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1 INTRODUGAO

Este documento visa formalizar a Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo do TRT2 (MGPTIC-TRT2) e orientar os envolvidos no
gerenciamento de projetos no ambito do Tribunal.

1.1 Referéncias

REFERENCIA DESCRIGCAO

Publicagcdo de melhores praticas de Geréncia de Projeto, do Instituto de

2 e
PMBOK 5°. Edicgo Gerenciamento de Projetos (PMI)

Metodologia de Gerenciamento
de Projetos do SISP - Versao
1.0

Publicacdo elaborada com o objetivo de ser um instrumento de auxilio
para os gestores publicos planejarem a administragdo dos recursos de TI.

Quadro 1 — Referéncias

1.2 Siglas e Acrénimos

SIGLA/ACRONIMO SIGNIFICADO
BPMN Business Process Model and Notation
CTI Comité de Tecnologia da Informagéao
CSIC Comité de Segurancga da Informagao e Comunicagdes
CSJT Conselho Superior da Justica do Trabalho
EGPTIC Escritorio de Gestao de Projetos de TIC
PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo
PGP Plano de Gerenciamento de Projetos
POC Proof of Concept
SETIC Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicacdes
TAP Termo de Abertura do Projeto
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SIGLA/ACRONIMO SIGNIFICADO
TEP Termo de Encerramento do Projeto
TIC Tecnologia da Informagao e Comunicagao

Quadro 2 — Siglas e Acronimos

2 NOGOES BASICAS SOBRE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

2.1 Projeto, Programa, Portfélio e Demandas

Segundo o PMBOK, um projeto € um esfor¢o temporario empreendido para criar um produto,
servico ou resultado exclusivo. Baseado nesta definicdo, as principais caracteristicas de um
projeto sdo: possui datas de inicio e término definidas, € executado por meio de atividades
sequenciadas e inter-relacionadas, planejadas e monitoradas, utilizando recursos pessoais e
materiais limitados e que requerem a coordenacgdo centralizada de um gerente de projetos. O
término é alcangado quando os objetivos do projeto sdo atingidos ou quando o projeto é
encerrado porque os seus objetivos ndo serdo ou ndo podem ser alcangados, ou quando a
necessidade do projeto deixar de existir.

Um programa € um conjunto de projetos, programas e demandas gerenciados de modo
coordenado para obtencao de beneficios e controle que nao estariam disponiveis se eles fossem
gerenciados individualmente.

O Portfélio ou Carteira de Projetos € um agrupamento de projetos, programas e demandas
gerenciados como um grupo para atender aos objetivos estratégicos da organizagdo. Ha uma
relagcdo entre o gerenciamento de projetos e o gerenciamento de portfélios, pois ambos devem
estar alinhados as estratégias organizacionais. O gerenciamento de portfdlio se alinha ao
Planejamento Estratégico da organizagdo selecionando os projetos certos para alcangar as
metas estratégicas.

Diferentemente dos projetos, as operagdes ou demandas sao esforgos continuos que geram
saidas repetitivas, com recursos designados para realizar tarefas conhecidas, de acordo com os
padrdes institucionalizados no ciclo de vida do produto.

2.2 Principais Restrigcoes dos Projetos

As restricdes sdo fatores que impactam diretamente a maneira como as atividades do projeto
serdo executadas, e por consequéncia, o0 resultado do projeto. O conhecimento e o
balanceamento destas restricbes € fator preponderante para o sucesso dos projetos. Os
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principais fatores de restrigbes nos projetos sao: prazo, custo, escopo, qualidade, beneficios e
riscos.

2.3 Gerenciamento de Projetos

Gerenciamento de projetos € a aplicacao do conhecimento, habilidades, ferramentas e técnicas
as atividades do projeto para atender aos seus requisitos. E realizado através da aplicagdo e
integracao apropriadas de processos de gerenciamento de projetos, segundo a necessidade do
projeto e da organizagéo.

2.4 Partes Interessadas

Uma parte interessada é qualquer individuo, grupo ou organizacdo, que pode:

» Afetar ou ser afetada por uma decisao, atividade ou resultado de um projeto;

» Estar ativamente envolvidas no projeto ou ter interesses que possam ser positiva ou
negativamente afetados pelo desempenho ou término do projeto;

» Ter expectativas antagbnicas que podem criar conflitos no ambito do projeto;
* Exercer influéncia sobre o projeto, suas entregas e sobre a equipe do projeto.

As partes interessadas mais relevantes e com papéis definidos nesta metodologia serdo
detalhadas a seguir. Outras partes interessadas podem existir no contexto de cada projeto em
especifico e devem ser tratados de acordo nos planos de projeto.

2.4.1 Gerente do Projeto

Servidor designado para gerenciar a realizagdo de um projeto de forma a alcancgar os objetivos
almejados. O exercicio dessa fungao requer flexibilidade, bom senso, lideranga e habilidades de
negociacao, além de conhecimentos das praticas de gerenciamento de projetos. Cabe ao
gerente do projeto:

» Ser o contato principal do projeto com as partes interessadas e com as areas
envolvidas;

* Convidar as partes envolvidas a participarem da reunido inicial do projeto e conduzir a
reuniao;

» Convocar e presidir a reuniao de controle do projeto;

* Obedecer ao uso da metodologia e dos padrées e métricas definidas pelo TRT2, ou

pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho - CSJT -, quando se tratar de Projetos
Nacionais;
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* Negociar a cessdo de servidores para compor a equipe do projeto, mesmo que de
outras areas ou servigos (especificando quais), e comunicar ao EGPTIC sempre que
houver qualquer alteracao (aposentadorias, exoneragdes, etc.).

* Gerenciar a equipe de projeto, recursos materiais e humanos e as contratagdes
necessarias para realizagao do projeto.

* Demandar, junto aos setores competentes do Tribunal, as providéncias e os materiais
necessarios para a realizagdo dos trabalhos de acordo com as negociacdes e as
especificagbes firmadas na etapa de planejamento, observando o tramite
administrativo.

» Zelar pela documentagao dos projetos;
» Dirigir e controlar as atividades e o desempenho dos integrantes da equipe do projeto.

* Monitorar as atividades relativas a execugao do projeto, de forma a garantir o
cumprimento do escopo, controle orgamentario, o cronograma e a identificacao de
problemas e consequente adogido de providéncias corretivas caso seja necessario,
ajustando o plano do projeto, informando ao EGPTIC e negociando com as partes
interessadas.

* Registrar e manter atualizadas as informag¢des constantes na ferramenta de
Gerenciamento de Projetos adotada pelo TRT2.

2.4.2 Patrocinador

O Patrocinador é a pessoa ou grupo que fornece recursos e suporte para o projeto e €&
corresponsavel pelo sucesso do mesmo. Ele promove o projeto desde a sua concepgao inicial
até o seu encerramento. Isso inclui servir como porta-voz para os niveis mais altos de
gerenciamento para angariar o suporte em toda a organizagéo.

2.4.3 Equipe do Projeto

Grupo de pessoas que colaboram diretamente para a execugado das atividades do projeto ou
para o gerenciamento até sua conclusdo, podendo pertencer a unidades organizacionais
distintas, com dedicac&o integral ou parcial ao projeto. As principais atribuicbes da equipe do
projeto sao:

* Executar as atividades designadas pelo gerente do projeto, no tempo e com a
qualidade esperada;

* Informar a situacao das atividades sob sua responsabilidade, conforme periodicidade
estabelecida pelo gerente do projeto;

* Informar imediatamente o gerente do projeto da impossibilidade de executar as
atividades designadas ou de problemas vislumbrados para a execugéo do projeto;

TRT 3 WWW.TRTSPJUS.BR

SAO PAULO




4

Gy TP
TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 22 REGIAO

» Participar de reunides, quando solicitado pelo gerente do projeto.
2.4.4 Demandante

O demandante é o cliente do projeto, € a pessoa que aprovara e/ou gerenciara o produto,
servico ou resultado do projeto. Os usuarios, que podem ou nao, fazer parte da area
demandante sao as pessoas que utilizardo o produto, servico ou resultado do projeto. A
identificagdo e envolvimento destas pessoas é indispensavel para o sucesso do projeto. As
principais atribuicbes do demandante séo:

» Definir, em conjunto com o gerente do projeto, o produto/servigo a ser entregue;

* Acompanhar e monitorar todas as fases do projeto, manifestando-se quando entender
necessario;

* Analisar entregas parciais e encaminhar consideragdes a equipe do projeto;

* Formalizar a aceitagédo do produto entregue.
2.4.5 Escritério de Gestao de Projetos de TIC

Segundo o PMBOK, o Escritério de Gestao de Projetos € uma estrutura organizacional que
padroniza os processos de governanga relacionados a projetos, e facilita o compartilhamento de
recursos, metodologias, ferramentas, e técnicas. As responsabilidades do escritério podem
variar, desde o fornecimento de funcdes de apoio ao gerenciamento de projetos até a
responsabilidade real pelo gerenciamento direto de um ou mais projetos. Os detalhes
relacionados ao Escritorio de Gestao de Projetos de TIC do TRT2 serao tratados no préximo
capitulo deste documento.

2.4.6 Comités

Os seguintes Comités, formalmente estabelecidos, sao partes interessadas no gerenciamento
dos projetos de TIC:

+ Comité de Tecnologia da Informacgao (CTI), tem por competéncia aprovar e priorizar as
proposi¢cdes de projetos elaboradas pela SETIC.

+ Comité de Seguranga da Informagdo e Comunicagdes (CSIC), tem por competéncia
aprovar a implementacao das acgdes de seguranga da informagdo e comunicagao no
ambito do TRT2.
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2.5 Metodologia de Gerenciamento de Projetos

Uma metodologia de gerenciamento de projetos pode ser entendida como um sistema de
praticas, técnicas, procedimentos e regras usados para elevar a efetividade da atividade de
gerenciamento de projetos.

A metodologia descrita neste documento estd customizada, com base nas necessidades do
Tribunal, de forma clara e objetiva, integrando-se aos modelos e processos existentes e
utilizados e mantendo alinhamento as referéncias relacionadas anteriormente.

Ela estabelece os principais papéis e responsabilidades e os processos de gerenciamento ao
longo de um ciclo de vida do projeto. Para cada fase do ciclo de vida do projeto foi estabelecido
um fluxo macro dos processos, com as saidas, entradas e técnicas e ferramentas detalhadas na
sequéncia.

Todos os projetos executados pela SETIC devem se guiar pelas prescrigdes desta metodologia
que foi desenvolvida considerando as particularidades dos ambientes da TIC, entre eles,
Infraestrutura de TI, Desenvolvimento de Sistemas, Atendimento aos Usuarios e Governancga de
TI. O nivel em que as prescrigdes devem ser obedecidas vai depender de fatores detalhados a
seguir neste documento.

2.6 Ciclo de Vida dos Projetos

O ciclo de vida dos projetos é determinado pelo conjunto de fases pelas quais um projeto passa,
do inicio ao término. Ele permite que o projeto seja segmentado em subconjuntos légicos para
facilitar o gerenciamento, o planejamento e o controle. O encerramento de uma fase ocorre com
alguma forma de transferéncia ou entrega do produto do trabalho realizado.

3 ESCRITORIO DE GESTAO DE PROJETOS DE TIC

3.1 Propésito

O Escritério de Gestao de Projetos de TIC - EGPTIC - tém a funcao de: fomentar e apoiar o
gerenciamento de projetos nas unidades da SETIC, realizar controle periddico de projetos,
fornecer visibilidade sobre o andamento dos projetos e prestar o suporte necessario no que
tange a metodologia, técnicas e ferramentas adotadas no gerenciamento de projetos de TIC.

No TRT2, o papel do EGPTIC ¢ exercido pela Se¢édo de Gestdo de Projetos de TIC.
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3.2 Escopo e Abrangéncia

O escopo do EGPTIC abrange todos os projetos de TIC gerenciados no ambito da SETIC.

3.3 Atribuicoes

As atribui¢cdes do EGPTIC sao:

Participar, junto com as equipes de gestdo de projetos, da elaboracdo do Plano de
Gerenciamento do Projeto, levantando informagdes que auxiliem na priorizacdo do
projeto dentro da TIC;

Auxiliar as equipes de gestdo do projetos na elaboracdo dos artefatos previstos na
Metodologia de Gerenciamento de Projetos;

Avaliar os artefatos de projeto;
Submeter os artefatos de projeto a apreciagdo do CTI, quando aplicavel,

Notificar o gerente do projeto e as partes interessadas sobre as deliberagées do CTI a
respeito do projeto;

Revisar e consolidar as licdes aprendidas dos projetos;

Emitir parecer sobre o encerramento do projeto, submetendo o TEP a apreciagao do CTI;
Acompanhar o andamento dos projetos elencados no PDTIC;

Gerenciar e atualizar a metodologia de gerenciamento de projetos;

Assessorar a SETIC em relagdo ao gerenciamento de projetos;

Gerenciar a carteira de projetos de TIC;

Prestar consultoria interna na area de gerenciamento de projetos;

Zelar pela padronizagao e pela regulamentacao do gerenciamento de projetos;

Promover a melhoria continua do gerenciamento de projetos;

Prover treinamento em gerenciamento de projetos;

Promover a gestao do conhecimento em gerenciamento de projetos.

3.4 Posicionamento Organizacional do EGPTIC

O organograma abaixo apresenta o posicionamento organizacional do Escritério de Gestao de
Projetos de TIC em relagédo a Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdes.
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Figura 1: Posicionamento Organizacional do EGPTIC

3.5 Papéis e Responsabilidades

Visando a consecugao de seu propdsito e suas atribuicbes, bem o cumprimento da atuagao
prevista nesta metodologia, os seguintes papéis e responsabilidades sdo identificados no
EGPTIC:

PAPEL RESPONSABILIDADES

Coordenador do EGPTIC | Planejamento e coordenagéo das agdes e recursos do EGPTIC.

Especialista em Padroes e Manutencdo e melhoria dos padrbes, processos e instrumentos de

Metodologia gerenciamento de projetos.

Consultor em Monitoramento e controle, mentoring e suporte técnico a projetos especificos.
Gerenciamento de

Projetos

Especialista em Prospecgdo, especificagdo, homologagdo, gestdo e disseminagdo das
Ferramentas ferramentas de gerenciamento de projetos.

