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1 INTRODUCAO

A crescente cobranga por eficiéncia e eficicia no servico publico, em especial no Poder Judicidrio, através de
determinagdes de drgdos superiores de controle como o Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT) e o Conselho
Nacional de Justica (CNJ), fizeram o Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (TRT2) criar um planejamento
estratégico institucional e de Tl, com objetivos e agGes bem definidas e principalmente com metas a serem atingidas.

Para a Secretaria de Tecnologia da Informacgdo (Setin) cumprir o que orienta o seu Planejamento Estratégico de
Tecnologia da Informagdo (PETI), é primordial que o seu Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo (PDTI) seja
planejado, executado e monitorado através das boas praticas.

O PDTI estd basicamente orientado a projetos, que precisam ser planejados, executados e avaliados, para que seus
resultados agreguem valor ao TRT2.

A Metodologia de Gerenciamento de Projetos (MGP) de Tl do TRT2 documenta, para cada uma das fases do ciclo de
vida do projeto, os critérios de entrada e de saida e todas as informagGes que controlam o ciclo, tendo como base as
boas praticas de gerenciamento de projetos, programas e portfélio, estando devidamente alinhada com diretrizes do
Project Management Institute (PMI), especificamente na 42 Edigdo do Project Management Body of Knowledge
(PMBoOK).

A metodologia ndo pretende substituir a experiéncia e criatividade de cada profissional. O objetivo principal é guiar e
padronizar o processo de gerenciamento dos projetos de Tl no ambito do TRT2.

Para sua efetividade, diversas a¢des deverdo ser tomadas, a saber:

1. Compartilhamento das Informag¢des — administragdo e manuten¢do de um ambiente que permita
que a base de conhecimento de projetos seja compartilhada;

2. Capacitagdo — esforgo constante de treinamento e monitoria para os gerentes de projetos e
integrantes das equipes de projetos;

3. Melhoria Continua — esfor¢o da Setin para proporcionar melhoria sistematica e gradual de praticas,
instrumentos e ferramentas de gerenciamento de projetos.

Por fim, a aplicagdo da metodologia traz as seguintes consideragGes:

1. Todos os projetos pertencentes ao PDTI do TRT2 obrigatoriamente devem ser gerenciados conforme
a MGP definida e aprovada pela Setin;

2. Todos os novos projetos de Tl a partir da aprovagdo da MGP, deverdo ser gerenciados em
consonancia com a MGP definida e aprovada pela Setin;

3. Osdocumentos devem ser utilizados conforme estabelece a metodologia;

4. Na falta de um escritério de projetos de Tl (EP), qualquer sugestdo devera ser enviada a Secdo de
Governanc¢a em Tecnologia da Informacdo (SGTI) que a encaminhara a diretoria da Setin para analise;

5. O fluxo deve ser seguido e os procedimentos descritos devem ser tomados como guia para o uso da
metodologia;

6. Em caso de duvidas, a SGTI apoiara a utilizagdo e manutengdo da metodologia;
7. Aferramenta padrdo para o uso da MGP é o GPWEB.

A metodologia, antes de ser um recurso meramente burocratico, desempenha um papel de facilitador no processo de
gerenciamento dos projetos, ao permitir ao gerente do projeto adotar, preferencialmente, agdes proativas e reativas
para o sucesso dos projetos.
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2 CONCEITOS GERAIS

Esta se¢do explica alguns conceitos da area de gerenciamento de projetos. Para uma abordagem mais ampla sobre o
assunto, pode-se consultar o guia PMBoK 42 edigdo.

2.1 O que é um projeto?

Projeto é um esfor¢o temporario, empreendido para criar um produto, servico ou resultado exclusivo (PMBoK 42
edicdo). Portanto, requer objetivos claros, medidas de resultados, datas de inicio e término que atendam aos
requisitos negociados e explicitos das partes interessadas (stakeholders) (Xavier, C. et al, 2006).

