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Quer mudar o seu projeto?
Entdo siga o passo a passo

1. Apresentacao

Este guia pratico tem como objetivo formalizar o processo de solicitacao de mudancas para os projetos
estratégicos da Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo (PGE-ES). O processo € inspirado em boas
praticas de gestao de projetos, garantindo que qualquer alteracao seja documentada, analisada e aprovada
de forma transparente e controlada.

2. Formulario de Solicitacao de Mudanca (FSM)

O FSM ¢ a ferramenta padrao para registrar e formalizar qualquer alteracao no plano do projeto. Ele garante
que as mudancas sejam documentadas, avaliadas e aprovadas, evitando impactos negativos no escopo,
cronograma e custo do projeto.

3. Processo de solicitacao e aprovacao de mudanca

O fluxo de aprovacao garante que as solicitacoes de mudanca sejam analisadas pelas instancias corretas
na PGE-ES, da analise técnica ao mérito estratéegico.

I. Iniciagao e preenchimento: o gestor do projeto preenche o Formulario de Solicitacao de Mudanca
(FSM). Quando houver cogestores no projeto, a solicitacao devera ser convalidada por todos eles
antes do encaminhamento para as etapas subsequentes do fluxo.

Il. Analise técnica e metodolégica (G1, G2 e G3): o gestor do projeto envia o formulario para a
UNIGE. A UNIGE analisa a qualidade do preenchimento e a adequacao metodologica, validando as
informacades para a proxima etapa.

Ill. Analise e tomada de decisao:

+ G1 (grau de impacto baixo): A UNIGE encaminha o formulario validado para o patrocinador,
que tem a autoridade para aprovar a mudanca.

+ G2 e G3 (graus de impacto médio e alto): A UNIGE encaminha o formulario validado para o
patrocinador. Apos a aprovagao do patrocinador, o formulario € levado ao CiGE para a decisao
final.

IV. Comunicacao, implementacao e registro: se a solicitacao de mudanca for aprovada, a UNIGE
implementara as alteracdes aprovadas na documentacao do projeto, com base no material
encaminhado durante a solicitacao, promovendo a atualizacao do Plano do Projeto e o respectivo
registro da nova versao no repositorio digital de projetos.

4. Matriz de responsabilidade e decisao

A matriz a seguir define as responsabilidades e as instancias de aprovacao para solicitacdes de mudanca,
baseando-se no grau de impacto da alteracao no projeto. Esta matriz reflete a hierarquia de tomada de
decisao na PGE-ES, do gestor de projeto ao CiGE.

Grau de impacto Circunstancia UNIGE | Patrocinador CiGE
Mudanca em responsaveis por atividades ou entre- .
~ Analisa Aprova =
gas, sem alterar o escopo ou a data de conclusao.
G1 Pequenas mudancas no cronograma que nao afe- Analisa fpaE )
tam a data de conclusao do projeto.
Inclusao, fusao ou exclusao de atividades que nao .
oL , Analisa Aprova =
comprometem os objetivos do projeto.



Mudanga no escopo que compromete o objetivo
do projeto.
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Aprova

Mudanca no cronograma que impacta a data de

a2 conclusao do projeto.

Analisa

Aprova

Aprova

Mudanga com impacto significativo nos custos do
projeto.

Analisa

Aprova

Aprova

Mudancga com impactos nos objetivos estrategicos
G3 e/ou indicadores do Planejamento Estrategico da
PGE-ES 2025-2033.

Lista de apéndices:
Apéndice | - Guia simples para preencher o FSM
Apéndice Il - Fluxo do processo de solicitacao de mudanca

Apéndice Ill - Formulario de Solicitacao de Mudanca (FSM)

Analisa

Aprova

Apéndice IV - Formulario de Solicitacao de Mudanca (FSM) - exemplo de preenchimento

Aprova
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Apéndice | - Guia simples para preencher o FSM

Para auxiliar os gestores de projeto, preparamos um guia simples e o modelo de formulario com exemplos
de preenchimento.