Quadro 3 — Papéis e Responsabilidades do EGPTIC

3.6 Interface com Demais Areas de TIC

O EGPTIC do TRT2 se relacionam com as demais areas de TIC provendo:
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» Suporte metodoldgico aos gerentes de projetos;
* Envolvimento das partes interessadas no projeto;
* Apoio na gestao de riscos e resolugéo de problemas;
* Orientagéo na gestdo de mudangas;
* Avaliacao dos projetos quanto ao alinhamento estratégico e aderéncia metodoldégica;
* Acompanhamento e divulgagao das informagdes dos projetos de TIC.

Nao é escopo de atuagao do EGPTIC:

* Definigao ou levantamento de conteldos técnicos dos projetos de TIC;

* Acompanhamento dos projetos institucionais ou nacionais cujo responsavel pela
execugao nao seja a SETIC;

* Gerenciamento dos projetos de TIC, com excegéo dos projetos do PDTIC e dos projetos
internos do EGPTIC.

4 CICLO DE VIDA DOS PROJETOS DE TIC

A figura abaixo apresenta o ciclo de vida do gerenciamento de projetos definido nesta
metodologia para os projetos de TIC.

Figura 2: Ciclo de Vida do Gerenciamento de Projetos de TIC

A passagem de fase de um projeto durante o ciclo de vida, sera caracterizada pelo estado em
que o projeto se encontra. A mudancga para alguns estados dependera da autorizagéo do CTIl ou
do diretor da area que esta executando o projeto. A tabela a seguir apresenta os estados dos

projetos de TIC.
Estado Descricao Formalizagao
N&o iniciado Fase em que o projeto ainda nao teve inicio
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Estado

Em iniciagao

Em planejamento

Em execucéao

Concluido

Cancelado

Suspenso
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Descrigao

autorizado.

Fase que formaliza, nomeia o gerente do
projeto e da visibilidade ao inicio do projeto.

O projeto assume este estado quando o Termo
de Abertura é aprovado e o projeto €
priorizado.

Apos o planejamento ser aprovado, tem inicio
a execucao das atividades do projeto.

Projeto cuja execugéo tenha terminado e que
os produtos e servigos foram entregues.

Projeto sera mais

realizada.

cuja execugcdo nao

Projeto suspenso em fungédo de mudangas de
prioridades.

Quadro 4 — Estados do Projeto

Formalizagao

Termo de Abertura

Plano de Gerenciamento do
Projeto

Relatério de Desempenho

Termo de Encerramento do
Projeto e Li¢cdes Aprendidas

Termo de Encerramento do
Projeto e Li¢cdes Aprendidas

Relatério de Desempenho

Solicitagdo de Mudanca

As fases mencionadas estdo representadas no macrofluxo abaixo em notacdo BPMN e serédo
detalhadas nos capitulos seguintes.

RIZS
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Gestio de
Portfdlio de
Projetos de TIC

Projeto
Priarizado

7 sim /simT N

A b

o

deessidade Projeto Planejamento Frojeto
Iniciagio aprovado? Planejgmento aprovadao? Execucdo concluida? Encerrgmento

o &

Em execugio

Suspenso

Gerenciamento de Projetos de TIC

Situagdo do
Monitoramento e Controle projeto

Cancelada au
Conduido

Figura 3: Macrofluxo do Gerenciamento de Projetos de TIC do TRT2

4.1 Aplicagao da Metodologia

A aplicacdo da metodologia de gerenciamento de projetos visa a sinergia entre processos, fases,
atividades, documentos, entregas e envolvidos no projeto. Para que ndo seja burocratica, ela
devera ser aplicada de forma flexivel e customizada, levando-se em consideracdo a
classificagdo de projeto para definigdo do conjunto minimo de atividades e documentos exigidos
para o projeto.

A classificagédo de projeto é realizada conforme os critérios definidos na tabela abaixo.

B VALORES
CRITERIOS
5 3 1 0
Prazo Acima de 18 Entre 13 e 18 Entre 06 e 12 Abaixo de 06
meses meses meses meses
Acima de R$ 1 Entre R$ 500 e 1 A Entre R$ 50 mil Apenas custos
Custo milhao milhao e R$ 500 mil internos ou
abaixo de R$ 50
mil
Uma ou mais Uma area de Outra Apenas a
areas de nivel mesmo nivel coordenadoria, coordenadoria
hierarquico hierarquico de além da que esta
Uni . superior e de outra  Secretaria, executora. executando
nidades Envolvidas )
outra além da executora.
Secretaria,
além da
executora.
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CRITERIOS VALORES
5 3 1 0
Envolve Envolve aplicagdo Envolve aplicagdo Envolve
aplicacdo  de de conhecimento ja de novo  aplicagao de
novo difundido no conhecimento e a conhecimento ja
conhecimento e mercado, mas a equipe tem | difundido no
Aspectos Técnicos a equipe tem equipe nao tem experiéncia no mercado e a
pouca ou  experiéncia no assunto. equipe ja possui
nenhuma assunto experiéncia  no
experiéncia no assunto
assunto
Projetos de Infraestrutura Aquisicao e Aquisicdo de um Implantagdo de Apenas
Implantagao/ produto ou servico | novo produto ou Manutengéo
manutengao Servico
Projetos de Acima de 100 Entre 100 e 50 Entre 50 e 20 Abaixo de 20
Treinamento/Capacitagdo Pessoas a pessoas a serem pessoas a serem pessoas a serem
serem capacitadas capacitadas capacitadas
capacitadas
Projetos de Governanga Envolve Envolve Envolve apenas Envolve apenas
diretamente diretamente  mais uma secretaria do um grupo
todas as de uma secretaria TRT2 especifico dentro
secretarias do do TRT2 de uma
TRT2 secretaria do
TRT2
Projetos de Contratagdo Acima de R$ Custos entre R$ Custos entre R$ Apenas custos
100 mil de 100 e 50 mil 50 mil e R$ 10 mil ' internos ou
custos abaixo de R$ 10

mil

Quadro 5 — Critérios para utilizacdo da Metodologia de Gerenciamento de Projetos

Os critérios dos tipos de projetos (Projetos de Desenvolvimento de Sistemas, Projetos de
Infraestrutura, Projetos de Treinamento/Capacitagcao, Projetos de Governanca e Projetos de
Contratagdo) sdo mutuamente exclusivos. Para cada projeto devera ser calculado o indice de
obrigatoriedade da metodologia a partir da soma da pontuagdo de cada um dos cinco critérios
acima.

CLASSIFICAGAO PONTUACAO

GRANDE Acima de 15 pontos
MEDIO Entre 3 e 15 pontos
PEQUENO Até 3 pontos

Com base na classificacdo obtida, esta metodologia estabelece um conjunto de documentos
obrigatoérios para os projetos.
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FASE DOCUMENTO OBRIGATORIEDADE
GRANDE MEDIO  PEQUENO
Termo de Abertura de Projeto (TAP) X X X
Iniciaca Aprovagéo do Patrocinador, X X X
niciagao Demandante e Coordenador
Aprovagao do CTl ou CSIC X X
Planejamento  Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP)

Informacgdes Basicas X X X
Controle de Revisdes X X X
Objetivo X X X
Justificativa X X X
Aspectos Estratégicos X X X
Premissas X X X
Restricdes X X X
Descrigao do Escopo X X X
Critérios de Aceitacao X X
Exclusao de Escopo X X
EAP X X X
Dicionario da EAP X
Estrutura Organizacional do Projeto X
Matriz de Responsabilidades X X X
Cronograma X X X
Matriz de Alocacao da Equipe do X X X
Projeto
Estimativas de Custos X X
Mapa das Partes Interessadas X X X
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FASE DOCUMENTO OBRIGATORIEDADE
GRANDE MEDIO PEQUENO

Mapa das Comunicagdes X X

Riscos X X X
Ata da Reuniao de Kick-off X
Relatério de Desempenho semanal ou quinzenal semanal
Solicitagdo de Mudanca X X X

Monitoramento Termo de Aceite X X X

Ata da Reuniao de Controle mensal
Termo de Encerramento do Projeto X X X
Ata da Reunido de Encerramento X X

Encerramento

Ata da Reunido de Repasse para a
Operacao

Quadro 6 — Obrigatoriedade de documentos dos projetos

Apéds a aplicagédo dos critérios objetivos, se o gerente do projeto julgar que a classificagdo nao
esta apropriada, podera encaminhar uma justificativa para analise do EGPTIC que deliberara
sobre a possibilidade de o projeto adotar outra classificagao.

5 FASE DE INICIACAO

O surgimento de novos projetos apresenta as mais diversas motivagdes, desde necessidades ou
problemas que precisam de um servigo ou produto para atendé-los, alinhamento com o Plano
Diretor de TIC e demandas mandatdrias. Os projetos tém inicio a partir de uma solicitagao formal
(e-mail, documentos) ou informal (reunides, telefonemas, mensagens instantaneas) feitas
normalmente a SETIC.

A Iniciagdo é a fase que estabelece a formalizacao do projeto priorizado, por meio do Termo de
Abertura do Projeto. Nesta fase, o gerente do projeto é oficialmente nomeado e as informagdes
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gerais do projeto, necessarias para a sua autorizagdo, sdo conhecidas. Essas informagdes
servirdo de base para o detalhamento do projeto durante a Fase de Planejamento.

A escolha do gerente do projeto deve levar em consideragao varios fatores: tipo do projeto,
especificidades técnicas, etc. O numero de projetos que um gerente podera gerenciar vai
depender de uma analise que envolve a classificagdo do projeto, experiéncia do gerente e as
demais atividades que possui.

A seguir apresentamos o fluxo de processo da fase de Iniciagdo, seguido do detalhamento de
cada processo.

._ |:L| oo Bprovar TAR >
Solicitar TAP [avaliado] 5 M3
Execucio do
Projetao . TAP apfovado?
[::::i] ; : TAP [avaliadao) >{:::f]

Demandante/Patrocinador

TaAR : : TAP TaP - Arquivar TAP
ﬁ F adequada? 5 [aprovada)
o werificar a Sim
i - =
§ autorizacao dao Lualiar o TAP -
U projeto
E E
Mo
Processo
Corporativo ou

" Macional?

Cbter
Aprovacio do

Elaborar o Termo
de Abertura do
Projeto [TAF]

Distribuir

Informagdes

TAP

Requisitos
do Projeto

Gerente do Projeto

Abrir Processo
Administrativo

Figura 4: Fluxo de Processos da Fase de Iniciagéo

TRT 3 WWW.TRTSPJUS.BR

SAO PAULO




R 2

TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 2@ REGIAO

5.1 Solicitar Execugao do Projeto

Nesta atividade o demandante comunica ao EGPTIC a necessidade de execugdo de um projeto.
Esta comunicagdo pode contemplar as informagdes necessarias para o planejamento e a
execugao do projeto ou apenas indicar a necessidade de sua execugao.

ITEM DESCRIGAO
Responsavel Demandante
Participantes EGPTIC
Modelos de documentos N/A
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Comunicar Necessidade - Comunicado Formal;
- Proposta de Projeto.

5.2 Verificar a Autorizagao do Projeto

Nesta atividade o EGPTIC verifica a autorizagdo para inicio do projeto priorizado e outras
informacgdes relevantes como: classificacdo e alinhamento estratégico do projeto. Estas
informagdes direcionardo o gerenciamento do projeto.

5.3 Elaborar o Termo de Abertura do Projeto (TAP)

O Termo de Abertura do Projeto (TAP) € o documento que formalmente autoriza um projeto e
contém os requisitos iniciais que satisfacam as necessidades e expectativas das partes
interessadas. As orientagdes e informagdes para elaboracdo do TAP estdo detalhados nos
anexos deste documento.

ITEM DESCRICAO

Responsavel Gerente do projeto
Participantes Demandante, EGPTIC
Modelos de documentos Template do Termo de Abertura do Projeto

ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Proposta de Projeto |- Levantar informag¢des com | - Termo de Abertura do Projeto
Priorizada demandante
- Informacdes Estratégicas
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do Projeto - Opinido especializada

- Processo Administrativo
criado com carga para a
SETIC

A opinido especializada é frequentemente utilizada para avaliar as entradas usadas fornecendo
detalhes técnicos para desenvolver o Termo de Abertura do Projeto. Pode ser fornecida por
qualquer grupo ou pessoa com conhecimento ou treinamento especializado.

5.4 Avaliar o TAP

Nesta atividade o EGPTIC avaliara o TAP quanto a coeréncia e aderéncia metodoldgica, visando
garantir qualidade a aprovacao do documento. O EGPTIC podera devolver o TAP para o gerente
do projeto promover ajustes e complementacdes.

ITEM DESCRIGAO
Responsavel EGPTIC
Participantes Gerente do projeto (opcional)
Modelos de documentos Template do Termo de Abertura do Projeto
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Termo de Abertura do | - Avaliar o TAP segundo as | - Termo de Abertura do Projeto
Projeto boas praticas de gerenciamento | avaliado
de projetos

5.5 Obter a Aprovagao do TAP

Obter a aprovacao do TAP envolve apresenta-lo aos representantes de todas as instancias de
aprovagao necessarias, buscando o entendimento e comprometimento. A apresentacdo pode
ser realizada por meio de uma reunido, ou por e-mail e encontros individuais.

ITEM DESCRIGAO
Responsavel Gerente do projeto
Participantes Diretores de coordenadorias, demandante, patrocinador, diretor

da SETIC, CTl e/ou CSIC

Modelos de documentos Template do Termo de Abertura do Projeto

ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES | SAIDAS
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- Termo de Abertura do |- Encaminhar o TAP aos | - Termo de Abertura do Projeto
Projeto avaliado aprovadores avaliado

5.6 Aprovar o TAP

A aprovacao do TAP estabelece o comprometimento e acordo das areas envolvidas quanto as
necessidades do negdcio, o produto/servigo a ser desenvolvido e a viabilidade de execug¢do do
novo produto, servigo ou resultado que pretende satisfazer tais necessidades.

ITEM DESCRICAO
Responsavel Gerente do projeto
Participantes Diretores de coordenadorias, demandante, patrocinador, diretor

da SETIC, CTl e/ou CSIC

Modelos de documentos Template do Termo de Abertura do Projeto
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Termo de Abertura do |- Apresentar o TAP aos | - Termo de Abertura do Projeto
Projeto avaliado aprovadores buscando | aprovado
envolvimento e
comprometimento

5.7 Arquivar o TAP

Nos casos em que a execucdo do projeto ndo tenha sido aprovada pelos 6rgdos competentes, o
TAP devera ser arquivado e as justificativas informadas para os envolvidos.

