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Ciclo do PGD

Apos as etapas de autorizacao, instituicao e
selecao dos participantes, vistas nos moddulos
anteriores, inicia-se a etapa do Ciclo do PGD.

VAN
—

- b
INSTITUIGRO

SELEGHO
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Esta etapa, como o proprio nome ja diz, é ciclica e
deve ter as seguintes fases:

Passemos, agora, a analise de cada fase do ciclo
do PGD.
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Entendendo o
plano de entregas
da unidade de
execugao

O QUE E O PLANO DE ENTREGAS

O plano de entregas € a principal mudanca da
nova regulamentacao do PGD em relagcao ao
modelo anterior previsto na IN 65/20.

Segundo a IN n° 24/2023:

O plano de entregas da unidade é o
instrumento de gestao que tem por
objetivo planejar as entregas da unidade
de execucgao, contendo suas metas, prazos,
demandantes e destinatarios.



O primeiro ponto a ser esclarecido é o que vem a
ser um "instrumento de gestao”. Para entender o
conceito é necessario, antes, compreender o que é
gestao.

Para Chiavenato (2004), a Gestao é a “maneira de
governar Organizacdes ou parte delas. E o
processo de planejar, organizar, dirigir e controlar
O uso de recursos orgahnizacionais para alcancar
determinados objetivos de maneira eficiente e
eficaz. “

Posto isto, podemos
compreender o Plano de
Entregas como uma
ferramenta a ser utilizada
para planejar, organizar,
dirigir e controlar o uso de
recursos de uma unidade
de forma a realizar
determinadas entregas de
maneira eficiente e eficaz.
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Em outras palavras, o plano de entregas existe
para que as uhidades identifiquem o que
(entrega), quanto (meta), porque (demandante),
para quem (destinatario) e quando (prazo)
fazem. Ele reflete a razao de existéncia da
unidade sinalizando para a equipe quais sao as
prioridades e onde o esforco deve ser alocado.

Assim, o plano de entregas da unidade deixa claro
que as entregas sao fruto de um esforgco
organizacional para o qual todos os membros da
equipe contribuem individualmente de maneira
organizada e transparente. Com o plano de
entregas cada participante enxerga como o seu
trabalho individual contribui para o todo e a
importancia de sua contribuicao.

Assim, o plano de entregas da
unidade de execucao do PGD
funciona como instrumento
de vinculo entre o macro
(institucional) e o micro
(individuo).



E possivel dizer, portanto, que a elaboracdo do
plano de entregas da unidade funciona como
planejamento operacional, podendo ser um
desdobramento do planejamento estratégico ou
cadeia de valor do 6rgao/entidade (top-down) ou
servir de subsidio para elaboracao deles (bottom-

up).

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
CADEIA DE VALOR

PLANO DE
ENTREGAS

O ideal é que cada entrega seja cuidadosamente
vinculada a um projeto, objetivo ou meta mais
ampla, levando a coesao com a visao estratégica.

A capacidade de identificar e definir precisamente
essas entregas pode melhorar significativamente
as fases de planejamento e execucao, levando a
maior eficiéncia e melhores resultados.



Porém, €& importante ressaltar que o
planejamento do érgao/entidade ou das unidades
superiores hao é imprescindivel para elaboracao
do plano de entregas da unidade de execucao.
Este pode servir de subsidio para elaboracao
daquelas, como mencionado anteriormente.

BENEFICIOS DA ELABORAGCAO DO PLANO
DE ENTREGAS

De uma maneira geral, podemos enumerar os
seguintes beneficios decorrentes da elaboracao
do plano de entregas da unidade:

e Auxilia o chefe da unidade na gestao das
entregas e na distribuicao de esfor¢cos entre os
membros da equipe;

e Funciona como planejamento operacional,
vinculando o nivel estratégico e individual;

e Amplia o senso de pertencimento dos
membros da equipe, dando-lhes clareza acerca
de suas contribuicbes para as entregas da
unidade; e

e Contribui para o aumento do desempenho dos
participantes, da unidade e do érgao/entidade.



COMPETENCIA PARA ELABORAGCAO DO
PLANO DE ENTREGAS

A elaboracao do plano de entregas compete ao
futuro chefe da unidade de execucao. A
expressao "futuro" se deve ao fato de que até a
pactuacao do plano, a unidade ainda nao é uma
unidade de execu¢ao do PGD.

De fato, segundo a IN n° 24/2023

Unidade de execucao é qualquer unidade
da estrutura administrativa que tenha
plano de entregas pactuado.

Ou seja, cada
"caixinha” que faz
parte da estrutura
organizacional de uma
unidade instituidora é

potencialmente uma

unidade de execucao, m
UE] JUE] JUE

mas tornar-se-a, de . . .

fato, apds a pactuacao UA- unidade de autorizagdo;
Ul- unidade de instituicdo; e
do plano de entregas. UE- potenciais unidade de execucdo
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PACTUAGCAO DO PLANO DE ENTREGAS

Segundo a IN n° 24/2023, o plano de entregas sera
pactuado entre a chefia da unidade e o seu
superior hierarquico.

No exemplo acima, a unidade A podera elaborar o
seu plano de entregas, que devera ser aprovado
pela unidade B, ainda que B nao seja uma
unidade de execucao.