1. Guia de preenchimento:

1.1. Identificacao da solicitacao:
Esta € a parte inicial. Basta preencher as informacodes basicas para que a solicitacao seja identificada.

H DICA: crie um numero de identificacao para cada solicitacao. Isso ajuda a organizar e encontrar com mais

facilidade depois. Vocé pode usar um codigo sequencial, como por exemplo: FSM-001, FSM-002, FSM-003...
]

1.2 Descricéo e justificativa da mudanca:

Seja claro e direto e apresente o motivo da mudanca.

H DICA: primeiro, descreva de forma simples e direta o que vai mudar, diga claramente o que sera adicionado,
removido ou alterado. Depois, explique por que essa mudanca € necessaria. Mostre como ela pode trazer
RN melhorias ou beneficios para o projeto e para a organizacao

1.3 Analise de impacto:
Esta € a parte mais critica. Vocé precisa pensar nos "danos” e "beneficios” da mudanca.

1) O que vamos fazer? (escopo, entregas): a mudanca adiciona ou remove entregas? Ela afeta o objetivo do
projeto?

2) Pessoas-chave / stakeholders: como a mudanca afeta os interesses, o poder ou a forma de comunicagao
com as pessoas-chave (por exemplo, a UNIGE, os lideres, o CiGE)?

3) Mapa do projeto - EAP: a mudanca altera as atividades e a estrutura do projeto? Qual a nova numeracao
das etapas?

4) Cronograma: a mudanca pode atrasar o projeto? Mantenha o cronograma atualizado e detalhe as novas
datas de inicio e fim.

5) Orcamento: a mudanca exigira mais dinheiro ou economizara recursos? Detalhe os custos estimados.
6) Riscos: a mudanca adiciona novos riscos ao projeto? Ela mitiga algum risco ja existente?

H DICA: Use as secdes do plano de projeto como um checklist para nao esquecer de nada.

1.4 Aprovacdao:

Esta secao deve ser preenchida pelo patrocinador e/ou pelo CiGE, dependendo do grau de impacto da
mudanca. A decisao pode assumir trés formas:

a) Aprovada (quando a mudanca é aceita),
b) Rejeitada (quando a mudanca nao sera realizada) ou

¢) Mais informac¢oées necessarias (quando € preciso detalhar melhor antes de decidir).

1.5 Plano de implementacado (se aprovada):

Nesta secao, deve-se detalhar as atividades necessarias para colocar a mudanca em pratica, indicando
claramente os responsaveis e os prazos de cada etapa. E fundamental também atualizar os documentos
do projeto, pois sem essas atualizacdes a mudanca aprovada pode nao ser implementada corretamente.
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Apéndice Il - Fluxo do processo de solicitacao de mudanca

Este fluxo garante a transparéncia e a eficiéncia, detalhando as etapas de submissao, analise e aprovacao
das solicitacdes de mudanca.

1. Fluxo do processo:
1.1 Iniciacdo e preenchimento:

O gestor e/ou cogestor do projeto identifica a necessidade de mudanca e preenche o FSM, detalhando a
proposta, justificativa e impacto. Caso o projeto possua cogestores, a solicitacao devera ser convalidada por
todos eles antes de seu encaminhamento para as etapas subsequentes do fluxo.

1.2 Analise técnica (G1, G2 e G3):

O gestor do projeto envia o formulario para a UNIGE. A UNIGE analisa a qualidade do preenchimento e a
adequacao metodologica.

1.3 Analise e tomada de decisao:
G1: O patrocinador analisa e aprova a mudanca.
G2: O patrocinador analisa e aprova a mudanca. O CiGE analisa e aprova a mudanca.

G3: O patrocinador analisa e aprova a mudanca. O CiGE analisa e aprova a mudanca.