ITEM DESCRIGAO
Responsavel EGPTIC
Participantes Demandante e Patrocinador
Modelos de documentos Template do Termo de Abertura do Projeto
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Termo de Abertura do | - Arquivamento. - Termo de Abertura do Projeto
Projeto ndo aprovado nao aprovado;
- Processo  Administrativo
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arquivado

5.8 Distribuir Informagoes

Nesta atividade, o gerente do projeto distribuira as informag¢des do Termo de Abertura aprovado,
principalmente para os diretores de coordenadorias e EGPTIC. Apds esta atividade, o gerente do
projeto dara inicio nas atividades da fase de planejamento do projeto.

ITEM DESCRIGAO
Responsavel Gerente do projeto
Participantes Diretor de coordenadoria, EGPTIC
Modelos de documentos Template do Termo de Abertura do Projeto
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Termo de Abertura do | - Distribuir as principais | - Termo de Abertura do Projeto
Projeto aprovado informagcbes do Termo de | aprovado
Abertura aprovado.

6 FASE DE PLANEJAMENTO

O encerramento da fase de Iniciacdo com a aprovagao do TAP autoriza o inicio da fase de
planejamento do projeto. Este macroprocesso se baseia principalmente:

* Na abordagem holistica do projeto;

* No entendimento do que € importante para o sucesso do projeto;

* No entendimento da dindmica do projeto e de suas principais diretrizes;

* Na obtencéo e manutencdo do alinhamento com as principais partes interessadas;
* Na efetiva realizagdo do planejamento e de seus controles.

A Fase de Planejamento tem como objetivo definir, preparar e coordenar todos os planos
auxiliares e consolida-los num plano de projeto integrado e abrangente. O Plano de
Gerenciamento do Projeto (PGP) deve refletir a situacao real do projeto, por este motivo, € um
documento elaborado progressivamente e devera ser revisado sempre que necessario, por meio
de atualizagdes, controladas e aprovadas.
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A seguir apresentamos o fluxo do processo da fase de planejamento, seguido do detalhamento
de cada processo.
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Planejamento

Plario de
Gerenciamento da
Projeta [PGF)

PGP [avaliado]
& Q
..... Awaliar o PGP i
Sim
PGPadgquada?
Planao de
Gerenciamenta do
Prajeta [PGF]
AbTerrtmD CE]?A RealizarReunido
ertura 4
o . i/ Requisitos MEa de Kick-off
.E‘ ; do Produto
o s Obter Aprovagdo
o do PSP
L=
0
.E Elaborgr o PGP
[ Associar
u =
0 Pessoas as

Atividades

Patrocinador/Demandante

PGP [avaliado]

Aprovar PGP

PGP aprovado? <

N

Simn

PGP [aprovada)

Diretor de Area

Indicar

Pessoas

Documento de
Designacin

Figura 5: Fluxo de Processos da Fase de Planejamento

SAO PAULO :

WWW.TRTSP.JUS.BR




2

TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 2@ REGIAO

6.1 Elaborar o Plano de Gerenciamento do Projeto

O gerente do projeto, responsavel pela elaboracdo do Plano de Gerenciamento do Projeto
(PGP), devera obter as informacgbes necessarias, € no nivel de detalhamento suficiente, para a
elaboracdo do documento. Na maioria das vezes, estas informacdes estao distribuidas entre as
diversas partes interessadas.

ITEM DESCRICAO

Responsavel Gerente do projeto
Participantes Partes Interessadas
Modelos de documentos Template do Plano de Gerenciamento do Projeto

ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Termo de Abertura do | - Obter informacdes com as | - Plano de Gerenciamento do
Projeto aprovado partes interessadas Projeto consolidado
- Requisitos do Produto

A seguir apresentamos o fluxo detalhado da elaboragdo do PGP, particularizando as técnicas e
atividades para cada area de conhecimento envolvida.
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Requisitos + Diéfiniro
do Produto Escopo .
. K )
: ----------- P(:—'P
e [atualizadao)
Planejar os 2
Taima e ITecursos DXEES
abertura L HAngE
........... PER
[atualizadn)
Flanejar o
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\
PSP
..... - - .. [tualizado)

.
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Custos

Elaborar Plano de Gerenciamento do Projeto
Gerente do Projeto
jVE j
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Partes
Interessadas
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---------- fatuadizado)
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Flanejar as
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[atualizad o]
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o
@ .
o

[atualizado)

Flanejar a
Qualidade

]

........... PER
b, [atualizada)

Revisar o Plano de
Projeto

PGP
[revisado)

Figura 6: Fluxo do Processo Elaborar PGP
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6.1.1 Definir o Escopo

Essa atividade tem como objetivo descrever as entregas do projeto e o trabalho necessario para
atingi-las. Ela identifica, claramente, o que esta inserido no projeto e o que esta além dos limites
das atividades e entregas definidas.

Neste contexto, o termo escopo pode se referir ao:

» Escopo do produto: caracteristicas e fungbes que caracterizam um produto, servigo ou
resultado; e/ou

* Escopo do projeto: todo trabalho que deve ser realizado para entregar um produto,
servigo ou resultado com as caracteristicas e fungdes especificadas.

Os seguintes elementos fazem parte da definigdo do escopo:

* Descricao do escopo: definicdo detalhada das caracteristicas do produto, servico ou
resultado descritos no termo de abertura do projeto e na documentag&o dos requisitos.

» Critérios de Aceitagao: conjunto de condi¢cdes a serem satisfeitas antes da aceitagdo das
entregas.

* Exclusdo de Escopo: identifica de modo geral o que é excluido do projeto. Declarar
explicitamente o que esta fora do escopo do projeto ajuda no gerenciamento das
expectativas das partes interessadas.

Apoés a definicao detalhada do escopo, o gerente do projeto, com a contribuicdo das partes
interessadas devera elaborar a Estrutura Analitica do Projeto (EAP), representada na Figura 7,
que é um instrumento de trabalho constituido por uma representacao grafica detalhada de todo o
trabalho necessario para atingir os objetivos do projeto.

Para elaborar a EAP, o trabalho a ser executado no projeto sera detalhado por meio de
decomposigcdo. Esta € uma técnica que consiste na subdivisao das entregas do projeto em
componentes menores e mais facilmente gerenciaveis, até que o trabalho e as entregas estejam
definidos em nivel de pacote de trabalho (nivel mais baixo da EAP, onde se consegue estimar
custos e o cronograma de trabalho com maior seguranca). A representagao do escopo em uma
EAP traz os seguintes beneficios para o projeto:

* Permite um maior controle das entregas do projeto. Se uma entrega for demorar muito
tempo para ser implementada, é interessante dividi-la em subprodutos (entregas
menores) de forma que nao haja surpresas durante a aceitacdo do produto final do
projeto;

* Serve de base para formacao das frentes de trabalho (equipes do projeto), alocacéo de
recursos e definicao de custo e tempo dos pacotes de trabalho;
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Define uma base de referéncia do escopo (linha de base) para medi¢cao e controle do
desempenho do projeto;

Aumenta a exatiddo das estimativas, uma vez que, quanto maior for o detalhamento,
mais precisas serdo as estimativas de tempo e custo do projeto;

Facilita a definicao clara de responsabilidades, permitindo a associacéo do trabalho a ser
realizado com 0s responsaveis por sua execugao.

Passos para o desenvolvimento de uma EAP:

1.

5.

Identificar as principais entregas ou frentes de trabalho do projeto (incluindo o
gerenciamento do projeto);

Analisar se as entregas podem ser decompostas em componentes menores e mais
gerenciaveis;

Verificar se as estimativas de custo e duracio, alocagdo de recursos e atribuicdo de
responsabilidades podem ser adequadamente estabelecidas nesse nivel de detalhe;

Comparar a EAP gerada com EAPs de projetos similares, na busca por elementos que
tenham sido esquecidos; e

Revisar e refinar a EAP.

Recomendacbes para a constru¢ao de EAPs:

Utilize substantivos para nomear cada elemento da EAP;
Devem possuir de 3 a 5 niveis;

N&o precisam ser simétricas, ou seja, seus lados ndo precisam ter 0 mesmo numero de
pacotes de trabalho;

O primeiro nivel representara o projeto;

Utilize o segundo nivel para representar as fases do projeto e a partir do terceiro nivel
para representar as entregas.
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PROJETO

PACOTE DE - PACOTE DE PACOTE DE
TRABALHO 1.1 TRABALHO 2.1 ENTREGA S.1 TRABALHO 4.1
PACOTE DE PACOTE DE PACOTE DE
ENTREGA 1.2 u TRABALHO 2.2 —  TRABALHO 3.1.1 TRABALHO 4.2
| PACOTE DE PACOTE DE
PACOTE DE TRABALHO 2.3 TRABALHO 3.1.2
TRABALHO 1.2.1
L PACOTE DE L PACOTE DE
TRABALHO 2.4 TRABALHO 3.1.3

PACOTE DE
TRABALHO 1.2.2

Figura 7: Estrutura Analitica do Projeto - EAP

Embora o exemplo direcione a organizagdo dos pacotes de trabalho em fases, esta ndo € uma
diretriz a ser seguida fielmente. A determinagdo da organizagao dos pacotes de trabalho deve
ser planejada de acordo com as caracteristicas do projeto, e outras alternativas sao validas. A
titulo de exemplo, inserimos um segundo exemplo de organizacdo da EAP dividida por areas
responsaveis pelas entregas:
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PROJETO

SECRETARIA A SECRETARIA B DEPARTAMENTO 1 DEPARTAMENTO 2
PACOTE DE | PACOTE DE PACOTE DE
TRABALHO 1.1 TRABALHO 2.1 EEE L 2Ll TRABALHO 4.1
PACOTE DE PACOTE DE PACOTE DE
ENTREGA 1.2 —  TRABALHO 2.2 —  TRABALHO 3.1.1 TRABALHO 4.2
B PACOTE DE PACOTE DE
PACOTE DE TRABALHO 2.3 TRABALHO 3.1.2
TRABALHO 1.2.1
| PACOTE DE | PACOTE DE
TRABALHO 2.4 TRABALHO 3.1.3

PACOTE DE
TRABALHO 1.2.2

Figura 8: EAP Organizada por Area Funcional

O Dicionario da EAP fornece informagdes detalhadas sobre entregas, atividades e agendamento
de cada componente da EAP. As informagdes contidas no dicionario da EAP incluem cddigo de
identificagdo unico (numero da entrega e seu posicionamento na EAP) e nome do pacote de
trabalho, relacdo das entregas, as atividades realizadas para produzir as entregas, critérios de
aceite, premissas e restricoes.

6.1.2 Planejar os Recursos Humanos

O planejamento dos recursos humanos do projeto descreve as praticas necessarias para
gerenciamento e organizagao dos recursos humanos envolvidos no projeto. O seu planejamento
envolve, entre outros itens, identificar os papéis a serem desempenhados, bem como as suas
responsabilidades no projeto.

A Estrutura Organizacional do Projeto (EOP) é um diagrama que descreve de forma hierarquica
a estrutura funcional dos papéis que estardo envolvidos com as atividades executadas no
projeto. Ela retrata a organizagdo do projeto, que pode ser diferente da hierarquia funcional
formal da organizagdo. O papel mais alto dessa hierarquia é o do patrocinador, que atua como
um elo entre o projeto e a organizagao. Dentre os principais beneficios destacam-se:
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* Identificar as necessidades de recursos para as atividades do projeto;
» Estabelecer os grupos de responsabilidade que formam as equipes especializadas;
* Prover uma base para procedimentos de escalonamento de riscos e problemas;

* Representar as estruturas temporarias como os comités, grupos de trabalho ou
comissoes, caso existam;

* Apresentar a relagdo hierarquica de autoridade do projeto, semelhante a um
organograma, com os nomes dos respectivos recursos e fungoes.

A escolha da estrutura organizacional adequada para o projeto depende das caracteristicas do
projeto e de restricdes externas, como uma politica organizacional ja existente.

Além da EOP, a Matriz de Responsabilidades é uma ferramenta que estabelece as expectativas,
€ assegura que as pessoas que venham a exercer os papéis planejados saibam de suas
responsabilidades. A Matriz de Responsabilidades esclarecera todos os papéis e
responsabilidades no projeto, uma vez que relaciona a estrutura organizacional e a EAP do
projeto para ajudar a garantir que cada elemento do escopo do projeto seja atribuido a uma
pessoa responsavel.

Importante destacar que na SETIC do TRT2, o planejamento de recursos humanos considera
apenas a necessidade de papéis a serem desempenhados com a quantidade de recursos
necessarios. A designacdo de individuos especificos para desempenhar estes papéis, bem
como a associagao destes individuos com atividades especificas ocorre em outro momento da
fase de planejamento.

6.1.3 Planejar o Cronograma

Apés definicdo da EAP, o processo seguinte do detalhamento do planejamento do projeto
consiste na elaboragdo do cronograma. Ele mostra a distribuigdo das atividades ao longo de um
calendario. E um retrato da cronologia do projeto, que se baseia em decisdes de planejamento.
Na elaboragédo do cronograma deve ser avaliado o tempo necessario para a execugao de todas
as tarefas do projeto, considerando periodicidades e dependéncias ldgicas, incluindo a
sequéncia das agoes, folgas, antecipagdes e interrupgdes, as quais devem ser planejadas dentro
de calendarios predefinidos.

As etapas para elaboragao do cronograma do projeto s&o:

1. Definicdo das Atividades: com base na EAP do projeto, os pacotes de trabalho sao
decompostos nas atividades necessarias para produzir as varias entregas do projeto. O nivel de
detalhe dessa decomposi¢do pode variar com o projeto e sua necessidade de controle. A
decomposi¢do demasiada gera um custo gerencial maior no projeto, e a falta adequada dela
pode causar estimativas erradas.
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2. Sequenciamento das Atividades: identificacdo das dependéncias entre as atividades do
cronograma. Para isso € necessario entender o tipo de dependéncia que existe entre elas, que
podem ser:

* Dependéncias Mandatérias: sao obrigatdrias. Ex.: ndo se contrata um servigco antes de
elaborar e obter a aprovagéo do Projeto Basico.