Importante ressaltar que eventuais ajustes no
plano de entregas nao enseja nova pactuacao.
Nesse caso, o superior hierarquico devera ser
informado e, entendendo necessario, podera
intervir na execugao do plano de entregas ou nos

ajustes realizados.
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PLANO DE ENTREGAS DE UMA UNIDADE
INSTITUIDORA

A propria unidade instituidora podera elaborar o
seu plano de entregas, tornando-se também uma
unidade de execucao. Nesse caso, a IN n° 24/2023
dispensa aprovacao pelo superior hierarquico.
Assim como eventuais ajustes sao dispensados de
serem comuhnicados.

Unidade
instituidora
| e, a0 mesmo tempo,
Unidade de
E execugao

CONTEUDO DO PLANO DE ENTREGAS

Passemos, agora, a analise do conteudo do plano
de entregas da unidade de execucao.
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A- data de inicio e data de término

Ao definir as datas de inicio e de término do plano
de entregas, fica estabelecida a sua duracao, que
pode variar de unidade para unidade. Se ele for
muito curto, a unidade tera que pactuar novas
entregas e elaborar novo plano com muita
frequéncia. Se for muito longo, pode sofrer muitos
ajustes no meio do caminho. Vale ressaltar que a
IN n° 24/2023 estabelece o limite maximo de um
ano para a duracao do plano de entregas.

17 Edicao



B- entregas da unidade, com seus respectivos
prazos, metas, demandantes e destinatarios

Segundo a IN n° 24/2023:

Entrega é o produto ou servico da
unidade de execucao, resultante da
contribuicao dos participantes.

As entregas podem ser produto ou servico
decorrentes das atividades realizadas pelos
agentes publicos de uma unidade, como, por
exemplo: cidadaos atendidos, ato normativo
elaborado, contratacao realizada, processo
instruido, etc.

Para cada entrega, e
necessario que sejam
estabelecidos, no minimo:
meta, prazo, destinatario e

demandante.

Unidade de
Execucao

Q

#:8 '




Dessa forma, o pacote minimo de conteudo para
o plano de entregas é apresentado no exemplo
abaixo:

ENTREGA A META PRAZ0 DEMANDANTE ) (DESTINATARIO

ENTREGA B META PRAZO DEMANDANTE | (DESTINATARIO

ENTREGA C META PRAZ0 DEMANDANTE  DESTINATARIO
Meta

A meta indica a quantidade ou o percentual de
um produto ou servico que sera entregue no
periodo do plano de entregas. As metas devem ser
mensuraveis e factiveis.

Prazo

O prazo indica quando, em que data, devera ser
atingida a meta.

Demandante

O demandante de uma entrega é o individuo, o
setor, ou qualquer outro que a solicita. Ou seja, é
guem cria a hecessidade de a entrega ser
realizada.
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Segundo a IN n° 24/2023:

Demandante é aquele que solicita entregas
da unidade de execucao

Destinatario

O destinatario é o beneficiario ou usuario da
entrega, podendo ser interno ou externo a
organizacao. E todo aquele para quem a entrega é
realizada.

Segundo a IN n° 24/2023:

Destinatario é o beneficiario ou usuario da
entrega, podendo ser interno ou externo a
organizacao.

C- outros

E possivel que cada unidade acrescente itens que
considere pertinente ao seu plano de entregas.
Por exemplo, podemos citar:
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» Campos para descricoes dos conteudos; e

e Registro do progresso esperado para a
realizacao da entrega no periodo de
vigéncia do plano de trabalho.

O campo de descricao da entrega é de extrema
importancia, pois, com ele, é possivel deixar o
nome da entrega mais conciso, facilitando a
compreensao do conjunto de entregas

Por exemplo, uma entrega que incialmente fosse
nomeada como "Relatorio referente aos processos
sobre licitacdes e contratos assinados pela
Coordenacao de Logistica ho més de janeiro de
2022 elaborado”, poderia se tornar "Relatério
referente aos processos de licitagcdoes e contratos
elaborado". Ja no campo de descricao, ficariam as
informagcdes complementares como a area que
assinou os contratos e o periodo de referéncia.

Com relagao ao progresso esperado, trataremos
mais a frente, quando analisarmos o prazo das
entregas.

16



Como elaborar o
plano de entregas
Método 4Q1P

Definir as entregas de uma unidade de execucao
Mmuitas vezes pode ser uma tarefa desafiadora.

O método 4QIP foi desenvolvido para auxiliar na
identificacao e gerenciamento de entregas em
um amplo espectro de projetos e processos.

Ele € um método baseado em
fazer as perguntas certas em um
formato estruturado para guiar as
equipes na definicao e descricao
de suas entregas, servindo tanto
para projetos quanto para
processos continuos.

Veremos 0s conceitos de projetos e
processos a diante.

17



A resposta a essas cinco questdes-chaves conduz
a definicao e descricao das entregas de uma
unidade de execucao.

A ordem em que o 4QI1P é aplicado pode impactar
o fluxo e a eficiéncia da discussao. Sugerimos
comecgar com "o qué" porque molda o restante da
discussao. Afinal, saber o que é a entrega é
fundamental antes de discutir quando ela é
esperada, quem a solicitou, para guem sera
entregue e a quantidade.

