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1 Objetivo e campo de aplicagao

1.1 Este procedimento tem como objetivo descrever o processo padrao para a realizacao dasreuniao de kick
off de projetos de PD&I, além de formalizar a divisdo de atribuicGes entre o gestor do PM@. e o lider
técnico.

1.2 Este procedimento se aplica aos colaboradores do PMO e dos institutos executores dos projetos de
PD&lI.

2 Referéncias

2.1 Arquivo PMO_Modelo Reunido de Kick Off, disponivelaem T:\PROJETOS\PMO\14 - Documentos
padronizados\Ciclo de vida Projetos\2 - Cadastros e Plangjamento\2 - Reunido de Kick Off.

3 Definicoes

3.1 CIT — Centro de Inovagdo e Tecnelogia SENAI. O CIT é uma filial do SENAL.

3.2 Gestor do PMO: profissional responsavel pela gestdo geral do projeto, incluindo cronograma,
orgamento, comunicagao e ris€os operacionais.

3.3 Lider Técnico: profissional responsavel pela gestao das atividades técnicas e pela qualidade das entregas
técnicas do projeto.

3.4 Reunido de kickoff:reunido realizada na fase inicial de um projeto para alinhar todos os detalhes entre
os stakeholders envolvidos - cliente, gestor do projeto e membros da equipe. Ela faz parte do
planejamento “estratégico do projeto e deve alinhar o escopo, as responsabilidades, o plano de
comunicacdo, s riscos e as mitigagdes, as metas, 0s prazos e os direcionamentos.

3.5\Matriz de ,Responsabilidades RACI: também conhecida como tabela RACI, a matriz RACI corresponde a
sigla,_pafra Responsible, Accountable, Consulted e Informed (Responsavel, Aprovador, Consultado e
Informado). E uma ferramenta de gestdo na qual todos os colaboradores de um projeto tomam ciéncia
de suas atribui¢cdes durante um projeto.

4 Procedimento

A Figura 1 detalha o fluxo do processo da reuniao de kick off. Em seguida, as atividades e tarefas do fluxo
sdo descritas de forma detalhada.



PP 30 Procedimento OrientagOes para a Reunido de Kick Off Versdo: 1.0 Pagina:3/6

Necessidade

i Finalizare Reunido de
de re:_amhzadr a Preparare Agendara Realizara reunido de R Kick Off
reunido de o - . :
Kick Off reunido de Kick Off Kick Off S realizada e

documentada

Figura 1 — Macroetapas da Reunido de Kick Off de Projetos de PD&I.

4.1 Agendamento da reuniao

4.11

4.1.2

4.1.3

O gestor do PMO responsavel pelo projeto deverd definir a data e o horario da reunido do kick off
junto ao instituto executor, institutos participantes (se houver), empresas e outrasinstituicdes
parceiras do projeto. O gestor devera enviar um e-mail para o contato principalido cliente (indicado
pelo responsavel pela negociagdo do instituto), com duas ou trés sugestoes dedata e horario
previamente acordadas com o lider técnico e coordenador do instituto principal:

E responsabilidade do gestor do projeto realizar a reserva da sala, case.afreunido de kick off seja
presencial, bem como solicitar café, dgua e outros para boas-vindas'ou para o intervalo.

O gestor do projeto devera encaminhar o convite da reunido para todos os participantes envolvidos.
Caso a reunido seja presencial, o gestor devera indicar noiconvite o local e orientagdes para a entrada
dos participantes no CIT. Ainda, devera ser solicitada,a liberagdo na portaria de todos, enviando e-
mail para recepcao-cit@fiemg.com.br e zrocha@fiemg.com.br informando nomes e documentos de
RG dos participantes.

4.2 Preparacdo da apresentacao

4.21

O gestor do PMO juntamente com esdider técnico — responsaveis pelo projeto — deverdo preparar a
apresentacdo em PowerPoint, conforme o modelo (caminho: T:\PROJETOS\PMO\14 - Documentos
padronizados\Ciclo de vida Projetos\2 - Cadastros e Planejamento\2 - Reunido de Kick Off). As
orientagdes para‘@ preparacao da apresentagdo estdo nos campos de anotagdes de cada slide.