1.4 Comunicacéo, Implementacéo e Registro:

Aposaaprovacaodasolicitacaode mudanca,a UNIGE implementa asalteracdes aprovadas nadocumentacao
do projeto, com base nas informagdes e nos arquivos encaminhados pelo gestor do projeto por meio do
FSM, promovendo a atualizacao do plano do projeto e dos demais documentos correlatos. Em seguida, a
nova versao e registrada no repositorio digital de projetos.

, ® Fluxograma do processo de solicitacao de mudanca )
& Gestor/cogestor
Ll Identificar Preencher FSM - Sim Convalidagao
necessidade detalhar proposta, Possui por todos os
de mudanca justificativa e impacto cogestores? cogestores

UNIGE

Analise técnica:
Nivel da mudanca? Qualidade e adequacao
metodoldica

Patrocinador
analisa e aprova

Enviar formulario
para a UNIGE

Patrocinador
analisa e aprova

o)
UG
2]
O
)
o
Patrocinador [}
analisa e aprova —r?,
CiGE analisa CiGE analisa 3 7/ —
e aprova e aprova g
'_
\
Implementar alteragées na documentacao Registrar nova versao )
e atualizar plano do projeto no repositorio digital Fim

UNIGE - Finalizacao !




*e.

GOVERNO DO ESTADO -

DO ESPIRITO SANTO o j—

Procuradoria-Geral do Estado . j—
0

Apéndice lll - Formulario de Solicitagcao de Mudanca (FSM)

1. Identificacao do projeto:
1.1 Nome do projeto:

1.2 Gestor(a) do projeto:

1.3 Patrocinador(a) do projeto:
1.4 Data de elaboracao do FSM:

1.5 ID da solicitacao:

2. Informacoes da solicitacao:
2.1 Solicitante (nome e setor):

2.2 Tipo de mudanca proposta: ( ) Melhoria ( ) Outro (especifique):

3. Descricao e justificativa da mudanca:
3.1 Descricao detalhada da mudanca proposta:

3.2 Justificativa:

4. Analise de impacto:

4.1 Impacto no escopo e entregas (o que vamos fazer?):
4.2 Impacto nas pessoas-chave/stakeholders:

4.3 Impacto no mapa do projeto (EAP):

4.4 Impacto no cronograma:

4.5 Impacto no orcamento:

4.6 Impacto nos riscos:

5. Plano de implementacao (se aprovada)

6. Atualizacao do projeto:

( ) Objetivo principal do projeto
( ) Produtos/entregas principais
( ) Critérios de aceitacao

(x) Cronograma

( ) Plano de comunicagbes

( ) Mapa do projeto - EAP

( ) Cronograma

(x) Orcamento

( ) Riscos

=~ . ___________________________________________________________________________
RS



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Procuradoria Geral do Estado S

P:G=

7. Nova versao do projeto apds alteracoes

Upload do template do projeto com nova versao proposta

8. Aprovacao

Para mudancas G1 (baixo impacto):

Recomendacao da UNIGE: () aprovada () rejeitada () mais informagdes necessarias
Comentarios da UNIGE:

Assinatura da UNIGE: (assinatura)

Decisao do patrocinador: () aprovada () rejeitada () mais informacdes necessarias
Comentarios do patrocinador:

Assinatura do patrocinador: (assinatura)

Para mudancas G2 e G3 (médio e alto impacto):

Recomendacao da UNIGE: () aprovada () rejeitada () mais informacdes necessarias
Comentarios da UNIGE:

Assinatura da UNIGE: (assinatura)

Decisao do patrocinador: () aprovada () rejeitada () mais informacoes necessarias
Comentarios do patrocinador:

Assinatura do patrocinador: (assinatura)

Decisao do CiGE: () aprovada () rejeitada () mais informacdes necessarias
Comentarios do CiGE:

Assinatura do CiGE: (assinatura)
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Apéndice IV - Formulario de Solicitacao de Mudanca (FSM)