18
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Independentemente da ordem, o objetivo é
garantir que todos esses elementos sejam
definidos até o final da discussao. A sequéncia
pode ser ajustada com base nas necessidades da
equipe e ha hatureza do projeto ou processo.

Ao responder sistematicamente as perguntas do
método 4QI1P, é possivel efetivamente definir e
descrever as entregas de projetos ou processos.

Cada entrega deve ter respostas claras para todas
as cinco perguntas, fornecendo uma visao
completa do que é a entrega, quantas serao
produzidas, quando estara pronta, gquem a
solicitou e a quem sera entregue.

Além disso, cada estagio
do método 4QI1P facilita
um dialogo aberto dentro
da equipe, proporcionando
a todos a chance de

compartilhar suas
percepcoes, opinides e
ideias.

19



ENTENDENDO O PROCESSO OU O PROJETO

Antes de mergulhar na identificacao das entregas,
é essencial entender completamente o processo
ou projeto em questao. Esta etapa inicial
proporciona uma base crucial para o eficaz
gerenciamento de entregas.

Comece fazendo com que a equipe articule uma
visao geral abrangente do processo ou projeto
com o qual estao envolvidos.

Incentive-os a elaborar seu proposito, os objetivos
gerais que pretendem alcancar e sua estrutura.

Se for um projeto, identifique os marcos e a
entrega final. Se for um processo, tenha uma visao
geral de seu fluxo de trabalho, frequéncia
recorrente e como é iniciado.

A chave para o sucesso deste meétodo é a
consisténcia e a comunicacao, por isso, estimule a
equipe a usar o método 4QI1P para cada projeto
ou processo. Desta forma, com o tempo, eles
internalizarao o método e se tornarao mais
eficazes na identificacao e registro das entregas.

20



DEFININDO AS ENTREGAS

Esta pergunta estabelece
a base. Saber o que é a
O uue P entrega é a informacao
) mais basica e essencial
necessaria.

Esta etapa se concentra em entender a natureza
da entrega. A resposta deve definir claramente as
entregas do projeto ou processo.

21
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Pergunte a equipe:

e Quais sao as entregas tangiveis que resultam
do processo ou projeto? O que esta sendo
criado?

Pode ser um produto fisico, um relatdorio, um

conjunto de dados etc. Se o processo ou projeto

for complexo, ele pode ter varias entregas.

e Vocé pode descrever os principais
componentes/caracteristicas da entrega?

e« Como esta entrega agrega valor para
destinatario?

e Quais sao as expectativas associadas a esta
entrega?

Diferenciando entregas de tarefas e objetivos

Nesta fase, & essencial diferenciar entregas de
tarefas e objetivos.

Tarefas: sao acdes componentes do trabalho,
realizadas para alcancar o resultado;

22



Entregas: sao o resultado em si, o produto ou
servico que o destinatario recebe; e

Objetivos: sao resultados mais amplos que o
projeto ou processo Vvisa alcancar e sao
normalmente alcancados através da sequéncia de
entregas bem-sucedidas.

TAREFAS Ex: elaborar Ex: elaborar
sélo acdes realizadas minuta de plano de
para alcangar o Instru¢éo comunicagdo
resultado Normativa
v v
ENTREGAS Ex: nova Ex: nova
<80 os resultados Instrugcéo Instru¢cdo
. Normativa do Normativa do
SS| PGD publicada PGD divulgada
OBJETIVOS
s&0 os resultados Ex: Criar novo modelo de

Programa de Gestdo e
Desempenho para a APF

mais amplos

23
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No entanto, nem todas as tarefas resultam
diretamente em entregas da unidade, mas sao
necessarias ao funcionamento do processo ou
projeto . Elas sao chamadas de tarefas de rotina.

Por exemplo, considere um  processo
administrativo que requer a revisao regular de
documentos. Essa revisao ¢é uma tarefa
importante, mas nao gera uma entrega. Ja o envio
do documento revisado e aprovado para um
departamento especifico, o qual permitira a
continuagcao do processo administrativo, € uma
tarefa que resulta em uma entrega.

Aqui estao algumas perguntas e dicas para ajudar
a equipe a diferenciar tarefas de rotinas das
entregas:

Defina a Proposta de Valor:

e Pergunte: Qual é o valor que o destinatario
esta recebendo?

e Dica: A resposta para esta pergunta
geralmente esta intimamente alinhada com a
entrega se for o produto ou servico que
destinatario obtém.

24



Entenda o Fluxo de Trabalho:

e Pergunte: Quais sao as etapas para criar esse
valor?

 Dica: Anote as principais acoes, tarefas e
rotinas envolvidas no projeto. Isso pode incluir
reunioes, obtencao de informacoes,
documentacao etc. Estes representam o
processo ou o trabalho, nao a entrega.

Diferencie entre Processo e Produto ou Servico:

e Pergunte: Quais dessas etapas resultam em
um produto ou servigco tangivel ou mensuravel,
com que o destinatario se importa?

e Dica: A partir do seu fluxo de trabalho,
identifique quais acdes realmente produzem
uma entrega. O restante sao tarefas e rotinas
qgue contribuem para essa entrega.