* Dependéncias Arbitrarias: definidas pela equipe do projeto e baseada nas melhores
praticas ou experiéncias de uma area especifica.

* Dependéncias Externas: relacionadas com outras externas ao projeto. Ex.: obter
propostas de fornecedores.

3. Marcos: sdo aspectos ou elementos significativos para o controle do projeto, como por
exemplo, o encerramento de uma fase ou uma entrega concluida. Os marcos possuem tempo de
duragao igual a zero e ndo demandam nenhum tipo de recurso.

4. Estimativa de Recursos: estimativa do tipo e das quantidades de recursos necessarios para
realizar cada atividade do cronograma.

5. Estimativa de Duragao das Atividades: estimativa do numero de horas de trabalho que serdo
necessarios para terminar as atividades individuais do cronograma.

6. Desenvolvimento do Cronograma: nesta ultima etapa deve-se avaliar o cronograma obtido
com as atividades sequenciadas, duragdes estimadas e recursos alocados, para garantir que o
cronograma seja realista e possa ser executado como planejado. Nesta fase podem ser
necessarios ajustes nas datas de inicio e fim de algumas atividades.

O cronograma elaborado deve ser validado por todos os interessados no projeto. Essa validagao
€ necessaria para a obtencdo do comprometimento das equipes com os prazos definidos para
as atividades do projeto.

Apos a aprovacado do planejamento do projeto devera ser salva uma linha de base de
cronograma que servira para medir o progresso do projeto em relagdo ao planejado. Uma nova
linha de base devera ser salva sempre que houver replanejamento do projeto em virtude de
solicitacdo de mudancga aprovada.

A linha de base é essencial para controlar o progresso do projeto. As estimativas originais
incluidas nela sdo pontos de referéncia permanentes, que servem como base de comparacao
com informacgdes atualizadas sobre tarefas, recursos, atribuigdes e custos.

Nao se deve salvar uma linha de base em virtude de variagdes observadas no inicio, no término
ou no esforgco necessario para completar uma ou mais atividades, exceto se tais variagdes
decorrerem de solicitacbes que tenham sido analisadas e aprovadas segundo o processo de
solicitacdo de mudanca.
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Apo6s a elaboragéo do cronograma, é possivel estimar a alocagdo dos profissionais ou perfis
técnicos envolvidos no projeto. Esta estimativa planejara a quantidade de horas para cada perfil
ou profissional em cada etapa ou atividade do projeto. Esta estimativa € muito Gtil para analise
da viabilidade e priorizagdo de projetos, e também para reforgar o comprometimento da equipe
do projeto.

6.1.4 Planejar os Custos

Descreve as praticas necessarias para estimar os custos internos, decorrentes de recursos
humanos e materiais do Tribunal; e externos, decorrentes de aquisi¢des e contratagcbes para o
projeto.

A estimativa dos custos externos é executada de maneira simplificada, em que os custos sdo
classificados, por exemplo, treinamento, aquisicdo de equipamentos, consultoria, entre outros,
associado a um valor estimado.

6.1.5 Identificar as Partes Interessadas

O gerenciamento das partes interessadas 7consiste em identificar todas as pessoas, grupos ou
organizag¢des que podem impactar o projeto ou ser impactados por ele; analisar as expectativas
dessas partes e os provaveis impactos decorrentes no projeto, buscando maior engajamento
delas nas decisbes e na execugdo do trabalho a fim de minimizar barreiras e dificuldades.
Servira também para o planejamento da distribuicdo das informag¢des do projeto, visando
garantir a comunicagcdo continua e efetiva. A satisfacdo das partes interessadas deve ser
gerenciada como um objetivo essencial do projeto.

6.1.6 Planejar as Comunicagoes

Um efetivo processo de comunicagdo € necessario para garantir que todas as informacodes
desejadas cheguem as pessoas corretas, no tempo e formatos adequados. A gestdo da
comunicagao é também uma gestdo de expectativas e, como normalmente essas expectativas
diferem de pessoa para pessoa, € importante utilizar, de maneira apropriada, os meios
disponiveis de modo a evitar as falhas e as barreiras de comunicagdo bem como as suas
indesejaveis consequéncias.

As necessidades de comunicacao identificadas sao relacionadas no Mapa das Comunicacoes.
Este mapa apresenta as seguintes informagdes: o evento de comunicagédo (0 que sera
comunicado), objetivo (qual a pretensdao da comunicagdo), responsavel (pela comunicagao),
publico-alvo (quem sera comunicado, o publico-alvo deve estar previamente relacionado como
Partes Interessadas), a periodicidade (da geragao e distribuicdo da comunicagédo) e o meio de
comunicagao (presencial, e-mail, ferramentas, sites).
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6.1.7 ldentificar os Riscos

Em todos os projetos ha um grau de incerteza. A identificacdo e o controle de riscos s&o
necessarios para que essa incerteza seja gerenciada sistematicamente a fim de aumentar a
probabilidade de alcangar os objetivos do projeto. Um risco de projeto é um evento ou condi¢cdo
incerta que, se ocorrer, provocara um efeito positivo (oportunidade) ou negativo (ameaga) em um
ou mais objetivos do projeto tais como escopo, cronograma, custo e qualidade.

A identificagdo de riscos € um processo iterativo porque novos riscos podem ser conhecidos
conforme o projeto se desenvolve durante todo o seu ciclo de vida. Deve ser realizada em
conjunto com a equipe do projeto e as principais partes interessadas, em uma reunido de
trabalho. Entretanto, no decorrer do projeto, todos os membros da equipe devem ser
responsaveis por identificar novos riscos, em fungdo do andamento do projeto. A identificacao e
categorizagdo dos riscos deverao ser documentadas no formulario de Mapa de Riscos do
Projeto.

No mapa de riscos deve ser descrita uma visao inicial dos riscos identificados que podem
impactar o projeto. As principais informagdes a serem identificadas em relagao aos riscos sao:

» Titulo: descrigéo que identifica o risco.

» Estado: indica se o risco esta Aberto (ativo e em gerenciamento) ou Fechado (quando
ja se concretizou ou sua probabilidade e/ou impacto s&o nulos).

» Causa: descrigdo dos motivos que geraram a incerteza no projeto.

* Probabilidade: representa a possibilidade do risco ocorrer, é classificada em Baixa,
Média e Alta.

* Impacto: representa o nivel das consequéncias do risco ocorrido nos objetivos do
projeto, é classificado em Baixo, Médio e Alto.

* Impacto Descrigao: descreve as consequéncias do risco ocorrido nos objetivos do
projeto.

+ Criticidade: é a combinacdo de probabilidade e impacto, conforme a tabela abaixo. E
util na classificagéo dos riscos e pode ser utilizada na priorizagdo do gerenciamento e
na escolha de acdes de contingenciamento. E classificada em Leve, Moderada e Critica.

TRT 3 WWW.TRTSPJUS.BR

SAO PAULO




2

Wy
TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 2@ REGIAO

PROBABILIDADE

Baixa Média Alta
Baixo Leve Leve Moderada
IMPACTO
Médio Leve Moderada
Alto Moderada

Quadro 7 — Matriz de probabilidade e riscos dos projetos

* Resposta: sido acdes a serem adotadas para reduzir as ameacgas e potencializar as
oportunidades que influenciam o resultado do projeto.

Os tipos de resposta (estratégias) a riscos negativos sao:

TIPO DE DESCRIGAO
RESPOSTA

Esta é a estratégia mais comum de resposta a risco. Tipicamente um risco é reduzido
Mitigar quando tomamos ag¢des para minimizar a probabilidade de sua ocorréncia ou minimizar
seu impacto no projeto.

Esta estratégia usualmente é empregada quando um risco é identificado nas fases
iniciais do projeto. Por exemplo: uma resposta ao risco de uma tecnologia nova, ndo

Evitar devidamente comprovada no mercado, é a substituicdo por outra tecnologia mais
madura. Entretanto, a ado¢éo deste tipo de estratégia ndo deve comprometer resultados
esperados.

Em algumas ocasides, ndo & possivel executar uma agéo positiva para o tratamento de
um risco identificado, usualmente sao riscos externos de baixa ou média criticidade.
Nessas circunstancias ele é aceito e monitorado na espera de uma possivel resposta em
caso de ocorréncia.

Riscos podem ser transferidos para quem esta melhor preparado. Por exemplo: um risco
Transferir pode ser transferido por meio da contratagcdo de um fornecedor que possui maior
expertise numa determinada tecnologia.

Aceitar

Quadro 8 — Tipos de respostas para os riscos negativos

Os tipos de resposta (estratégias) a riscos positivos séo:
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TIPO DE DESCRIGAO
RESPOSTA
Visa a garantir que a oportunidade seja concretizada. Tenta eliminar a incerteza
Explorar ) . o . o
associada a um risco positivo fazendo com que a oportunidade definitivamente aconteca.
Técnica utilizada quando se percebe que um terceiro é capaz de aproveitar melhor as
Compartilhar vantagens do risco em prol do projeto. Consiste em fazer parcerias para compartilhar os
riscos visando a gerenciar oportunidades.
Técnica que visa a modificar o tamanho de uma oportunidade aumentando a
Melhorar probabilidade e/ou os impactos positivos de um risco, identificando e maximizando os
principais acionadores do risco.
Aceitar Técnica que indica que nenhum dos outros tipos de resposta foi identificado como mais

adequado.
Quadro 9 — Tipos de respostas para os riscos positivos
As agobes de resposta a riscos devem:
* Corresponder a severidade do risco;
* Ser realistas;

» Ser acordadas entre as diversas partes envolvidas;

» Possuir um responsavel pelo monitoramento e execugao dessas agdes.
6.1.8 Planejar a Qualidade

O planejamento da qualidade estabelece como devem ser verificados os aspectos de qualidade
dos produtos do projeto. E realizado pelo gerente do projeto em conjunto com a equipe do
projeto. Sua concepgao deve tomar por base os pacotes de trabalho da EAP, garantindo que
todas as entregas atendam aos padrées de qualidade esperados.

Este item consiste na elaboracdo de uma lista de verificagdo, com o registro dos passos que
devem ser cumpridos para o desenvolvimento dos pacotes de trabalho da EAP, bem como os
passos que devem ser cumpridos para a verificagao das suas respectivas conformidades.

Cada projeto tem a sua particularidade, portanto ficara a cargo das equipes definirem como a
qualidade sera planejada, verificada e garantida.

6.1.9 Revisar o PGP

Esta atividade visa consolidar todos os planos anteriores no PGP, verificando a coeréncia do
plano consolidado antes que seja enviado para aprovagao.
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6.2 Avaliar o PGP

Nesta atividade o EGPTIC avaliara o Plano de Gerenciamento do Projeto quanto a coeréncia e
aderéncia metodoldgica, visando garantir qualidade a aprovagao do plano. O EGPTIC podera
devolver o PGP para o gerente do projeto promover ajustes e complementagoes.

ITEM DESCRICAO
Responsavel EGPTIC
Participantes Gerente do projeto (opcional)
Modelos de documentos Template do Plano de Gerenciamento do Projeto
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Plano de Gerenciamento | - Avaliar o PGP segundo a | - Plano de Gerenciamento do
do Projeto metodologia as boas praticas de | Projeto avaliado
gerenciamento de projetos

6.3 Obter a Aprovacao do PGP

Obter a aprovacdo do PGP envolve apresenta-lo aos representantes de todas as instancias de
aprovacao necessarias, buscando entendimento e comprometimento.

6.4 Aprovar o PGP

A aprovacgao do PGP estabelece o comprometimento e acordo das areas envolvidas quanto ao
detalhamento planejado para a execugao do projeto no que tange: prazo, alocagao da equipe do
projeto, custo, escopo, risco e comunicagao.

Uma primeira instancia de aprovagédo envolve o Diretor da area executora do projeto, o
Demandante e por fim o Patrocinador, gerando consenso entre estas partes interessadas. A
segunda instancia de aprovacgao é formada pelo CTI e/ou CSIC. Esta instancia sé sera envolvida
na aprovacgao do PGP quando os prazos ou custos extrapolarem a previsao feita no TAP.

Apoés a aprovagao de todos os envolvidos, a primeira linha de base do projeto sera gravada. No
contexto desta metodologia, linha de base é a versao aprovada de um cronograma que pode ser
mudado somente mediante procedimentos de controle formais (Gestdo de Mudangas), e é usada
como uma base para comparagao com os resultados reais.
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ITEM DESCRIGAO
Responsavel Gerente do projeto
Participantes EGPTIC
Modelos de documentos Template do Plano de Gerenciamento do Projeto
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Plano de Gerenciamento | - Apresentar o PGP aos | - Linha de base salva
do Projeto (cronograma) aprovadores buscando _
envolvimento e | - PGP assinado
comprometimento

6.5 Indicar Pessoas

Nesta atividade os diretores das coordenadorias envolvidas na execugao do projeto indicardo as
pessoas que realizardo o trabalho do projeto. Essas indicagbes serdo baseadas nas
necessidades de recursos indicadas no Plano de Gerenciamento de Projetos. Sempre que
possivel essas indicagdes devem ser debatidas com o gerente do projeto.

ITEM DESCRICAO
Responsavel Diretores de coordenadorias
Participantes Gerente do projeto
Modelos de documentos Template do Documento de Designacao
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Plano de Gerenciamento | - Avaliar necessidade de | - Documento de Designacdo
do Projeto recursos humanos,
considerando 0s perfis
indicados, as quantidades e a
disponibilidade dos
profissionais.

6.6 Associar Pessoas as Atividades

Nesta atividade o gerente do projeto associard as pessoas indicadas pelos diretores as
atividades planejadas, delimitando os papéis que cada um exercera bem como 0s compromissos
que deverao ser assumidos.
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ITEM DESCRICAO

Responsavel Gerente do projeto

Participantes N/A

Modelos de documentos Plano de Gerenciamento de Projeto

ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS

- Documento de Designacdo | - Relacionar no cronograma as | - Plano de Gerenciamento do
pessoas que conduzirdo cada | Projeto
atividade do projeto.

6.7 Realizar Reuniao de Kick-off

A finalidade da reunido de kick-off € apresentar formalmente as partes interessadas o
planejamento consolidado do projeto, notificar o inicio e certificar que todos tém um
entendimento comum sobre o projeto, suas fungdes (papéis) e responsabilidades.

