID)

	1.1.1
	Pesquisar modelos existentes
	[Nome]
	5
	[dd/mm]
	[dd/mm]
	-

	1.1.2
	Redigir 1ª versão do documento
	[Nome]
	10
	[dd/mm]
	[dd/mm]
	1.1.1

	1.1.3
	Reunião de validação
	[Equipe]
	1
	[dd/mm]
	[dd/mm]
	1.1.2

	M1
	MARCO 1: Modelo Definido
	-
	0
	[dd/mm]
	[dd/mm]
	1.1.3

	1.2.1
	Elaborar plano de treinamento
	[Nome]
	7
	[dd/mm]
	[dd/mm]
	-

	1.2.2
	Contratar empresa
	[Setor]
	30
	[dd/mm]
	[dd/mm]
	1.2.1

	1.2.3
	Executar treinamento
	[Empresa]
	15
	[dd/mm]
	[dd/mm]
	1.2.2

	M2
	MARCO 2: Equipe Treinada
	-
	0
	[dd/mm]
	[dd/mm]
	1.2.3

	...
	[Adicione todas as tarefas]
	
	
	
	
	





Passo 5: Calculando o Custo (Orçamento)
(Dica: Detalhe aqui todos os custos previstos. Não se esqueça da reserva para imprevistos!)
	ID (EAP)
	Item/Atividade
	Categoria de Custo
	Custo Estimado (R$)
	Justificativa / Memória de Cálculo

	[Ex: 4.1]
	[Licença de Software de Firewall]
	Tecnologia
	R$ 50.000,00
	[Média de 3 cotações de mercado]

	[Ex: 3.2]
	[Contratação de empresa para treinamento]
	Aquisições
	R$ 25.000,00
	[Baseado em licitação similar de 2024]

	...
	[Preencha com seus itens de custo]
	
	
	

	
	Subtotal dos Custos Diretos
	
	[Soma dos custos]
	

	
	Reserva de Contingência (sugestão: 10%)
	Contingência
	[10% do subtotal]
	[Para cobrir riscos não planejados]

	
	ORÇAMENTO TOTAL DO PROJETO
	
	[Soma final]
	






Passo 6: Garantindo a Qualidade
(Dica: Para cada entrega importante, planeje como você vai garantir que ela seja feita com a qualidade esperada. Pense em revisões e no "ok" final.)
	Produto/Entrega
	Padrão de Qualidade Principal
	Atividade de Verificação (Durante)
	Processo de Aceite Final (Quem e Como)

	[Ex: Documento do Modelo]
	[Clareza, objetividade e alinhamento com a FDC]
	[Revisão da versão preliminar pelo Patrocinador]
	[E-mail formal de aprovação do Patrocinador]

	[Ex: Sistema de triagem]
	[Taxa de acerto de 95% na classificação]
	[Testes de usuário com equipe piloto]
	[Termo de Aceite assinado pela área usuária]

	[Preencha com suas entregas]
	[Preencha com seus padrões]
	[Preencha com suas verificações]
	[Preencha com seu processo de aceite]






Passo 7: Se Preparando para Imprevistos (Riscos)
(Dica: Pense no que pode dar errado e já deixe um plano B engatilhado para os problemas mais graves.)
	ID
	Risco (O que pode dar errado?)
	Prob. (A/M/B)
	Impac. (A/M/B)
	Plano B (Estratégia + Ações Concretas)
	Dono do Risco

	R01
	[Ex: Atraso na contratação de fornecedor]
	Alta
	Alta
	**Mitigar:** Iniciar licitação até [data]; reuniões semanais.
	[Nome]

	R02
	[Ex: Resistência cultural dos servidores]
	Média
	Alta
	**Mitigar:** Realizar 3 workshops de sensibilização até [data].
	[Nome]

	R03
	[Ex: Falha no sistema após lançamento]
	Baixa
	Alta
	**Transferir:** Contratar suporte técnico com cláusula de atendimento em 24h.
	[Nome]

	...
	[Preencha com outros riscos identificados]
	
	
	
	



Aprovações
A assinatura deste documento formaliza a aprovação do Plano de Projeto e a autorização para iniciar sua execução conforme o planejado.



[Nome do Gestor(a) do Projeto]
Gestor(a) do Projeto



[Nome do Patrocinador(a) do Projeto]
Patrocinador(a) do Projeto
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