Alinhe com as Expectativas do Demandante:

e Pergunte: Quais sao as expectativas do
demandante? O que eles explicitamente
pediram?

e Dica: A resposta ajudara a identificar as
entregas, pois geralmente o demandante

anseia por produtos ou servicos.
25



Verifique o uso do Método 4Q1P:

 Pergunte: Conseguimos aplicar o Método 4Q1P
(0 Que, Quanto, Quando, Quem, Para quem)?

e Dica: Se a resposta for sim, entao é provavel
gue seja uma entrega. Se nao, provavelmente
€ uma tarefa ou rotina.

A aplicacao consistente dessas perguntas ajudara
a equipe a distinguir tarefas e rotinas das
entregas, tornando mais facil gerenciar
expectativas, e garantindo a satisfacao do
demandante e do destinatario.

Entregas em projetos e processos

Embora tanto projetos quanto processos
produzam entregas, a natureza dessas entregas e
como elas sao gerenciadas podem variar
sighificativamente devido as suas caracteristicas
distintas.

Projetos

Projetos sao iniciativas temporarias e unicas
realizadas para alcancar objetivos especificos

dentro de um prazo definido.
26



As entregas de um projeto sao frequentemente
tangiveis, como um edificio construido, um novo
programa de software desenvolvido ou um
relatério concluido. Dada a natureza temporaria e
Unica dos projetos, suas entregas sao muitas
vezes produtos ou servicos também unicos e nao
repetiveis, mas podem ser, também, novos
processos que passarao a existir findo o projeto.
Por exemplo, criar o Bolsa Familia foi um projeto
que "entregou” o processo de gerir o Bolsa familia.

Identificar as entregas emm um projeto envolve
especificar quais itens ou resultados tangiveis
serao produzidos pelo projeto. Estes sao
delineados no escopo do projeto e alinhados com
seu objetivo. O cronograma, a quantidade e as
especificacoes dessas entregas sao geralmente
definidos com base no plano do projeto, nas
metodologias waterfall, ou no roadmap e nos
planos de sprint, nas metodologias ageis, e sao
rastreados e gerenciados até a conclusao do
projeto.

Processos

Processos sao operagoes continuas e repetitivas
que acontecem consistentemente dentro de uma
organizacao.

27



Os processos sao frequentemente direcionados a
manutencao ou melhoria das operag¢oes diarias.
As entregas em um processo sao os produtos das
tarefas ou rotinas recorrentes, como pedidos
processados em um setor de compras,
reclamacoes de usuarios resolvidas em um
departamento de atendimento ao cliente, ou
folha de pagamento concluida em uma area de
recursos humanos.

Identificar as entregas em um processo envolve
entender a saida em cada estagio do processo e
qual é o produto ou servico final. Ao contrario dos
projetos, as entregas em um processo sao
recorrentes e podem precisar ser revisadas e
atualizadas regularmente para se alinharem com
mudancas operacionais ou melhorias.

Em suma:

As entregas de projeto sao resultados
unicos e nhao repetiveis alinhados
com um objetivo de projeto
especifico, enquanto as entregas de
processo sao saidas recorrentes de
operacoes de rotina.

28



Compreender esta distincao & importante para
identificar e gerenciar efetivamente as entregas
em qualquer contexto.

Depois de ter uma compreensao clara das tarefas
e etapas envolvidas no processo ou projeto, vocé
deve ser capaz de identificar a entrega. Lembre-se
de que um processo ou projeto pode ter mais de
uma entrega, especialmente para os mais
complexos.

Entregas de servigcos e produtos

Cada tipo tem suas peculiaridades e pode se
manifestar de diversas formas, dependendo do
contexto e da natureza do trabalho.
Independentemente de estarmos falando de
consultoria, Tl, marketing, saude, logistica ou
desenvolvimento de produtos, entender o que sao
as entregas e como elas se aplicam a cada caso é
fundamental para o sucesso de qualquer projeto
OU processo.

Vamos entao aprofundar nosso conhecimento
sobre esses dois tipos de entregas.

29



Servicos

Entregas de servigos sao os resultados tangiveis
que resultam da prestacao de um servico. Elas
podem assumir varias formas dependendo da
natureza do servico.

Aqui estao alguns exemplos de entregas de
servicos:

» Servicos de Consultoria: as entregas de servicos
de consultoria podem incluir um relatério
detalhado delineando as descobertas e
recomendagcdoes do consultor, um plano
estratégico, documentacao de processos ou
materiais de treinamento;

e Servicos de Suporte de Tl: as entregas de servigos
podem incluir tickets de suporte resolvidos, uma
configuragdo ou instalacao de sistema,
atualizacdes de software ou um relatério de
desempenho do sistema;

» Servigcos de Agéncia de Marketing: as entregas
podem incluir um plano de estratégia de
marketing, criacao de conteudo (posts de blog,
posts em midias sociais), relatorios de analise ou
um guia de marca;

30



» Servigcos de Consultoria Financeira: as entregas
podem ser um plano financeiro personalizado,
uma declaracao de impostos ou um relatério de
avaliacao de saude financeira;

Servicos de Saude: em um ambiente de saude,
as entregas de servicos podem ser um exame
médico, um diagnéstico, um procedimento
meédico, um plano de tratamento ou orientacao
de cuidados preventivos;

Servicos de Treinamento: para servicos de
treinamento, as entregas podem ser a
conclusao de um curso, materiais de
treinamento (manuais, conteudo online,
videos), ou a certificacao apds a conclusao do
curso; e

Servicos de Logistica: as entregas neste
contexto podem ser um relatério de
rastreamento de envio, relatérios de
gerenciamento de inventario, ou a entrega
pontual de mercadorias.
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Os detalhes das entregas de servico podem variar
de acordo com as especificidades do servico, e
muitas vezes exigem a definicao de expectativas
claras e comunicacao direta com o demandante
para garantir que as entregas atendam as suas
necessidades.