4.3 Introdugdo da reuniao(10 a 15 minutos)

4.3.1

4.3.2

Boas-vindas e apresentagdes:

O gestomdo PMO deverd primeiramente agradecer a participa¢do de todos os presentes e envolvidos
no projeto, e posteriormente se apresentar alegando ser o responsavel pelo gerenciamento do
projeto, incluindo comunicagdo, agendamentos de reuniGes, acompanhamento técnico-financeiro,
gerenciamento do cronograma. Posteriormente, o responsdvel deverd passar a palavra para cada um
dos participantes para que se apresentem.

Objetivos do Projeto:
O gestor do PMO devera apresentar o objetivo geral do projeto e descrever sucintamente os objetivos
de cada uma das etapas/macroentregas.

4.4 Escopo do projeto (10 a 15 minutos)
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4.4.1 Apresentacdo do macroescopo:
O gestor do PMO deverd mostrar o escopo macro do projeto destacando o nimero e contetudo das
macroentregas/etapas, bem como os principais marcos de cada uma delas. Neste momento, também
devem ser destacadas as datas de inicio e fim do projeto, e as datas previstas para o inicio de cada
uma das macroentregas/etapas, e os TRLs e de inicio e fim do projeto.

4.4.2 Apresentacdo do escopo técnico:
O lider técnico devera apresentar um slide ilustrativo, contendo figuras e fluxos, que representem o
escopo e o valor técnico do projeto. Este slide deve servir como um resumo do projeto, podendo ser
utilizado ao longo de todo o seu ciclo de vida como um "case".

4.5 Cronograma do projeto (05 a 10 minutos)

4.5.1 Apresentacdo do cronograma

O gestor do projeto devera apresentar o cronograma, utilizando uma imagem retirada do Project
Desktop. No kick off, é recomendavel que seja apresentado, apefias o crenograma macro, uma vez
gue o detalhamento das atividades normalmente ocorre apdsa reunide.entre o PMO e o lider técnico.
Recomenda-se também que a EAP (Estrutura Analitica do Projeto)de’plano de trabalho seja utilizada,
com a definicdo de datas e duragdes.

Caso o cliente tenha interesse em entender o cronogramaydeforma mais detalhada, o gestor devera
informar que o detalhamento estd em andamento e que podera ser apresentado na primeira reunido
de status report. Se o cliente solicitar o detalhamentoydas atividades técnicas da EAP, o lider técnico
devera apoiar o gestor do projeto. Nesse caso, essa atividade podera levar mais tempo do que o
previsto.

4.6 Resumo financeiro (05 minutos)

O gestor do PMO devera apresentar o investimento total do projeto, destacando os aportes de cada
uma das empresas4incluindo os aspectos financeiro e econémico), do fomento e do SENAI MG. Em
seguida, o gestor deveraapresentar o cronograma dos aportes do fomento e das empresas, com as
datas e valores previstos em contrato.

Além disso, é importante que o gestor informe se o primeiro aporte ja foi realizado. Caso contrario,
deverd'€sclarecer os motivos, ressaltando a importancia dessa etapa e destacando que o cronograma
de aportes|estavinculado a prestagao de contas do projeto.

4.7 Riscos e'estratégias de mitigagdo (10 minutos)

4.7.1 Riscos gerenciais:
O gestor do PMO devera apresentar os riscos e as estratégias de mitigacdo gerais para projetos de
PD&I. Caso seja identificado algum risco especifico de gestao, decorrente de alguma particularidade
do projeto, este também devera ser apresentado. Exemplos incluem: (i) em projetos de alianca com
muitas empresas parceiras, um risco gerencial pode ser o atraso nas assinaturas de documentos pela
alta governanga; (ii) em projetos que envolvem compras por importagdo, que tém impacto direto no
desenvolvimento técnico, pode haver riscos de atraso devido aos tramites de importacao.
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4.7.2

Riscos técnicos:
O lider técnico devera apresentar os principais riscos técnicos e as estratégias de mitiga¢do previstas
para questdes técnicas especificas do projeto.

4.8 Plano de comunicag¢ao (05 a 10 minutos)

O gestor do PMO devera destacar os pontos focais de comunicagao do projeto. Para o CIT, deve ser
reforcado o gestor do PMO e o lider técnico. Para a(s) empresa(s) é importante destacar quem sao
os pontos focais para assuntos financeiros e para assuntos técnicos. Pode ocorrer de ser apenas um
ponto focal para ambos os assuntos.