Um projeto tem trés caracteristicas basicas:
1. Etempordrio — Possui inicio e fim;

2. Cria servigos, produtos ou resultados Unicos — Por mais parecidos que os projetos sejam, a situagdo sera
diferente: os donos, o design, os fornecedores, a mao de obra e diversas outras varidveis vao torna-los unicos;

3. Elaboragdo Progressiva — Um projeto é desenvolvido em etapas, a medida que se avanga em um projeto vai se
detalhando o escopo do seu produto ou sua entrega.

Para Pfeiffer (2005), um projeto é um conjunto de atividades ou medidas planejadas para serem executadas com
responsabilidade de execucdo definida, a fim de alcancar um determinado objetivo, dentro de uma abrangéncia
definida, num prazo de tempo limitado e com recursos especificos.

S3o exemplos de projetos: um programa de capacitacdo, a reforma de instalagdes fisicas, o desenvolvimento de um
software, a festa de confraterniza¢do anual, a implantagdo de uma rede, até a instauragdo e conclusdo de um processo
judicial (MGP-CSJT).

Diferentemente, as rotinas ou operagdes sdo continuas e repetitivas. Elas envolvem um trabalho sem interrupgdes e
sem data de término, normalmente se repetem os mesmos processos para a produc¢do do mesmo resultado. O
propdsito das operagdes € manter a organizacdo funcionando, enquanto o objetivo do projeto é atingir suas metas e
ser concluido.

2.2 Gerenciamento de Projetos

Conforme o PMBoK 42 edicdo, gerenciamento de projetos é a aplicagdo de CONHECIMENTO, HABILIDADES,
FERRAMENTAS e TECNICAS nas atividades de projetos, de forma a atender as expectativas das partes interessadas.
Envolve o balanceamento de:

*  Escopo;

e  Tempo;

¢  Custo;

e Qualidade;

*  Necessidades (requisitos definidos);
e Expectativas (subjetivos ou ndo definidos).

Isso indica que para o gerenciamento de projetos ndo é necessario apenas a vontade ou a necessidade da realizagdo
dessa tarefa. E preciso reconhecer que o gerente de projetos precisa de conhecimentos especificos da area para
melhor desempenhar as suas fungdes (MGP-CSJT).

2.3 Partes interessadas (Stakeholders)

Sdo pessoas, grupos de pessoas ou organizagdes que estdo envolvidas no projeto, que possam ser afetadas de forma
positiva ou negativa com os seus resultados. Sao exemplos de partes interessadas: gerentes do projeto, clientes,
equipes do projeto, fornecedores, usudrios, patrocinadores, sociedade.
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O gerente do projeto tem a fungdo de planejar e controlar a execugdo do projeto, suprindo as suas necessidades e
mantendo o foco na meta estabelecida. Devera contar com o respaldo de patrocinadores e estar sempre atento a
condugdo do projeto, aos anseios das partes interessadas e ao desempenho de sua equipe.

Habilidades de comunicacdo, organizagdo, planejamento, resolugdo de conflitos e negociacdo sdo desejadas no perfil
do profissional que atuard como gerente de projeto, objetivando éxito nos projetos.

2.4 Gerente de Projeto

O gerente de projeto tem a responsabilidade de planejar e controlar a execugdo dos projetos. Ele e sua equipe
planejam e coordenam o desenvolvimento do projeto colhendo métricas, suprindo necessidades, recrutando recursos
adequados, sempre mantendo o foco na meta do projeto.

Para desempenhar bem o seu papel, é necessdrio ao gerente do projeto:
* Ter habilidades de apresentagdao, comunicagdo e negociagao;
*  Mostrar capacidade de lideranga e de desenvolver o espirito de equipe;

* Ter boa capacidade de gerenciamento de tempo e um histérico de decisGes acertadas tomadas rapidamente
em situagBes de estresse;

* Ter boas habilidades de relacionamento interpessoal e mostrar opinidao sensata na sele¢do de pessoal;

*  Ser objetivo na definicdo e avaliacdo do trabalho, assegurando a participagdo de toda a equipe.

2.5 Patrocinador

Pessoa ou grupo com muito interesse pelo projeto, ao patrocinador cabe garantir os recursos organizacionais para que
ele seja executado. Com disponibilidade, poder e influéncia suficiente para advogar em favor dos propdsitos do
projeto.