Produtos

Entregas de produtos sao resultados tangiveis
resultantes de um projeto ou processo. Seguem
alguns exemplos de entregas de produtos:

e Projetos de Construcao: em projetos de
construcao, as entregas podem ser o prédio
concluido, a infraestrutura ou qualquer outra
estrutura fisica que o projeto visava construir;

e Desenvolvimento de Software: neste caso, a
entrega pode ser um aplicativo mobvel, uma
aplicacao web, um sistema ou uma atualizacao
de software;

e Processos de Fabricagao: para um processo de
fabricacao, as entregas sao os bens ou produtos
acabados que sao produzidos, como carros,
eletrénicos, moéveis ou roupas;
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e Projetos de Pesquisa: uma entrega em um
projeto de pesquisa pode ser um relatério
final ou artigo de pesquisa detalhando as
descobertas do projeto, ou também pode ser
uma base de dados, um modelo ou um
protoétipo desenvolvido durante o projeto;

e Projetos de Design: para um projeto de
design, as entregas podem incluir design
graficos, protétipos, obras de arte finalizadas,
Mmateriais de branding ou design de sites;

e Projetos de Engenharia: as entregas de
projetos de engenharia podem ser protoétipos,
dispositivos ou maquinas, resultados de testes
ou desenhos técnicos e especificacoes; e

e Desenvolvimento de Produtos: em um
projeto de desenvolvimento de produtos, as
entregas podem incluir o produto final,
design de produtos, protoétipos ou resultados
de testes de produtos.

Cada uma dessas entregas é criada como
resultado do projeto ou processo. ldentificar e
definir essas entregas com antecedéncia é vital
para um melhor planejamento e execucao do

projeto ou processo.
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Uma entrega pode ser parte de algo maior?

Sim, uma entrega pode ser parte de algo maior.
Na gestao de projetos, € comum dividir um
grande projeto em partes ou fases menores e
gerenciaveis, cada uma com seu proprio conjunto
de entregas. Estas sao frequentemente referidas
como "marcos" dentro do projeto maior.

Por exemplo, considere um projeto para construir
um novo sistema de software. Este poderia ser
dividido em varios entregas:

e Documento de especificacao de requisitos;
Projeto e modelo de arquitetura;

Protétipo do sistema;

Versao beta do sistema para testes;

Sistema de software final e totalmente
funcional; e

Manual do usuario e materiais de treinamento.

Cada uma destas € uma entrega dentro do
projeto maior. Cada uma delas oferece valor e
representa um passo significativo em direcao a
conclusao do projeto geral.
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Quando uma entrega é parte de um projeto
maior, € importante considerar como ele se
encaixa na linha do tempo do projeto, como ele
contribui para seus objetivos, e como as
mudanc¢as ha entrega podem impactar outras
partes do projeto.

O Método 4QIP pode ser usado tanto
no nivel do projeto quanto no nivel
da entrega individual, ajudando a
definir o que cada entrega é, quando
ela é devida, quem a solicitou, para
guem sera entregue, e quanto dela é
hecessario.

Veja exemplos de desmembramento de politica e
servico publico em varias entregas.

Suponha que o projeto maior é a implementacao
de uma politica ambiental abrangente visando a
reducao das emissoes de carbono ao longo de
uma década. Essa politica poderia ser dividida nas
seguintes entregas:
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Documento de Referéncia da Politica
elaborado: diretrizes detalhadas da politica,
incluindo metas, estratégias e acodes para
diferentes setores.

Plano de Engajamento dos Stakeholders
elaborado: um plano descrevendo como
diferentes stakeholders (empresas,
cidadaos, departamentos governamentais)
serao envolvidos e informados ao longo do
processo de implementacao.

Sistema de Monitoramento de Emissoes
desenvolvido: um novo software para
monitorar com precisao as emissoes de
carbono de diferentes fontes.

Programas de Educacao e Conscientizagao
lancados: lancamento de varios programas
para educar e aumentar a conscientizagao
entre cidadaos e empresas sobre a reducao
de emissoes de carbono.

Proposta de Regulacao e Conformidade
elaborada: regulamentos detalhados para
empresas e mecanismos de fiscalizagao.
Relatorio Anual de Progresso elaboradp:
um relatério detalhado resumindo o
progresso feito a cada ano em relacao aos
objetivos da politica.
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Agora, imagine que o projeto maior é a instalacao
de uma nova biblioteca publica em uma
comunidade. Este projeto poderia ser dividido em
varias entregas:

e Plano de Projeto elaborado: um plano de projeto
detalhado delineando os passos para a instalacao
da biblioteca.