ITEM DESCRICAO
Responsavel Gerente do projeto
Participantes Partes interessadas
Modelos de documentos Template de Ata de Reunido
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Plano de Gerenciamento | - Elaborar apresentagao - Ata de Reunido
do Projeto
- Conduzir reuniao

Para fornece aos participantes um sentido de como o projeto se desdobrara, os seguintes itens
devem ser abordados na reunido:

* Apresentacéo dos envolvidos no projeto;

* Informagdes gerais do projeto, incluindo: finalidade, objetivo, escopo, exclusdo de
€escopo, premissas, principais entregas, riscos e prazos;

* Apresentagcado das fungbes (papéis) e as responsabilidades importantes da equipe de
projeto, dos clientes e partes interessadas;

* Abordagem geral do cronograma do projeto.
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Ao final da reunido de kick-off deve ser elaborada a ata da reunido e encaminhada as partes
interessadas do projeto, sendo o documento formal de langamento da fase de execugédo do
projeto.

7 FASE DE EXECUGAO

Consiste no gerenciamento da execucgao para geracao do(s) produto(s) do projeto. A execugao
engloba a coordenagido das pessoas e dos recursos e a produgcdo dos bens ou servigos
(entregaveis) que devem ser resultados do projeto. A equipe do projeto tem maior atuagao
nessas atividades, executando o que tiver sido planejado e estabelecido no Plano de
Gerenciamento do Projeto. E recomendavel que o gerente do projeto atue pouco nas atividades
de execugao dos pacotes de trabalho do projeto. Ele deve, preferencialmente, dedicar a maior
parte do seu tempo a coordenacdo das atividades, a distribuicdo de informacdes do projeto, a
avaliagdo da qualidade das entregas e da satisfagao dos clientes, ao controle dos riscos e a
avaliacdo das solicitacbes de mudanca.

A seguir apresentamos o fluxo do processo da fase de execugédo, seguido do detalhamento de
cada processo.
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Figura 9: Fluxo de Processos da Fase de Execugéo

7.1 Gerenciar a Execugao das Atividades

E a atividade de lideranga visando a realizago do trabalho definido no Plano de Gerenciamento
do Projeto, e que consiste em:

Atribuir tarefas para a equipe executar;
Gerenciar recursos humanos e materiais;
Verificar a execugao das atividades;
Fornecer orientagdes necessarias;
Receber as entregas parciais do projeto;

Identificar e formalizar as mudangas do projeto.
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ITEM DESCRIGAO
Responsavel Gerente do projeto
Participantes Equipe do projeto
Modelos de documentos Template do Plano de Gerenciamento do Projeto

Template de Solicitacdo de Mudanga

ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Plano de Gerenciamento | - Troca de informagbes | - Orientagdes para execugao
do Projeto (reunides, e-mails)

- Solicitagdo de Mudancga
- Comunicagdes

7.2 Executar as Atividades

E a execugdo das atividades previstas no Plano de Gerenciamento do Projeto segundo as suas
premissas, restricdes, caracteristicas e critérios de aceite para alcangar os objetivos do projeto.
E responsabilidade do executor da atividade informar ao gerente do projeto qualquer problema
ou desvio na execucdo das atividades.

ITEM DESCRIGAO
Responsavel Equipe do projeto
Participantes Gerente do projeto
Modelos de documentos Template do Plano de Gerenciamento do Projeto
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Plano de Gerenciamento | - Execugdo técnica das | - Entregas
do Projeto atividades do projeto

Deverao ser empregadas as técnicas especificas para cada atividade executada a fim de gerar
as entregas previstas. A execugao das atividades do projeto e as respectivas entregas sao as
principais fontes para as medicdes de desempenho do projeto.
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8 FASE DE MONITORAMENTO E CONTROLE

O monitoramento do projeto compara periodicamente os resultados desenvolvidos com a linha
de base, garantindo que, com o término das atividades, as entregas e o produto final estejam de
acordo com os objetivos estabelecidos. Essa atividade permite que as partes interessadas
tenham uma visado clara do desempenho do projeto e das a¢des que exigem atencéo adicional.
No caso de desvios significativos, atividades de controle sdo constituidas para promover os
ajustes necessarios na conducdo do projeto, o que muitas vezes implicara em revisdes no Plano
de Gerenciamento do Projeto.

A seguir apresentamos o fluxo do processo da fase de monitoramento e controle, seguido do
detalhamento de cada processo.
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Figura 10: Fluxo de Processos da Fase de Monitoramento e Controle

8.1 Monitorar a Execugao do Trabalho

O gerente do projeto deve reunir as informagdes sobre o andamento do projeto e compara-las
com o que foi planejado no PGP em relagéo ao escopo, tempo, risco e qualidade para verificar o
andamento do projeto até o momento. As informagdes reunidas e as comparagdes devem ser
registradas, e servirdo de base para a emissao dos relatérios de acompanhamento.
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ITEM DESCRIGAO
Responsavel Gerente do projeto
Participantes Equipe do projeto
Modelos de documentos Template de Relatério de Desempenho

Template de Solicitacdo de Mudanga

ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Plano de Gerenciamento | - Analise das informagbes do | - Solicitacdo de Mudanga
do Projeto trabalho realizado
- Relatério de Desempenho do
- Informagbes do trabalho Projeto
realizado

Para um monitoramento adequado é fundamental que o cronograma do projeto esteja atualizado
com a situagao real, incluindo os replanejamentos quando tiverem ocorrido.

A coleta das informacbes deve ser periddica e realizada a partir de uma reunido ou por outros
meios de comunicagdo, conforme definido no PGP. As informagbes coletadas serdo utilizadas
nos indicadores de desempenho do projeto apresentados a seguir.

8.1.1 Indicador de Desempenho de Entrega

O indicador de desempenho de entregas (IDE) avalia a variagdo das entregas previstas e as
realizadas em uma determinada data, conforme a férmula abaixo.

(Quantidade de entregas realizadas) / (Quantidade de entregas previstas)

Sera calculado e apresentado pelo gerente do projeto, por meio do Relatério de Desempenho, e
distribuido a todas as partes interessadas. As faixas do IDE e as respectivas interpretagdes
estdo apresentadas no quadro abaixo.

Cor do
Indicador

Faixa Interpretacao

Acima de 1,00 Forem realizadas mais entregas do que o previsto

Foram realizadas menos entregas do que o previsto, porém

Entre 1,00 e 0,85 - "
com um desvio aceitavel

Foram realizadas menos entregas do que o previsto, a
situacao requer atengao

Abaixo de 0,50 Foram realizadas menos entregas do que o previsto, a

Entre 0,85 e 0,50
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situacéo requer acdes imediatas _

Quadro 10 — Faixas do indicador de desempenho de entrega

8.1.2 Indicador de Execucao do Projeto

O indicador de execugéao do projeto (IEP) mede o percentual acumulado de realizagao do projeto
em relagdo ao percentual acumulado previsto da linha de base até a data atual, conforme a
férmula abaixo.

(Percentual de execucdo realizado) / (Percentual de execugdo previsto)

Sera calculado e apresentado pelo gerente do projeto, por meio do Relatério de Desempenho, e
distribuido a todas as partes interessadas. As faixas do IEP e as respectivas interpretagdes
estao apresentadas no quadro abaixo.

. = Cor do
Faixa Interpretacao Indicador
Acima de 1,00 O percentual de execugao dp projeto esta maior que o
previsto

Entre 1,00 e 0,85 O percentual c_je execucao do projeto .esta menor do que o
previsto, porém com o desvio aceitavel

O percentual de execucao do projeto esta menor do que o

Entre 0,85 e 0,70 . . ~ ~
previsto, a situacao requer atengao

Abaixo de 0,70 0] percentu_al de execucao do projeto esta menor doqueo
previsto, o projeto requer um replanejamento

Quadro 11 — Faixas do indicador de execugao do projeto

A interpretacao dos indicadores acima deve ser feita de forma combinada, pois individualmente
pode levar a interpretacdes distorcidas. Por exemplo: um projeto pode estar com o IDE igual a
1,00 (todas as entregas previstas realizadas), porém o IEP igual a 0,50 (cronograma em atraso).

8.1.3 Indicador de Utilizacao de Recursos

O indicador de utilizacdo do recursos (IUR) mede o percentual acumulado de recursos ja
utilizados do projeto em relacdo ao percentual previsto da linha de base até a data atual,
conforme a férmula abaixo.

(Percentual de recursos utilizados) / (Percentual de recursos previstos)

TRT 3 WWW.TRTSPJUS.BR

SAO PAULO




Z

TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 2@ REGIAO

Cabera ao gerente do projeto determinar quais recursos serdo considerados quando do calculo
do indicador. Caso o ponto critico do projeto esteja vinculado a alocagéo de recursos humanos,
os valores utilizados para calculo podem ser expressos em homem/hora. Caso o ponto critico do
projeto esteja vinculado a recursos orgamentarios, os valores utilizados para célculo podem ser
expressos em Reais (R$).

O indicador sera calculado e apresentado pelo gerente do projeto, por meio do Relatério de
Desempenho, e distribuido a todas as partes interessadas. As faixas do IUR e as respectivas
interpretagdes estdo apresentadas no quadro abaixo.

Cor do
Indicador

Faixa Interpretacao

O percentual de utilizagao de recursos do projeto esta maior

Acima de 1,15 .
que o previsto

O percentual de utilizagao de recursos do projeto esta menor

Entre 1,15 e 0,85 ) ! X i
do que o previsto, porém com o desvio aceitavel

O percentual de utilizagao de recursos do projeto esta menor

Entre 0,85 e 0,70 . . ~ .
do que o previsto, a situacao requer atencao

O percentual de utilizagdo de recursos do projeto esta menor

Abaixo de 0,70 - . .
do que o previsto, o projeto requer um replanejamento

Quadro 12 — Faixas do indicador de utilizagao de recursos do projeto

A interpretagao dos indicadores acima deve ser feita de forma combinada, pois individualmente
pode levar a interpretacdes distorcidas. Por exemplo: um projeto pode estar com o IDE igual a
1,00 (todas as entregas previstas realizadas), porém o IUR igual a 1,50 (utilizagdo de recursos
acima do previsto) indicando que o trabalho sendo realizado para viabilizar as entregas é muito
superior ao que foi previsto, provocando aumento de custos no projeto.

8.1.4 Indicador de Aderéncia a Metodologia

O indicador de aderéncia a metodologia (IAM) tem como objetivo medir o uso da metodologia de
gerenciamento de projetos na SETIC. Durante o ciclo de vida dos projetos, o EGPTIC fara a
avaliagao da qualidade dos artefatos gerados pelos gerentes de projetos. Este indicador mede a
aplicagdo correta dos métodos, técnicas e ferramentas apresentados na metodologia, por meio
da quantidade de documentos obrigatérios apresentados.

(Quantidade de itens obrigatdrios apresentados) / (Quantidade de itens obrigatdrios previstos)

Sera calculado e divulgado mensalmente pelos EGPTIC por meio do Painel Gerencial.
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Faixa Interpretagao Cor do
Indicador

Todos os documentos e processos obrigatérios previstos na
metodologia foram elaborados.
A aderéncia do projeto a metodologia de gerenciamento de
projetos é aceitavel
A aderéncia do projeto a metodologia de gerenciamento de
projetos esta baixa, a situagéo requer atengéo
O projeto néo esta utilizando as boas praticas de
gerenciamento de projetos, a situagdo requer agcéo

Igual a 1,00

Entre 1,00 e 0,90

Entre 0,90 e 0,50

Abaixo de 0,50

Quadro 13 — Faixas do indicador de aderéncia a metodologia

O monitoramento e controle do projeto tém como saida obrigatdria o Relatério de Desempenho
do Projeto e como saida opcional a Solicitagdo de Mudanga.

O Relatério de Desempenho do Projeto é emitido periodicamente (no minimo mensalmente),
pelos gerentes de projetos, envolve a coleta e disseminacéo, para as partes interessadas, das
informagdes de desempenho do projeto.

Para suspender um projeto, devera ser elaborado um Relatério de Desempenho do Projeto
informando os motivos de sua suspensao. Se o projeto continuar suspenso, a cada trés meses
devera ser elaborado um novo Relatério de Desempenho, atualizando os motivos do estado do
projeto.

8.2 Gestao de Mudancgas

Os projetos normalmente sao objeto de mudangas enquanto ainda estdo sendo conduzidos. Elas
ocorrem por varios motivos e ndo necessariamente implicam em consequéncias negativas. O
importante é gerenciar as mudancas com muita atencéo, pois o excesso, ou até mesmo uma
Unica mudanga nao devidamente avaliada ou controlada, pode causar impacto significativo no
cronograma, custo e qualidade do projeto.

Qualquer parte interessada podera solicitar uma mudancga, normalmente estas sao identificadas
e documentadas nos processos Gerenciar a Execugdo das Atividades e Monitorar a Execucgao
do Trabalho. A Gestdao de Mudancgas é o processo de avaliar os impactos e a viabilidade da
mudanca, registrar essas informacbes do documento e obter as aprovacbes necessarias.
Nenhuma mudanga pode ser conduzida sem o conhecimento do gerente do projeto,
independentemente de quem a solicite, em consonancia com as regras para aprovagao.

E erro habitual em véarias equipes de projeto a inser¢do de uma mudanca sem que essa
solicitacdo seja encaminhada ao gerente do projeto. Isso deve ser evitado, pois 0 gerente tem
uma visdo sistémica do projeto e consegue enxergar impactos que um especialista da equipe
pode ndo ver e ser levado a um julgamento equivocado dos impactos da mudanca.
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As atividades relacionadas a Gestdo de Mudangas sdo executadas, conforme fluxo abaixo.
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o Plarm de | =2 i Atualizar o PGF
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Figura 11: Fluxo do Processo de Gestdo de Mudangas
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8.2.1 Analisar a Solicitagdao de Mudanga

Esta atividade tem como objetivo realizar a analise dos impactos no cronograma, custo,
escopo, qualidade e identificagdo de riscos decorrentes da mudancga proposta. O gerente do
projeto podera consultar a equipe do projeto ou obter opinido especializada com outras partes

interessadas.
ITEM DESCRIGAO
Responsavel Gerente do projeto
Participantes Equipe do projeto
Modelos de documentos Template de Solicitacdo de Mudanca
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Plano de Gerenciamento | - Analise das informagbes - Analise dos impactos
do Projeto
- Opinido especializada
- Solicitagdo de Mudanca

8.2.2 Obter a Aprovacgao da Solicitagao de Mudancga

Obter a aprovacgado da Solicitagdo de Mudanca envolve apresenta-la aos representantes de
todas as instancias necessarias, buscando o entendimento e aprovagao.