Enquanto o gerente de projeto ird desempenhar fungdes de gestdo e técnica na maioria do tempo, o patrocinador ira
atuar mais como um lider visionario.

Finalmente, é o patrocinador o responsavel pelo projeto perante a organizagdo. Ele deve assegurar que os beneficios
do projeto estdo sendo entregues.

2.6 GPWEB

Segundo o PMBoK 42 edigdo, existem nove areas de conhecimento em gestdo de projetos: escopo, tempo, recursos
humanos, integragdo, comunica¢do, qualidade, custos, riscos e aquisicGes. Essas areas sdo comuns nos variados tipos
de projeto que podem existir e servem como orientagdo para o sucesso dos resultados e atingimento dos objetivos
relatados no escopo.

O GPWEB é um sistema de gerenciamento de projetos que busca estruturar ideias de projetos e transforma-las em
projetos de fato, sendo o seu maior foco no escopo, no tempo e nos custos.

2.7 Ciclo de vida do projeto

Segundo o PMBoK 42 edicdo, a organizacdo ou os gerentes de projetos podem dividir projetos em fases para oferecer
melhor controle gerencial com ligagdes adequadas com as operagSes em andamento da organizagdo executora.
Coletivamente, essas fases sdo conhecidas como o ciclo de vida do projeto. Muitas organizagdes identificam um
conjunto especifico de ciclos de vida para serem usados em todos os seus projetos.

Gerenciar um projeto complexo em uma Unica fase pode ser perigoso e levar o projeto inteiro ao cancelamento.
Entende-se por projetos complexos aqueles que envolvam um grande numero de recursos, financeiros, humanos ou
materiais, possuam restricdes importantes, procedimentos rigorosos ou muito especificos de aquisi¢des, uso de alta
tecnologia, multidisciplinaridade, grande nimero de partes interessadas, necessidade de uma gestdo eficaz de riscos e
incertezas.

Exemplos de Projetos Complexos:
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¢ Construgdo de um estadio para a copa de 2014;

*  Modernizagdo de um porto;
¢  Construgdo de uma refinaria;
*  Construgao de um novo férum trabalhista.

Por outro lado, projetos comuns sdo mais facilmente gerencidveis e normalmente ja dispéem de muitas informacgoes
oriundas de li¢gdes aprendidas de projetos anteriores.

Para melhorar o entendimento, suponha um projeto de desenvolvimento e implanta¢cdo de um sistema de processo
judicial eletronico. Caso se queira gerenciar esse projeto numa Unica fase, os processos do grupo de planejamento
podem se tornar extremamente longos e exaustivos, pois deverdo contemplar todo o planejamento envolvido no
desenvolvimento e na implantagdo do sistema. Nesse caso, a quebra do projeto em fases bem definidas pode ser
essencial para o sucesso do projeto.

Exemplificando, esse projeto pode ser decomposto nas seguintes fases:
1 — Estudo de viabilidade;
2 — Levantamento macro de requisitos;
3 — Desenvolvimento do projeto;
4 —Testes e corregdes;
5 — Teste beta;
6 — Implantagdo em paralelo;
7 — Migragao.

Cada uma dessas fases pode ser um projeto por inteiro, ou seja, na fase de estudo de viabilidade serdo realizados os
processos de iniciagdo, planejamento do estudo de viabilidade, execugdo, controle e encerramento. Igualmente, na
fase de teste, sera realizada a iniciagdo, planejamento da implantagdo do software em setores que realizardo o teste,
execucgdo, controle e encerramento.

Portanto, é importante ndo confundir as fases do projeto, que poderdo variar de acordo com a complexidade de cada
projeto, com os processos envolvidos no gerenciamento do projeto — grupo de processos (iniciagdo, planejamento,
execugdo, controle e encerramento).