« Espaco preparado: obter um edificio ou espaco
adequado para a biblioteca e prepara-lo para uso
(instalacao de estandes, configuracao de
computadores, organizacao de moveis etc.).

e Colecao de Livros e Recursos adiquiridos: obter
uma ampla variedade de livros, e-books,
audiolivros, revistas, jornais e outros recursos que
a biblioteca oferecera.

e« Sistema de Catalogo Online disponivel:
configurar um sistema de catalogo online para
gue os usuarios procurem recursos disponiveis.

e Recrutamento e Treinamento de Pessoal
realizado: Contratar e treinar pessoal para operar
a biblioteca.

e Cerimonia de Inauguracao realizada: organizar
uma cerimdénia de langcamento para abrir
oficialmente a biblioteca ao publico.

e Programas de Engajamento da Comunidade
desenvolvido: planejar e executar programas
como clubes de leitura, visitas de autores e outros

eventos comunitarios.
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Em ambos os exemplos, o Método 4Q1P pode ser
aplicado a cada entrega para especificar o que é,
qguando é devida, quem a solicitou, a quem sera
entregue, e quanto é necessario. Isso ajuda a gerir
cada parte da politica publica ou servico de forma
eficaz.

Requisitos de uma entrega

Identificar o que se qualifica como uma entrega
pode as vezes ser uma tarefa desafiadora,
especialmente em projetos ou processos
complexos. Aqui estao algumas diretrizes para
ajudar a distinguir entregas de outros elementos
de um projeto ou processo:

Resultado tangivel

Uma entrega é um resultado tangivel. Se o
resultado nao é evidente e nao pode ser
observado ou medido de alguma forma, pode nao
ser uma entrega. Por exemplo, "realizar uma
reuniao” € uma tarefa, nao uma entrega, enquanto
um "acordo" resultante dessa reuniao (ou de varias
rodadas de reunides) poderia ser uma entrega.
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Valor para o Cliente ou Stakeholder

Uma entrega deve ser mensuravel e quantificavel
de alguma forma. Deve ser possivel determinar se
a entrega foi concluida com sucesso ou nao. Se
vocé nao pode medir ou quantificar, pode nao ser
uma entrega.

Especifica e definida

As entregas devem ser claramente definidas e
especificas. Elas nao devem deixar espaco para
ambiguidade. Se for vaga ou indefinida,
provavelmente nao é uma entrega.

Demandada ou necessaria

Uma entrega geralmente é algo que foi
especificamente demandado ou é necessario para
atender aos objetivos do projeto ou processo. Se
nao for necessaria ou demandada, pode nao ser
uma entrega.

Se algo nao se qualifica como uma entrega, pode
ser uma tarefa, uma etapa do processo, uma
responsabilidade ou até mesmo um objetivo.
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Escrevendo o titulo de uma entrega

Escrever adequadamente o titulo da entrega é
crucial para a clareza e compreensao entre os
membros da equipe e os stakeholders. Ao
escrever os titulos das entregas, as seguintes dicas
podem ser Uteis:

e Seja especifico e claro: o titulo deve
representar com precisao o que é a entrega.
Tente evitar o uso de jargao técnico e
assegure-se de que a linguagem seja
facilmente compreensivel.

e Seja conciso: titulos longos podem ser dificeis
de compreender e lembrar. Tente escrever
seus titulos sucintos, sem perder o significado
da entrega.

* Leve os detalhes para a descricao: detalhes e
explicacdoes devem ser incluidos no campo
"descricao da entrega". Fique atento e nao os
insira no titulo.

e Use Voz Passiva: isso significa que o foco esta
no resultado de uma acao, e nao na propria
acgao.
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Vocé também pode utilizar a formula:

Objeto

+

Verbo no Participio

Segue abaixo exemplos de titulos de entregas
elaborados utilizando a férmula:

* Plano de marketing desenvolvido;
Pesquisa com os clientes realizada;
Prototipo de software criado;
Relatorio do projeto disponivel;
Layout do site projetado.

Este formato de titulo enfatiza o
produto ou servico final, fornecendo
uma visao clara do que sera alcancado
apés a conclusao. Garanta a
consisténcia do uso deste padrao ao
longo de seu projeto ou processo para
prevenir confusao.
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DEFININDO OS DEMANDANTES

Toda entrega tem um
demandante - a pessoa,

ﬂuem? equipe ou organizacao

que a pediu.

Ele pode ser um stakeholder interno, como um
gerente ou um departamento dentro da
organizacao, ou um cliente externo. Entender
guem solicitou a entrega pode fornecer contexto
para sua importancia, prioridade e possiveis
especificacoes.

Faca as seguintes perguntas?

e Quem solicitou esta entrega?

e Quais sao suas principais expectativas e
critérios?

e Com que frequéncia e por gquais meios
devemos nos comunicar com eles
sobre o progresso?
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Pensando num alinhamento estratégico, é
possivel que tenhamos a tendéncia de achar que
o demandante das entregas de uma unidade seja
a unhidade hierarquicamente superior. Mas, isso
Nnao é necessariamente verdade.

Nem sempre a unidade
hierarquicamente superior é a
demandante da entrega.

Em muitas situacdes, o demandante de uma
entrega pode ser a prépria unidade, quando esta
atua de forma proativa. Ou a demanda pode
surgir por solicitacao de um setor diferente, de
outro 6rgao ou entidade, ou até mesmo de outros
poderes ou setores.