Exemplo de preenchimento

1. Identificacao do projeto:

1.6 Nome do projeto: Governanca em Agao

1.7 Gestor(a) do projeto: Paulo Sérgio de Souza

1.8 Patrocinador(a) do projeto: luri Carlyle do Amaral Almeida Madruga
1.9 Data de elaboracao do FSM: 05/09/2025

1.10 ID da solicitacao: FSM-001

2. Informacoes da solicitacao:
2.1 Solicitante (home e setor): Paulo Sérgio de Souza - UNIGE

2.2 Tipo de mudanca proposta: ( X ) melhoria () outro (especifique):

3. Descricao e justificativa da mudanca:

3.3 Descricao detalhada da mudanca proposta: solicito a inclusao de uma visita técnica de benchmarking
adicional em uma organizacao publica com alta maturidade em gestao estratégica. Esta visita sera realizada
para complementar a visita ja planejada e coletar mais insights para aprimorar o modelo de monitoramento.

3.4 Justificativa: a visita extra & necessaria pois, apos a primeira visita, identificamos uma oportunidade
de aprender com um modelo complementar que pode acelerar a consolidacao da cultura de gestao
orientada para resultados na PGE-ES. Essa visita nos permitira aplicar melhorias mais robustas no sistema
de monitoramento.

4. Analise de impacto:

4.1 Impacto no escopo e entregas (o que vamos fazer?): a mudanca adiciona uma nova atividade,
'Realizacao da 22 visita técnica de benchmarking’, e uma nova entrega, "Relatdrio consolidado com os
insights dessa visita"

4.2 Impacto nas pessoas-chave/stakeholders: a mudanca exigira o engajamento de novos servidores
para a visita técnica e o alinhamento com o patrocinador e CiGE sobre os novos prazos e custos.

4.3 Impacto no mapa do projeto (EAP): a nova atividade "Realizar 22 visita técnica de benchmarking" sera
adicionada a EAP.

4.4 Impacto no cronograma: a nova visita demandara 90 dias uteis para a sua realizacao. Isso ira estender
o prazo final do projeto para 30/09/2026.

4.5 Impacto no orcamento: sim, a visita técnica adicional implicara um custo extra de R$ 14.000,00.

4.6 Impacto nos riscos: a mudanca adiciona o risco de a visita nao gerar insights aplicaveis. Este risco &
mitigavel com a pesquisa prévia de organizacoes de alta maturidade.

5. Plano de implementacao (se aprovada)

Realizar a visita UNIGE 01/01/2026 04/01/2026

Elaborar relatorio Gestor do projeto 10/01/2026 12/01/2026

= ________________________________________________________________________________________
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Atualizar Gestor do projeto 13/01/2026 15/01/2026
cronograma e
orcamento

6. Atualizacao do projeto:

( ) Objetivo principal do projeto
( ) Produtos/entregas principais
( ) Critérios de aceitacao

(X) Cronograma

( ) Plano de comunicagbes

( ) Mapa do projeto - EAP

( ) Cronograma

(X) Orcamento

( ) Riscos

7. Nova versao do projeto apds alteracoes

Upload do template do projeto com nova versao proposta.

8. Aprovacao

Para mudancas G1 (baixo impacto):

Recomendacao da UNIGE: () aprovada () rejeitada () mais informagdes necessarias
Comentarios da UNIGE:

Assinatura da UNIGE: (assinatura)

Decisao do patrocinador: () aprovada () rejeitada () mais informacdes necessarias
Comentarios do patrocinador:

Assinatura do patrocinador: (assinatura)

Para mudancas G2 e G3 (médio e alto impacto):

Recomendacao da UNIGE: () aprovada () rejeitada () mais informacdes necessarias
Comentarios da UNIGE:

Assinatura da UNIGE: (assinatura)

Decisao do Patrocinador: () aprovada () rejeitada () mais informacoes necessarias
Comentarios do patrocinador:

Assinatura do patrocinador: (assinatura)

Decisao do CiGE: () aprovada () rejeitada () mais informacdes necessarias
Comentarios do CiGE:

Assinatura do CiGE: (assinatura)
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