4.9 Matriz de responsabilidades (RACI) (05 a 15 minutos)

4.9.1

4.9.2

49.3

4.10

Apresentacdo do conceito de Matriz RACI:

O Gestor do PMO devera apresentar de forma sucinta o conceito de Matriz,RACI. Também conhecida
como matriz de responsabilidades ou tabela RACI, a matriz RACI corresponde a sigla para Responsible,
Accountable, Consulted e Informed (Responsavel, Aprovador, €onsultadd e Informado). E uma
ferramenta de gestdo na qual todos os colaboradores de um projeto tomam ciéncia de suas
atribuicdes durante um projeto.

Apresentacao da Matriz RACI do projeto — atividades de gestdo:
O gestor do PMO deverd passar por todas as atividades de gestdo da matriz RACI.

Apresentagdo da Matriz RACI do projeto — atividades técnicas:
O lider técnico do projeto deverd passar por.todas as atividades técnicas da matriz RACI.

Metodologia de gestao de projetos

4.10.1 Ciclo de vida do projeto e atividades:

O gestor do PMO _devera apresentar o modelo do macroprocesso de gestdo de projetos do CIT
explicando de’formafsucinta cada uma das etapas e quais sdo as atividades executadas em cada uma
delas.

4.10.2 Frequéncia eyresponsaveis pelas atividades periddicas de gestdao do projeto:

O gestofdo PMO deverd apresentar a frequéncia, a forma, as entregas e os responsdveis pelas
atividades periddicas do projeto, como aportes, envio de amostras, disponibilizagdo de informagdes,
reunides de status report e entregas técnicas.

Alguns projetos possuem particularidades na metodologia de gestdo, nas quais dependemos
diretamente do(s) cliente(s). Exemplos disso sdo os projetos da plataforma de inovagdo, em que
precisamos do envio de informac¢Ges para contrapartida econdmica e da assinatura de diversos
documentos exigidos na prestagdo de contas. Este € o momento de alinharmos tais necessidades e
explicarmos para que os responsaveis, por parte do(s) cliente(s), estejam preparados para atender as
solicitagoes.
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4.11 Perguntas e encerramento (5-10 minutos)

4.11.1 Perguntas:

O gestor do PMO devera abrir espaco para os participantes da reunido fazerem perguntas ou
consideracgdes sobre o projeto.

4.11.2 Encerramento:
O gestor do PMO deve agradecer a participacdo e disponibilidade de todos e informar que todos
receberdo a Ata da Reunido e o arquivo da Apresentacao da Reunido de Kick Off em até 3 dias; e que
sera enviado um e-mail para agendamento da primeira reunido de status report.

4.12 Documentagao da reunidao

4.12.1 Durante a reunido de kick off o gestor do projeto deve tomar nota de todes osfassuntos abordados
para que posteriormente possa ser elaborada a Ata da Reunido de Kick Offseguindo'o modelo padrdo:
T:\PROJETOS\PMO\14 - Documentos padronizados\Ciclo de vida Projetos\2 - Cadastros e
Planejamento\3 - Ata de reunido. O documento da Ata deye constar infermagdes gerenciais, que
devem ser escritas pelo gestor do projeto, e técnicas, que devem ser.escritas pelo lider técnico do
projeto.

4.12.2 E responsabilidade do gestor do projeto enviar o documento da Ata ao cliente, por e-mail,
juntamente com o documento em PDF da apresentagdo.de Power Point utilizada na reunido de kick
off, e a gravagdo da reunido (em caso de reuni@es online e com autorizagdo para a grava¢do). Ainda,
é recomendado que o e-mail de envio aos participantes contenha a informacgao:

"Pedimos, por gentileza, que avéliem (@ doctimento e nos retornem em até dois dias Uteis. Apés esse
prazo o documento serd consldetgdevalidado por todos."

5 Responsabilidade
5.1 Lideres técnicos dos projetos de PD&I (equipe dos institutos);

5.2 Gestores doPMQ,responsdveis pela gestdao dos projetos de PD&I.

6 fAlteragoes

N3ao aplicavel para a versao 1.0.