Podemos citar como exemplo a necessidade de
responder a questionamentos do Tribunal de
Contas da Uniao-TCU. Nesse caso, o demandante
da entrega seria o 6rgao de controle.

Mas por que definir o demandante das entregas?
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Primeiro para facilitar a gestao dessas entregas e,
principalmente, porque muitas vezes os
destinatarios das entregas nao conseguem avalia-
las. Por exemplo, nos casos em que o destinatario
da entrega é a sociedade como um todo, a sua
avaliacao fica bastante comprometida devido a
complexidade da tarefa. Nesse caso, o
demandante pode atuar como avaliador da
entrega, em substituicao ao destinatario.

DEFININDO OS DESTINATARIOS

Saber para qgquem sera

Pa ra entregue pode ajudar a

personalizar a entrega de

acordo com as
l Iel I I.; nhecessidades do usuario
final.

Em muitos casos, sera o0 mesmo que O
demandante, mas hem sempre. A entrega pode
ser para um cliente, um departamento interno,
organizacao, publico-alvo, ou qualquer outra

entidade. Esta etapa identifica o(s) destinatario(s).
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e Quem recebera a entrega? Certifique-
se de identificar guem realmente usara
ou se beneficiara da entrega.

e O destinatario é o mesmo que o
demandante? Se nao, como as
expectativas deles diferem?

e Como a entrega deve ser apresentada a
eles para o melhor impacto?

Sobre este ponto, & possivel estabelecer uma
analise sobre diferentes perspectivas. O servi¢o
publico, numa perspectiva mais ampla, tera como
destinatario final das entregas sempre sera a
sociedade. Contudo, huma analise mais restrita, o
destinatario sera considerado o individuo ou setor
qgque demandou a entrega.

Uma observacao interessante: quanto mais
caracterizada como area-fim uma unidade for,
mais perto da sociedade as entregas dela estarao.

E de suma importancia estabelecer o destinatario
das entregas, pois é ele quem tem condicdes de
avaliar a sua qualidade. Numa eventual pesquisa,
sao os destinatarios que podem atestar a

qualidade do produto ou servico entregue.
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DEFININDO AS METAS

Uma vez que vocé saiba
O que esta entregando e

para quem, é ldgico
nuantO? determinar a

quantidade necessaria.

Esta etapa é sobre quantificar a entrega. Qual a
qguantidade da entrega sera produzida? A resposta
pode ser em termos absolutos (numero de
unidades) ou percentuais.

Faca as seguintes perguntas:

Quantas unidades da entrega sao

esperadas?

* A quantidade da entrega é fixa ou pode
variar?

e Quais sao as meétricas que podemos
usar para medir a quantidade da
entrega?

e Se a quantidade pode mudar, em que

circunstancias isso aconteceria?
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Em algumas situacdes, podem surgir duvidas
sobre como estabelecer uma meta para areas que
trabalham basicamente por demanda.

Por exemplo: ha area de ouvidoria o trabalho é
normalmente passivo, ou seja, a unidade recebe
as demandas dos usuarios e |hes da
direcionamentos, a medida que vao surgindo.
Como estabelecer uma meta de atendimento se a
entrega depende que o usuario inicie o processo
entrando em contato com a ouvidoria?

Nos casos em gue a unidade tenha
suas entregas definidas por
demandas, sugerimos que a meta
seja estabelecida em funcao do
tempo de resposta as demandas.

Observe o exemplo:

Entrega Meta

Atendimento ao usudrio finalizado 2 dias
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Outra situacao que pode gerar bastante duvida é
o caso de trabalhos que exigem cumprimento de
carga horaria especifica (por exemplo, professor
em sala de aula, atendimento presencial ao
publico). Nesses casos, a entrega sera o
atendimento presencial realizado ou aula
ministrada nos respectivos horarios ou cargas
horarias definidas e a meta sera a quantidade de
repeticdes no periodo.

Observe o exemplo abaixo.

Entrega Meta

1 hora de aula ministrada
presencialmente (terca, das 15h &s 16h)

2 horas de atendimento presencial (seg,

qua e sex, das 8h &s 10h) 12

DEFININDO OS PRAZOS

O tempo é um fator critico

uua ndO? em qualguer projeto ou

Processo.
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Portanto, é importante definir quando a entrega
estara pronta.

Deve ser uma data especifica, em vez de um
periodo vago ou indefinido. Se for um processo
repetido, vocé deve definir qguando cada interacao
ou conjunto de unidades da entrega estara
disponivel.

Faca as seguintes perguntas:

Quando a entrega estara pronta para o

destinatario?

e Se for um processo repetido, quando
cada iteracao ou conjunto de unidades
sera entregue?

e Quais sao os potenciais fatores que
podem atrasar a entrega?

e Quais sao as consequéncias se o prazo
nao puder ser cumprido?

e Uma vez definido que o prazo nao

pode ser cumprido, qual deve ser a

acao?
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Prazo para entregas continuas

Quando se trata de um projeto ou outra acao
especifica com comeco, meio e fim, fica facil
estabelecer um prazo para sua realizagcao. Porém,
em alguns casos, as entregas de uma unidade
podem ser continuas, o que pode gerar certa
duvida quanto ao prazo a ser estabelecido.

Por exemplo, existem areas que trabalham com
atendimento ao publico, sem haver um comeco,
um meio ou um fim para essa entrega.