ITEM DESCRIGAO
Responsavel Gerente do projeto
Participantes Diretores de coordenadorias, demandante, patrocinador, CTI e/ou
CsiC
Modelos de documentos Template da Solicitacdo de Mudanca
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Solicitagdo de Mudanga | - Encaminhar a Solicitacdo de | - Solicitacdo de Mudanga
elaborada e analisada Mudancga aos aprovadores elaborada e analisada
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8.2.3 Aprovar a Solicitagao de Mudancga

A aprovagédo da Solicitagdo de Mudanga estabelece um acordo entre as areas envolvidas
quanto as alteragdes solicitadas no projeto em relagao a prazo, custo, escopo ou qualidade.

A primeira instdncia de aprovacao envolve o diretor da area executora do projeto, o
demandante e por fim o patrocinador. A segunda instancia de aprovagao é formada pelo CTI
e/ou CSIC. Os projetos elencados no PDTIC deverdo ser submetidos a esta instancia; os
demais projetos serao submetidos a critério do EGPTIC, conforme as caracteristicas do projeto
e o nivel dos impactos das mudancas propostas.

ITEM

DESCRIGAO

Responsavel

Gerente do projeto

Participantes

EGPTIC

Modelos de documentos

Template da Solicitacdo de Mudancga

ENTRADAS

TECNICAS / ATIVIDADES

SAIDAS

- Solicitacdo de Mudanca
elaborada e analisada

- Apresentar a Solicitacdo de
Mudanga aos aprovadores

- Solicitagao de

aprovada

- Nova linha de base salva

Mudancga

8.2.4 Arquivar a Solicitagdao de Mudanga

As Solicitagbes de Mudanca reprovadas nao devem ser descartadas, deverao ser arquivadas

para fins de consultas futuras.

ITEM

DESCRIGAO

Responsavel

Gerente do projeto

Participantes

EGPTIC

Modelos de documentos

Template da Solicitacdo de Mudancga

ENTRADAS

TECNICAS / ATIVIDADES

SAIDAS

- Solicitagdo de Mudangas
rejeitada

- Arquivar a documentagéo do
projeto

- Solicitagao de
rejeitada arquivada

Mudancga
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8.2.5 Atualizar o PGP

Ap6s a aprovagao de todos os envolvidos, o Plano de Gerenciamento do Projeto devera ser
atualizado para refletir os novos requisitos e uma nova linha de base devera ser gravada, para
comparacgao com os resultados reais futuros.

8.3 Validar as Entregas

O responsavel pela execugao devera validar cada entrega concluida, garantindo que esta de
acordo com os requisitos especificados e os critérios de qualidade e aceitagdo desejados.
Cada tipo de entrega pode ter técnicas e ferramentas especificas a serem utilizadas nos testes

e validagdes.
ITEM DESCRIGAO
Responsavel Equipe do projeto
Participantes Gerente do projeto
Modelos de documentos Template do Plano de Gerenciamento do Projeto
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Entrega - Técnicas de validagao Termo de Aceite
- Documentos do Projeto
- Plano de Gerenciamento
do Projeto

8.4 Obter o Aceite das Entregas

Toda entrega do projeto deve passar, primeiramente, pela aprovagédo do gerente do projeto que
deve verificar e examinar a entrega de forma a garantir que ela esteja de acordo com o Plano
de Gerenciamento do Projeto.

O gerente do projeto, acompanhando o demandante, deve verificar e examinar as entregas do
projeto de forma a garantir que elas sejam liberadas de acordo com o Plano de Gerenciamento
do Projeto. O evento de verificagdo e exame das entregas em questdo deve ser agendado pelo
gerente do projeto junto ao demandante.
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ITEM DESCRIGAO
Responsavel Gerente do projeto
Participantes Demandante
Modelos de documentos Template de Termo de Aceite
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Entrega - Validagéo da entrega - Termo de Aceite
- Documentos do Projeto
- Plano de Gerenciamento
do Projeto

8.5 Realizar Reuniao de Controle

Efetuar reunido para acompanhar periodicamente o andamento do projeto, incluindo
indicadores de desempenho, riscos e problemas, o progresso das entregas e dificuldades
surgidas na execucao das tarefas. O EGPTIC, responsavel pela convocagao e mediagdo da
reuniao, devera verificar junto ao gerente do projeto quais as partes interessadas cuja
participagao é essencial a fim de convoca-las para a reuniao.

ITEM DESCRIGAO
Responsavel EGPTIC
Participantes Gerente do projeto e partes interessadas
Modelos de documentos Template de Ata de Reuniao
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Entrega - Mediacdo de Reuni&o - Ata de Reunido

- Documentos do Projeto

- Plano de Gerenciamento
do Projeto

- Atas de reunides anteriores

Sugestao de pauta para a Reuniao de Controle:
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* Desempenho do Projeto: interpretacdo dos indicadores de desempenho do projeto,
detalhando, se necessario:

o

o

o

Que progresso foi feito desde a etapa (reunido) anterior?
Quais pacotes de trabalho foram concluidos?

Quais problemas/pendéncias foram resolvidos?

¢ Alinhamento ao PGP

o

o

o

o

o

o

o

Houve desvios do escopo planejado?

Houve desvios nas estimativas de recursos?

As mudangas do projeto estdo sendo claramente comunicadas?

O plano de comunicagao estabelecido no PGP esta sendo corretamente seguido?
Algum risco identificado ocorreu?

Algum risco n&o identificado ocorreu?

Os riscos foram tratados conforme planejados?

* Envolvimento das Partes Interessadas

o

o

O Demandante foi informado acerca da entrega desta etapa?

O Patrocinador foi informado acerca da entrega desta etapa?

* Haalguma Licao Aprendida a ser registrada?

Caso o resultado da reunido implique em alteragdes no escopo, no custo ou no cronograma
do projeto, o gerente do projeto devera abrir e encaminhar uma Solicitagdo de Mudanca.

9 FASE DE ENCERRAMENTO

E a ultima fase do ciclo de vida de projetos, e indica o encerramento de todas as atividades do
projeto e a transferéncia do produto ou servico do projeto para operacdo. E iniciado quando
todos os objetivos do projeto foram alcangados e os produtos e servigos foram entregues com
0 aceite do demandante, ou quando o projeto for cancelado.

O encerramento do projeto inclui os seguintes elementos chaves:

* Realocagdo dos membros da equipe do projeto dentro de outros projetos ou de volta
as suas atividades operacionais;
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* Fechamento das questbes financeiras, tais como encerramento de contratos;
* Revisao final das questdes e as licdes aprendidas do projeto;

* Revisao final e encerramento dos riscos;

* Conclusao de todas as atividades do cronograma;

* Atualizagdo e arquivamento da documentagao do projeto.

Normalmente, as atividades que envolvem o encerramento sao feitas as pressas ou ignoradas.
Entretanto, o gerente do projeto deve assegurar que o0 encerramento seja conduzido de
maneira controlada e organizada, pois essa fase possui varios propésitos que poderao ajudar
em novos projetos.

A Fase de Encerramento deve ser conduzida tanto para projetos concluidos, ou seja, com
todas as entregas realizadas, quanto para projetos cancelados, pois estes também possuem
licoes aprendidas a serem registradas, documentagcdo que deve ser arquivada, equipe que
precisa ser desmobilizada, etc.

Um projeto encerrado, ou seja, que teve seu Termo de Encerramento aprovado, nao podera
prosseguir com a execugdo de atividades, sejam elas corretivas ou evolutivas. Qualquer
necessidade de alteracdo no produto ou servigo resultado do projeto devera ser tratada como
uma demanda ou um novo projeto.

A seguir apresentamos o fluxo do processo da fase de encerramento, seguido do detalhamento
de cada processo.
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Figura 12: Fluxo de Processos da Fase de Encerramento

9.1 Elaborar o Termo de Encerramento do Projeto

O Termo de Encerramento do Projeto - TEP - tem por finalidade atestar a conclusao do projeto,
registrando o atendimento do escopo, a qualidade dos produtos e servigcos, o atendimento dos
prazos, a qualidade do gerenciamento do projeto e a qualidade do relacionamento com todas
as partes envolvidas. Caso o projeto tenha sido cancelado também devem ser descritos os

motivos que levaram ao cancelamento.
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O TEP inclui a relacéo de ligdes aprendidas revisada pelo EGPTIC e as eventuais pendéncias
do projeto com a indicagdo de resolugdo e um responsavel. A resolugdo pode apontar, por
exemplo, que a pendéncia ndo sera resolvida, que sera implementada em outro projeto ou por
meio de uma demanda. Esta informacdo sanara possiveis duvidas que sdo comuns nesta
etapa. O TEP devera ser aprovado pelo demandante, diretores de coordenadorias e
patrocinador, esta aprovagao podera ser feita durante a Reunido de Encerramento.

ITEM DESCRIGAO
Responsavel Gerente do projeto
Participantes Equipe do projeto, demandante, diretores de coordenadorias,

patrocinador, EGPTIC

Modelos de documentos Template do Termo de Encerramento de Projeto
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Termos de Aceite - Consolidar as informagdes de | - Termo de Encerramento do
encerramento do projeto Projeto
- Plano de Gerenciamento
do Projeto - ldentificar e registrar as Licdes
Aprendidas

O conhecimento aprendido e as experiéncias vividas durante o projeto devem ser
documentados durante todo o ciclo de vida do projeto. A equipe do projeto e as principais
partes interessadas devem registrar as ligdes aprendidas relacionadas aos aspectos técnicos,
gerenciais, comportamentais e de processos do projeto. As ligdes aprendidas registradas
devem ser revisadas e consolidadas para posterior divulgacdo. Elas formardo uma base
histérica para os projetos futuros, possibilitando que experiéncias positivas se repitam e os
erros nao ocorram novamente.

Na identificagado das licdes aprendidas do projeto deve ser considerado:
* Foco no processo, ndo nas pessoas;
* Senso analitico desenvolvido;
* Nao focar somente aspectos negativos, mas também nos pontos positivos do projeto.

As seguintes informacgbes sobre as licbes aprendidas devem ser registradas:

* Fase: é a fase do ciclo de vida dos projetos que a situagao ocorreu, ou seja, iniciagao,
planejamento, execugdo, monitoramento e controle e encerramento.
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« Area de Conhecimento: a area de conhecimento referente a situagdo ocorrida. Pode
ser: escopo, tempo, custo, qualidade, recursos humanos, comunicagao, riscos e partes
interessadas.

» Situagao: descricdo da situagao que foi encontrada e que motivou a licao aprendida.
* Impactos: o resultado obtido no projeto com a situagéo encontrada.

* Aprendizado: descricdo do que deveria ter sido feito para que a situagdo fosse
evitada, ou recomendacao no caso de licado aprendida positiva.

9.2 Consolidar as Ligoes Aprendidas

Esta atividade é executada pelo EGPTIC e visa avaliar se as ligdes aprendidas registradas sao
relevantes para o Tribunal, se ha coeréncia nas informagdes registradas e padronizar a
linguagem, ajustando a redacdo utilizada para que possa ser compreendida por qualquer

pessoa.
ITEM DESCRICAO
Responsavel EGPTIC
Participantes Gerente do projeto, equipe do projeto
Modelos de documentos Template do Termo de Encerramento de Projeto
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Licdes Aprendidas | - Avaliar as Ligdes Aprendidas - Licdes Aprendidas
registradas consolidadas
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9.3 Realizar Reuniao de Encerramento do Projeto

Esta reunido tem como objetivo gerar consenso entre as principais partes interessadas sobre o
encerramento do projeto, dando ciéncia das pendéncias e divulgando os aprendizados obtidos.
Nesta reunido, o gerente do projeto podera obter a aprovagdo do Termo de Encerramento do

Projeto com os diretores de coordenadorias, demandante e patrocinador.

ITEM

DESCRICAO

Responsavel

Gerente do projeto

Participantes

Partes interessadas

Modelos de documentos

Template do Termo de Encerramento de Projeto

ENTRADAS

TECNICAS / ATIVIDADES

SAIDAS

- Termo de Encerramento do
Projeto

- Apresentar os pontos
relevantes do encerramento do
projeto

- Ata de Reuniao

- Termo de Encerramento do
Projeto aprovado

9.4 Aprovar o Termo de Encerramento do Projeto

A aprovacao do Termo de Encerramento do Projeto formaliza o acordo entre gerente do
projeto, diretores de coordenadorias, demandante e patrocinador quanto ao encerramento do

projeto, suas eventuais pendéncias e consideragoes finais.

ITEM

DESCRICAO

Responsavel

Gerente do Projeto

Participantes

Partes Interessadas

Modelos de documentos

Template do Termo de Encerramento de Projeto

ENTRADAS

TECNICAS / ATIVIDADES

SAIDAS

- Termo de Encerramento do
Projeto

- Apresentar os pontos
relevantes do encerramento do
projeto

- Ata de Reuniao

- Termo de Encerramento do
Projeto aprovado

RIZS
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9.5 Realizar Reuniao de Repasse para a Operacgao

A Reunido de Repasse para a Operagao tem por objetivo apresentar as principais informacoes
e caracteristicas do produto ou servigo resultado do projeto as areas que serao responsaveis
por sua operagdo apos a conclusdo do projeto. Recomenda-se que nessa reunido a
documentacdo gerada durante o projeto seja compartihada com os participantes e seja
estabelecido um periodo em que a equipe e o0 gerente do projeto auxiliardo as equipes
envolvidas com a operacgao na resolugao de duvidas e problemas complexos.

A realizacdo desta reunido é opcional, recomendada principalmente para os projetos de
desenvolvimento de software, e a sua realizagdo € uma decisdo do gerente do projeto em
conjunto com o EGPTIC.

ITEM DESCRIGAO
Responsavel Gerente do projeto
Participantes EGPTIC, partes interessadas (Operagao)
Modelos de documentos Template da Ata de Reuniao
ENTRADAS TECNICAS / ATIVIDADES SAIDAS
- Documentos do Projeto - Apresentar os pontos | - Ata de Reuniao
_ relevantes do produto/servigo
- Produto/Servigo para a Operacao

10 CONSIDERAGOES FINAIS

Este trabalho foi desenvolvido considerando a Metodologia de Gerenciamento de Projetos de
Tl (aprovada na Portaria GP N° 54/2014), as necessidades e as expectativas identificadas em
reunides formais com as principais partes interessadas no gerenciamento de projetos de TIC.
Desta forma, buscou-se construir um documento que espelhe a realidade do Tribunal, de forma
harménica e coerente com outros normativos ja instituidos, considerando fatores
organizacionais, estrutura organizacional, sistemas de informacéao e atos normativos.

N&o ha uma frequéncia preestabelecida para as revisdes da Metodologia de Gerenciamento de
Projetos de TIC. As necessidades de evolucao futuras deverdo ser comunicadas ao EGPTIC
que periodicamente ira analisa-las e incorpora-las as novas versdes da metodologia.
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11 GLOSSARIO

BPMN Business Process Model and Notation.

Um conjunto de fases do produto que nido se sobrepdem, geralmente em ordem
Ciclo de Vida do  Sedquencial, cujos nomes e quantidades s&o determinados pelas necessidades de
Produto produgéo e controle da organizagao. A ultima fase do ciclo de vida de um produto
geralmente é a retirada de circulagdo do produto. Geralmente, o ciclo de vida do
projeto faz parte de um ou mais ciclos de vida do produto.

Ciclode Vidado Um conjunto de fases do projeto, geralmente em ordem sequencial, cujos nomes

Projeto e quantidades sao determinados pelas necessidades de controle da organizagéo
ou organizacgdes envolvidas no projeto. Um ciclo de vida pode ser documentado
com uma metodologia.

Entregas No Plano de Gerenciamento do Projeto, descrevem os produtos finais e os
principais produtos intermediarios do projeto. As entregas servem para o projeto
atingir seus objetivos. O andamento do projeto é avaliado pelas entregas obtidas,
nao pelas atividades executadas.

Estrutura Uma decomposicao hierarquica orientada a entrega do trabalho a ser executado
Analitica do pela equipe do projeto para atingir os objetivos do projeto e criar as entregas
Projeto (EAP) necessarias. Ela organiza e define o escopo total do projeto.

Fase do Projeto  Um conjunto de atividades do projeto, relacionadas de forma ldgica, que
geralmente culminam com o término de uma entrega importante. Na maioria dos
casos, as fases do projeto sdo terminadas sequencialmente, mas podem se
sobrepor em algumas situagdes do projeto. Uma fase do projeto € um
componente do ciclo de vida do projeto. Uma fase do projeto ndo € um grupo de
processos de gerenciamento de projetos.

Ferramenta Modelo ou técnica, automatizada ou ndo, usada na realizagdo de uma atividade
para gerar um produto ou resultado.

Gerente do A pessoa designada pela organizagdo executora para liderar a equipe
Projeto responsavel por atingir os objetivos do projeto.
Metodologia Um sistema de praticas, técnicas, procedimentos e regras usadas pelas pessoas

que trabalham em uma disciplina.

Partes Pessoas e organizagdes, como clientes, patrocinadores, organizagdes executoras
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interessadas e 0 publico, que estejam ativamente envolvidas no projeto ou cujos interesses
possam ser afetados de forma positiva ou negativa pela execugao ou término do
projeto. Elas podem também exercer influéncia sobre o projeto e suas entregas.

Patrocinador A pessoa ou o grupo que fornece os recursos financeiros, em dinheiro ou em
espécie, para o projeto.

Plano de Um documento formal e aprovado que define como o projeto € executado,
Gerenciamento  Monitorado e controlado. Ele pode ser resumido ou detalhado e ser formado por
do Projeto um ou mais planos de gerenciamento auxiliares e outros documentos de

planejamento.

PMBOK 5Th O Project Management Body of Knowledge, também conhecido como PMBOK®, é

Edition um conjunto de praticas em geréncia de projetos levantado pelo Project
Management Institute (PMI) e constitui a base da metodologia de geréncia de
projetos do PMI. Estas praticas sdo compiladas na forma de um guia, chamado de
Guia do Conjunto de Conhecimentos em Gerenciamento de Projetos, ou Guia
PMBOK®. A primeira edigao do guia foi langada em 1996; a quinta edigao, atual, foi
langada em 2013.

Portfélio de Um conjunto de projetos ou programas e outros trabalhos agrupados para facilitar

Projetos 0 gerenciamento eficaz desse trabalho a fim de atender aos objetivos
estratégicos de negdcios. Os projetos ou programas do portfélio podem nao ser
necessariamente interdependentes ou diretamente relacionados.

Pratica Um tipo especifico de atividade profissional ou de gerenciamento que contribui
para a execugdo de um processo e que pode empregar uma ou mais técnicas e
ferramentas.

Programa Um grupo de projetos relacionados gerenciados de modo coordenado para a

obtencédo de beneficios e controle que ndo estariam disponiveis se eles fossem
gerenciados individualmente. Programas podem incluir elementos de trabalho
relacionado fora do escopo dos projetos distintos no programa.

Projeto Um esforgco temporario empreendido para criar um produto, servigo ou resultado
unico.
Recurso Recursos humanos especializados (disciplinas especificas, individualmente ou em

grupos ou equipes), equipamentos, servigos, suprimentos, commodities, materiais,
orcamentos ou fundos.

Relatorio de Documento e/ou apresentagao que fornece informagdes organizadas e resumidas
Desempenho sobre o desempenho do trabalho, célculos e parametros de gerenciamento do valor
agregado e analises de andamento e progresso do trabalho do projeto.

Requisito Uma condigdo ou capacidade que deve ser atendida ou possuida por um sistema,
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produto, servigo, resultado ou componente para satisfazer um contrato, uma norma,
uma especificagdo ou outro documento imposto formalmente. Os requisitos incluem
necessidades, desejos e expectativas quantificados e documentados do
patrocinador, do cliente e de outras partes interessadas.

Um documento formal e aprovado que descreve as mudancgas solicitadas no
projeto, bem como os impactos e consequente aprovacao.

Um procedimento sistematico definido usado por um recurso humano para realizar
uma atividade a fim de gerar um produto, alcangar um resultado ou oferecer um
servigo, e que pode empregar uma ou mais ferramentas.

Um documento publicado pelo iniciador ou patrocinador do projeto que autoriza
formalmente a existéncia de um projeto e concede ao gerente do projeto a
autoridade para aplicar os recursos organizacionais nas atividades do projeto.
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12 ANEXOS

Em anexo a este documento encontram-se os seguintes templates:
* Termo de Abertura do Projeto (TAP);
* Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);
* Documento de Designacao;
* Ata de Reuniéo;
¢ Solicitagao de Mudanga;
* Relatério de Desempenho;
¢ Termo de Aceite;

* Termo de Encerramento do Projeto (TEP) e Ligbes Aprendidas.
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TERMO DE ABERTURA DO PROJETO

1. INFORMAGOES DO PROJETO

Nome

Descrigao

Nome do Demandante

Area do Demandante

Gerente do Projeto

Substituto do Gerente do
Projeto

Secretaria

2. OBJETIVO

Descrever o que se pretende realizar para resolver o problema central ou explorar a oportunidade
identificada. Para a correta definicdo do objetivo especifico siga a regra “SMART”:

e Specific (especifico): Deve ser redigido de forma clara, concisa e compreensiva;

e Measurable (mensuravel): O objetivo especifico deve ser mensuravel, ou seja, possivel de ser
medido por meio de um ou mais indicadores;

e Agreed (acordado): Deve ser acordado com as partes interessadas;

e Realistic (realista): Deve estar centrado na realidade, no que é possivel de ser feito
considerando as premissas e restrigoes existentes;

e Time Bound (Limitado no tempo): Deve ter um prazo determinado para sua finalizagdo

Exemplo - Projeto Prospecg¢éo de novas tecnologias de portais:

Estudar solugbes de mercado para portais, avaliando beneficios em relagdo as tecnologias atualmente em uso e o
investimento necessario (recursos humanos, fisicos e financeiros) para adotar nova solugcdo que substitua as atuais
ferramentas de desenvolvimento de portais corporativos usadas no Tribunal: JBoss Portal e Google Sites.

3. MELHORIAS
Relacéao dos impactos positivos que se espera que sejam causados pelo resultado do projeto.

Exemplo - Projeto Prospecg¢ao de novas tecnologias de portais:

A nova ferramenta de portal devera trazer como beneficios mais agilidade para o desenvolvimento das aplicagbes
usadas nos portais de internet e intranet, substituindo uma ferramenta ha muito defasada. A solugdo trara um
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suporte amplo a contetdo multimidia, uma boa ferramenta de pesquisa associada, além de facilitar a criagao e
interagdo dos usuarios publicadores de conteudo com as aplicagbes e ainda tornar simples a administragdo do
portal. Devera também trazer suporte ao desenvolvimento de aplicagbes para dispositivos moéveis, como tablets e
celulares. A abrangéncia dos beneficios envolvem a area de desenvolvimento e administragdo dos portais
corporativos e todas as demais areas do TRT, uma vez que todas podem se tornar publicadoras de contetido nos
portais.

4. CRITERIOS DE SUCESSO
Conjunto de condigbes ou caracteristicas a serem consideradas para definir se o resultado produzido
pelo projeto teve éxito.

Exemplo - Projeto Prospecgéao de novas tecnologias de portais:

Relatério final da prospecg¢édo considerando os principais players do mercado e suficiente para embasar uma futura
contratagéo.

5. ASPECTOS ESTRATEGICOS
Relacéo dos objetivos Estratégicos com os quais o projeto contribui.

Exemplo - Projeto Prospecgéo de novas tecnologias de portais:
Do Planejamento Estratégico:

o  Objetivo Estratégico 3 — Garantia de infraestrutura e recursos tecnoldgicos adequados as
atividades judiciais e administrativas
o  Objetivo Estratégico 6 — Gestdo da governanga de Tecnologia da

Informagdo e Comunicagbes

6. PROJETOS RELACIONADOS

Relacdo dos outros projetos cuja execugédo ou resultados impactem ou sejam impactados pelo projeto
para a qual o TAP esta sendo criado. Caso seja preenchido com “ndo se aplica” deve-se justificar a
resposta.

Exemplo - Projeto Prospecg¢éo de novas tecnologias de portais:

Né&o se aplica, pois ndo ha nenhum projeto atualmente autorizado que esteja relacionado com a Prospecgao de
novas tecnologias de portais.

7. DECLARAGAO DO ESCOPO
Descricdo em alto nivel das caracteristicas do produto, servigo ou resultado descritos no termo de
abertura do projeto e na documentagao dos requisitos.

Exemplo - Projeto Prospecgdio de novas tecnologias de portais:

Elaboragdo de relatério com o resultado da prospec¢do contendo a relagdo dos requisitos desejados para a
aquisigdo de uma nova ferramenta de desenvolvimento de portais corporativos e a identificagdo de ferramentas de
mercado que atendam a estes requisitos.

8. EXCLUSAO DE ESCOPO
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Identificagdo de modo geral do que é excluido do projeto. Declarar explicitamente o que esta fora do
escopo do projeto ajuda no gerenciamento das expectativas das partes interessadas.

Exemplo - Projeto Prospecgéio de novas tecnologias de portais:
Ndo fazem parte do escopo desse projeto:
e  Aquisicdo da ferramenta;
e  Elaboragdo de documentos exigidos no processo de aquisi¢éio formal do TRT;

e InstalagGo permanentemente de algum software na infraestrutura do TRT.

9. PREMISSAS

Premissas séo previsées que sdo feitas e assumidas como verdadeiras para viabilizar a continuidade do
planejamento do projeto. Normalmente implicam em risco para a execugdo do projeto, por isso devem
ser monitoradas ao longo do projeto.

Exemplo - Projeto Prospecgéio de novas tecnologias de portais:

e Os fornecedores contatados estardo disponiveis para as entrevistas e a Prova de Conceito, quando
convocados.

° Considerar que as Provas de Conceito serdo realizadas dentro das necessidades técnicas e de prazo
estabelecidas.

10. RESTRIQ()ES

Restrigbes sdo condigcbes ou situagbes que limitam seu planejamento e desenvolvimento e ndo podem
ser eliminadas ou alteradas no decorrer do projeto. Devem ser descritas em tépicos e acompanhadas de
metas valoradas. Ex.: perfil profissional especifico ou datas impostas.

Exemplo - Projeto Prospecg¢dio de novas tecnologias de portais:

e As ferramentas de portal tem que ser executadas em um ambiente suportado pela infraestrutura ja
existente no TRT;

e As Provas de Conceito deverdo ser executadas dentro das dependéncias do TRT;

e Ndo hd custos associados ao projeto.

11. ESTIMATIVAS INICIAIS

Duragdo (em meses) Duracéo total do projeto

Custos externos (R$) Custo de contratagdo e aquisi¢cdo

12. PRINCIPAIS ETAPAS
Relagéo das macroetapas do projeto de forma a dar visibilidade da estratégia de entrega, bem como das
principais etapas.
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Exemplo - Projeto Prospecg¢do de novas tecnologias de portais:
Para tanto, serdo necessdrias as seguintes etapas:
e  Estudo das ferramentas de portais existentes no mercado
e  Entrevistas com os fornecedores
e  Estudo dos editais de licitagdo para esta drea
e Definicdo dos requisitos desejados para uma ferramenta de portal para o TRT
e Definigcdo e execugdo de uma Prova de Conceito com fornecedores escolhidos

e  Elaboragdo de um relatdrio final analisando as ferramentas estudadas.