Nos casos em que uma entrega seja realizada de
maneira continua, sugerimos que o seu prazo seja
equivalente ao ultimo dia de vigéncia do plano
de entregas.

Observe o exemplo abaixo:

Vigéncia do plano: 01/ 01/2023 a 28/02/2023

Entrega Prazo

Atendimentos ao usuario

o 28/02/2023
finalizados
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Prazos que ultrapassam a vigéncia do plano
de entregas

Quando uma entrega tem prazo de conclusao
que ultrapassa a vigéncia do plano de entregas,
vale a pena acrescentar a informacao sobre o
progresso esperado para ela durante o periodo.
Isso facilita o acompanhamento da evolucao da
entrega.

Observe o esquema abaixo referente a uma
entrega cujo prazo de realizacao é anual de uma
unidade que elabora dois planos de entregas
semestrais ao longo do ano:

Expectativa para conclusao da entrega
Prazo: 31/12

Plano de entregas A Plano de entregas B
Término 30/06 Término 31/12
Progresso esperado Progresso esperado
para a entrega no para a entrega no
plano de entregas A: plano de entregas B:
40% 60%
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Veja como ficariam as informacg¢oes no plano de
entregas A no exemplo abaixo:

Projeto concluido 31/12/23 40%

Observe que o prazo é a data limite da conclusao
da entrega (100% de progresso). Ja o progresso
esperado representa o percentual de conclusao
da entrega para o periodo de vigéncia do plano.
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Execucao e
Avaliacao do
plano de
entregas

EXECUCAO DO PLANO DE ENTREGAS

A execugcao do plano de entregas se da pela
execucao dos planos de trabalho a ele vinculados. A
execucao do plano de trabalho sera melhor
detalhado no Médulo 4 deste Guia.

Por ora, importa saber que ao longo da execuc¢ao do
plano de entregas pode ser necessario realizar
ajustes, como por exemplo na alteragcao de prazos,
metas, ou até mesmo excluindo ou incluindo novas
entregas.
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Sobre os ajustes no plano de entregas, importa
ressaltar:

Nao ensejam nhova pactuacao, apenas mera
comunicacao a chefia imediatamente superior,
que podera intervir guando for necessario.

Podem ensejar repactuagcao nos planos de
trabalho individuais que estejam vinculados as
entregas alteradas.

E possivel que figuem duvidas: que alteracdes
nas entregas ensejam repactuacao dos plano
de trabalho?; somente inclusao e exclusao? Nao
ha uma definicao precisa sobre isso. Cabe
avaliacao da chefia da unidade de execucao
em cada caso.

COMPETENCIA PARA AVALIACAO DO
PLANO DE ENTREGAS

A avaliacao do plano de entregas é uma etapa
importante para a verificacao da execug¢ao dos
trabalhos de uma unidade.
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Ele devera ser avaliado pela mesma pessoa que o
aprovou, ou seja, pelo superior hierarquico do
chefe da unidade de execucao.

No exemplo ao lado, a
Unidade Instituidora
deve avaliar a execucao
do plano de entregas de B
que, por sua vez, deve
avaliar a execucao do
plano de entregas de A.

Assim como os casos de aprovacao
dos planos de entrega, quando a
unidade instituidora for também uma
unidade de execucdo, a IN 24/23
dispensa a sua avaliacao por nivel
hierarquico superior.
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CRITERIOS PARA AVALIACAO DO PLANO
DE ENTREGAS

Para avaliar o plano de entregas, devem ser feitos
os seguintes questionamentos::

* as metas estabelecidas foram alcancadas?

e 0Os prazos previstos foram cumpridos?

e ha justificativa para eventual atraso ou
descumprimento?

e as entregas foram realizadas com a
qualidade esperada?

Para tornar a avaliacao mais facil e objetiva,
criamos o grafico abaixo que podera ser utilizado
para qualquer nivel hierarquico.

>

metas e prazos atendidos

>
qualidade da entrega

e
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1.excepcional: plano de entregas executado
com desempenho muito acima do
esperado;

2.alto desempenho: plano de entregas
executado com desempenho acima do
esperado;

3.adequado: plano de entregas executado
dentro do esperado;

4.inadequado: plano de entregas executado
abaixo do esperado; e

5. plano de entregas nao executado.

Importante ressaltar que, diferentemente da
avaliacado dos planos de trabalho dos
participantes, a IN n° 24/2023 nao trouxe
consequéncias diretas para as avaliagcoes de nivel
4 e 5 para os planos de entregas das unidades.

Porém, podemos entender que um plano de
entregas mal executado decorre de um
planejamento mal elaborado e/ou falhas na
gestao da equipe responsavel pelas entregas.
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Assim, cada 6rgao ou entidade
pode definir as consequéncias
ou medidas corretivas a serem
tomadas nos casos de
avaliacoes de Planos de
Entregas da Unidade nos niveis
4 e 5 conforme suas proprias
politicas internas.

PRAZO PARA AVALIACAO DO PLANO DE

ENTREGAS

O ultimo ponto a ser destacado com relacao a
avaliacao do plano de entregas é o prazo.
Segundo a IN n° 24/2023, a avaliacao devera
ocorrer em até 30 dias apos o encerramento do

plano.
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