13. RISCOS INICIAIS
Relacéo das incertezas iniciais identificadas nos projeto.

Exemplo - Projeto Prospecgdo de novas tecnologias de portais:
e Ndo ter o numero de fornecedores suficiente para fazer as POCs

e  Fornecedores ndo cumprirem as necessidades técnicas da POC

14. APROVAGAO

Nome Area Assinatura
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PLANO DE GERENCIAMENTO DO PROJETO

1. INFORMAGOES DO PROJETO

Codigo

Nome

Gerente do Projeto

Secretaria

2. CONTROLE DE REVISOES

Revisdo Data Responsavel Descrigao

3. OBJETIVO

Descrever o que se pretende realizar para resolver o problema central ou explorar a oportunidade
identificada. Para a correta definicdo do objetivo especifico siga a regra “SMART”:

Specific (especifico): Deve ser redigido de forma clara, concisa e compreensiva;

Measurable (mensuravel): O objetivo especifico deve ser mensuravel, ou seja, possivel de ser
medido por meio de um ou mais indicadores;

Agreed (acordado): Deve ser acordado com as partes interessadas;

Realistic (realista): Deve estar centrado na realidade, no que é possivel de ser feito
considerando as premissas e restricées existentes;

Time Bound (Limitado no tempo): Deve ter um prazo determinado para sua finalizagdo

4. JUSTIFICATIVA

Descrever o problema ou a oportunidade que justifica o desenvolvimento deste projeto. Pode conter uma
breve descricdo da situagdo atual. Lembre-se de contextualizar a importancia do projeto para
organizagdo e, caso julgue necessario, explique os impactos deste projeto ndo seja executado. Se o
projeto é derivado de demanda legal ou solicitado pela alta administragdo, essa informagdo deve ser
ressaltada, pois impacta na prioridade do projeto.
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A justificativa do projeto deve responder as sequintes questées: Por que o projeto é necessario?, Quais
0s motivos que geraram a sua necessidade?, Quais os beneficios?

5. ASPECTOS ESTRATEGICOS

Alinhamento Estratégico

Relacionar com quais objetivos do Planejamento Estratégico ou
Planejamento Estratégico de TIC vigentes o projeto esta contribuindo

Alinhamento com PDTI

Informar se este projeto faz parte do PDTI e como (de forma parcial
ou integral)

Projetos Relacionados

Relacionar outros projetos que, de alguma forma, dependem ou
fornecem dados, produtos e/ou servigos para o projeto.

Determinacgéao Legal

Inserir o nimero da lei, portaria, oficio que comprova a determinagéo
legal

6. PREMISSAS

Premissas séo previsées que séo feitas e assumidas como verdadeiras para viabilizar a continuidade do
planejamento do projeto. Normalmente implicam em risco para a execugdo do projeto, por isso devem
ser monitoradas ao longo do projeto.

7. RESTRIGOES

Restrigbes sdo condigcbes ou situagdes que limitam seu planejamento e desenvolvimento e ndo podem
ser eliminadas ou alteradas no decorrer do projeto. Devem ser descritas em tépicos e acompanhadas de
metas valoradas. Ex.: perfil profissional especifico ou datas impostas.

8. PLANO DE GERENCIAMENTO DO ESCOPO

8.1. DESCRIGAO DO ESCOPO

Descrigdo das caracteristicas do produto, servigo ou resultado descritos no termo de abertura do projeto
e na documentagéo dos requisitos.

8.2. CRITERIOS DE ACEITAGAO

Conjunto de condigbes a serem satisfeitas antes da aceitagdo das entregas.

8.3. EXCLUSAO DE ESCOPO

Identifica de modo geral o que é excluido do projeto. Declarar explicitamente o que esta fora do escopo
do projeto ajuda no gerenciamento das expectativas das partes interessadas.

8.4. ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO - EAP

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

Convencionou-se que a EAP devera ter 3 niveis: o nivel 0 sera sempre o projeto, o nivel 1 serédo as
etapas ou fases, o nivel 2 serdo os pacotes de trabalho.

A EAP podera ser representada de forma grafica ou em listas ordenadas.

8.5. DICIONARIO DA EAP

Detalhar as informagbes do quadro abaixo para cada pacote de trabalho da EAP apresentada no item
anterior.

Cédigo

Pacote de trabalho

Entregas

Atividades

Critérios de Aceitacao

Premissas/Restri¢oes

9. PLANO DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

9.1. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PROJETO

Um organograma do projeto é uma exibicdo grafica dos membros da equipe do projeto e suas relagbes
hierarquicas.

9.2. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

ENTREGA

Tmou>» o
NFEFMmMT>T
wrmwoD>T
AMrmU>T
aor-rmuv>T
Zr-rmwoU> v
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Legenda: P = Participa; E = Elaborador/Executor;, R = Responsavel pela
execugao/consolidacao; A = Aprovador; C = Consultado; | = Informado
10. PLANO DE GERENCIAMENTO DO TEMPO
10.1. CRONOGRAMA
ATIVIDADE DURAGAO P;:i\flg?ro ;Eg')’:'s"fl%

10.2. MATRIZ DE ALOCAGAO DA EQUIPE DO PROJETO

FASE/ENTREGA/ATIVIDADE PAPEIS

QUANTIDADE DE
HORAS ESTIMADA

TOTAL DE HORAS ESTIMADAS

11. PLANO DE GERENCIAMENTO DOS CUSTOS

11.1. ESTIMATIVAS DE CUSTOS

AQUISICAO E RO
TIPO DO CUSTO EXTERNO ESCOPO DO ESTIMADO (RS)
PROJETO (S/N)
Relacionar o custo com compra de materiais, equipamentos ou
contratagdo de servigos
Exemplo.: Contratagdo de Consultoria S RS 50.000,00
TOTAL DOS CUSTOS EXTERNOS

TRT2. 3
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12. PLANO DE GERENCIAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

12.1. MAPA DAS PARTES INTERESSADAS

NOME

AREA/CARGO

PAPEL NO PROJETO

TELEFONE

E-MAIL

Gerente do projeto

Patrocinador

Demandante

Diretor de
coordenadoria
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13. PLANO DE GERENCIAMENTO DAS COMUNICAGOES

13.1. MAPA DAS COMUNICAGOES

. . MEIO DE
ITEM EVENTO OBJETIVO RESPONSAVEL PUBLICO ALVO PERIODICIDADE COMUNICACAO
Apresentar formalmente a todas as
t int I 1 t inal R le]

1 Reunido de Kick-off par es' interessadas .O pranel f’f"e” © Gerente do Projeto | Partes interessadas Uma vez, ao. final da eun/ao.
consolidado do projeto, notificar o fase de planejamento | Presencial
inicio do projeto
Apresentar a todos os envolvidos os . .
termos em que o projeto foi aprovado biretor de|Uma vez apds a

2 | Plano de Projeto aprovado q. , proj . p Gerente do Projeto | coordenadoria, aprovagdo do Plano de | E-mail
e que refletird na primeira linha de .

. demandante, EGPTIC Projeto
base do projeto.
Diretor de | Segundo tabela de

3 | Relatorio de Desempenho Dar' visibilidade do andamento real do Gerente do Projeto coordenadoria, obrigatoriedade de | E-mail
projeto demandante, documentos dos

patrocinador, EGPTIC projetos
Diretor de Sempre ue existir
Solicitagdo de  Mudanga | Apresentar as mudangas aprovadas . Coordenadoria, b aue E-mail

4 L . Gerente do Projeto uma Solicitagdo de

aprovada aos principais envolvidos demandante, Mudanca aprovada
patrocinador, EGPTIC caap

5 | Reunido de Controle Acompanhar  periodicamente o | EGPTIC Gerente do projeto e | Mensal Reuniéio
andamento do projeto, incluindo equipe do projeto Presencial
indicadores de desempenho, riscos e (opcional)

problemas, o progresso das entregas
e dificuldades surgidas na execugéio
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ITEM

EVENTO

OBJETIVO

RESPONSAVEL

PUBLICO ALVO

PERIODICIDADE

MEIO DE

COMUNICAGAO

das tarefas.

EGPTIC, diretor de

Uma vez, apds a

Termo de Encerramento do | Dar visibilidade aos envolvidos da _ . . aprovagéo do Termo | E-mail
6 . ~ . Gerente do projeto | coordenadoria e diretor
Projeto conclusdo do projeto de Encerramento do
da SETIC .
Projeto
Gerar consenso entre as principais
. artes interessadas do encerramento . .
Reuniéo de Encerramento | . I . EGPTIC e equipe do|Uma vez, ao final do | E-maqil
7 . do projeto, dando ciéncia das | Gerente do projeto . .
do Projeto . . projeto Projeto
pendéncias e divulgando 0s
aprendizados obtidos.
Apresentar as principais informacgdes EGPTIC, partes
e caracteristicas do produto ou interessadas (Operagdo)
Reunido de Repasse para a |servico resultado do projeto para as . Uma vez, ao final do | Fopnpqi
8 p P ¢ projeto p Gerente do projeto f E-mail

Operagdo

dreas que serdo responsaveis pela sua
operagGo apds a sua conclusGo do
projeto.

Projeto

WWW.TRTSP.JUS.BR
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Detalhar as caracteristicas e requisitos do gerenciamento de riscos, por exemplo, “A identificagdo de novos riscos podera ocorrer em qualquer momento do
projeto, devendo ser comunicado imediatamente, por meio de e-mail para o gerente do projeto”.

RISCO

TiITULO

ESTADO

CAUSA

PROBABILIDADE

IMPACTO

IMPACTO

DESCRICAO

CRITICIDADE

RESPOSTA

TIPO

ACAO

TRT2. 3
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15. REQUISITOS DE QUALIDADE DOS PROJETOS

cODIGO PACOTE DE TRABALHO REQUISITOS DE QUALIDADE

16. APROVAGCAO

Nome Area Assinatura
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DOCUMENTO DE DESIGNAGAO

1. INFORMAGOES DO PROJETO

Cédigo

Nome

Gerente do Projeto

2. DESIGNAGAO DE PESSOAL

Papel Nome Data Inicio | Data Final

TRT 3 WWW.TRTSPJUS.BR
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ATA DE REUNIAO

1. INFORMAGOES DO PROJETO

Codigo

Nome

Gerente do Projeto

2. INFORMAGOES DA REUNIAO

Data

Horario

Local

Objetivo

3. PARTICIPANTES

Nome Area
4. PONTOS DISCUTIDOS
5. ENCAMINHAMENTOS
Responsavel | Data Limite

Item Descrigao

TRT2. 3
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SOLICITAGAO DE MUDANGA

1. INFORMAGOES DO PROJETO

Codigo

Nome

Gerente do Projeto

2. CONTROLE DE REVISOES

Revisao

Data Responsavel

Descrigao

3. IDENTIFICAGAO DA MUDANGA

Titulo

Solicitante

Data da Solicitagao

4. DESCRICAO

5. BENEFICIOS

6. ANALISE DOS IMPACTOS

No Prazo Havers alteragbes no cronograma do projeto?
No Escopo Haveré alteragées no escopo do projeto?
No Custo Havera alteracbes de custos no projeto?

TRT2. 3
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No Alinhamento | Havera alteracbes no alinhamento estratégico?

EntvatiAnina

Na Qualidade Havera alteragbes na qualidade do projeto?
Riscos ) . ~

DOl o Riscos decorrentes da implementagdo da mudanca
Outros

Havera outros tipos de impactos, por exemplo: projetos inter-relacionados?

7.DECISAO EM RELAGAO A MUDANGA

Decisdo ( ) Aprovada ( ) Nao Aprovada

ipr o e Descrever a justificativa para a decisao
Justificativa da Decisao J p

8. RESPONSAVEIS PELA DECISAO

Nome Area Assinatura

TRT 3 WWW.TRTSPJUS.BR

SAO PAULO




TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 2@ REGIAO

RELATORIO DE DESEMPENHO

1. INFORMAGOES DO PROJETO

Caédigo

Nome

Gerente do Projeto

2. REFERENCIA DO RELATORIO

Referéncia do Data do relatério: Referéncia do Relatério | Data do relatorio

Relatorio dd/mm/aaaa Anterior anterior: dd/mm/aaaa

;?sr:ino e Uil el dd/mm/aaaa Término Previsto dd/mm/aaaa

Fase do Projeto Estado do Projeto

IDE IEP

3. ENTREGAS
Data Data . ~
Entregas Planejada Realizada Situagdo
Néo Iniciada,
Em andamento,
dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy | Concluida,

Suspensa  ou
Cancelada

RIZS
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4. QUESTOES

As questbes apresentadas podem ser Riscos, Problemas, Pendéncias identificados no projeto neste periodo
Tipo (R,P) | Criticidade Descrigao Impacto Agao Responsavel DELE R

’ Solugao

Risco, Leve, Descrigdo do Problema ou do | Descricdo do impacto do | <A¢do  planejada  para | Nome ou unidade | Data estimada
Problema | moderada, |Risco problema ou do risco no | corrigir o problema ou em | responsavel pela |para a solugéo
ou critica projeto resposta a um risco> execugdo da acao
Pendéncia

5. COMENTARIOS DO GERENTE DO PROJETO

Colocar breves comentarios do andamento do projeto no periodo de referéncia.

Caso alguma solicitagdo de mudancga tenha sido elaborada ou aprovada no periodo do projeto, deve ser informada neste campo.

Gerente do Projeto

Data

Assinatura

TRT
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TERMO DE ACEITE

1. INFORMAGOES DO PROJETO

Cédigo

Nome

Gerente do Projeto

2. RELACAO DAS ENTREGAS

Registrar os produtos/servigos entregues, com o tipo de recebimento (ex.: provisorio, definitivo, ndo
recebido) e a sua justificativa de recebimento ou ndo recebimento caso necessario.

N° | Relagado dos Produtos/Servigos Tipo de Justificativa
Recebimento

3. OBSERVAGOES

Registrar observagbes sobre o processo do aceite: Exemplo: Atraso das entregas, problemas com a
qualidade do produto/servigo entregue.

4. ACEITE

Nome Data Assinatura

Responsavel pela Entrega

Gerente do Projeto

Demandante

86
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TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROJETO

1. INFORMAGOES DO PROJETO

Codigo

Nome

Gerente do Projeto

2. MOTIVO DO ENCERRAMENTO

Motivo () Projeto Concluido () Projeto Cancelado

Justificativa do
Cancelamento

3. PENDENCIAS

N° Pendéncia Resolugdo

Responsavel

1

2

3

4. LIGOES APRENDIDAS

Fase do Projeto Area de Conhecimento

Situagao

Impactos

Aprendizado

TRT2. 3
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Gerente do Projeto

EGPTIC

Demandante

Coordenador/ Patrocinador

. ACEITE

Nome

Data

Assinatura

Gerente do Projeto

Demandante

Patrocinador

TRT

SAO PAULO
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