2.8 Grupos de processos

Os grupos de processos de gerenciamento de projetos organizam e descrevem a realizagdo do projeto. O PMBoK
documenta cinco grupos de processo para esse fim e todos eles sdo inter-relacionados e dependentes uns dos outros.
Nessa metodologia, houve a jungdo do grupo de processos de execugdo com o grupo de processos de monitoramento
e controle, por entender que as entradas e saidas de ambos os grupos sdo essenciais, no sentido de garantir a
execucgdo de fato do projeto, conforme planejado. Vale ressaltar que os processos definidos na metodologia da Setin
podem ter nomenclaturas diferentes das do PMBoK.

2.8.1 Iniciagao

O processo de iniciagdo, como o proprio nome sugere, ocorre no inicio do projeto ou de cada fase em projetos
grandes. A iniciacdo recebe uma proposta de projeto e verifica a forma, o contetddo e o alinhamento da proposta com
os objetivos estratégicos da institui¢do.

A iniciacdo confirma que um projeto deve ter inicio, concedendo aprovagdo para que se comprometam os recursos da
organizagao necessarios aquele projeto. As saidas desse processo se tornam entrada para o grupo de planejamento.

2.8.2 Planejamento

O planejamento é o processo de formular e revisar as metas e objetivos do projeto e delinear os planos que serdo
usados para cumprir os resultados que o projeto devera atingir. Envolve também a determinag¢do de vdrios cursos
possiveis de a¢do e a escolha de quais desses seriam as melhores alternativas para se alcangar os fins desejados.

E nesse grupo de processos que os requisitos do projeto sdo especificados, sendo o guia para os processos de
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execucdo e controle e o consecutivo éxito no projeto.

O gerente do projeto deve fazer iteragoes frequentes dos processos de planejamento (elaboragdo progressiva) até a
sua conclusdo. Tendo em vista que cada projeto é Unico, nunca foi executado, portanto, o planejamento deve abranger
todas as dreas do gerenciamento de projetos e considerar prazos, definicdes de atividades, escopo, possiveis riscos e
prever a alocagdo de recursos humanos necessarios para conclui-lo.

E nesse grupo de processo que havera os maiores conflitos, envolvendo, principalmente, os prazos e o escopo. No
entanto, cabe ao gerente de projeto influenciar e convencer os interessados que, para garantir qualidade, é necessario
que o prazo seja aceito, considerando as limitagOes da area de TI.

2.8.3 Execugao e controle

E nesse grupo de processos que o gerente coordena, direciona e monitora os recursos e os resultados parciais a fim de
atender aos objetivos do projeto.

Mantendo o plano sob controle, o gerente do projeto garante que a execugdo permanega em sincronia com os
objetivos esperados do projeto.

Esse grupo de processos costuma absorver a maior parte do tempo e dos recursos do projeto. Os maiores desafios que
os projetos irdo enfrentar encontram-se nesse ciclo e dizem respeito aos cronogramas. E nesse grupo de processos que
é avaliado se o projeto esta seguindo conforme o planejado.

Se forem detectados desvios, serd aplicada uma agdo corretiva para colocar as atividades de acordo com o plano do
projeto — o que pode exigir novas passagens pelo processo de planejamento até que os objetivos determinados
tenham sido reajustados.

2.8.4 Encerramento

O grupo de processos de encerramento é, provavelmente, o mais ignorado. No entanto, esse grupo de processos é
responsavel pelo término formal e ordenado das atividades de uma fase ou do projeto todo. Assim que os objetivos
sdo alcancados, a maioria dos integrantes do projeto se prepara para migrar para um proximo projeto, nesse
momento, é necessdrio que todas as informagdes do projeto sejam reunidas e armazenadas para referéncias futuras. A
documentacgdo reunida durante o processo de encerramento pode ser analisada e aproveitada para evitar possiveis
problemas em projetos futuros.

Além disso, nesse grupo de processos, encontra-se o Termo de Encerramento do Projeto (TEP), que deve ser elaborado
e assinado pelo patrocinador do projeto e pelo gerente de projeto responsavel. O TEP tem como objetivo oficializar o
aceite do cliente ou patrocinador do projeto, indicando que todos os requisitos do cliente, especificagdes do produto e
resultados foram atendidos.

3 METODOLOGIA DE GESTAO DE PROJETOS DE TI

Com o intuito de padronizar e gerenciar os projetos de Tl, essa metodologia adaptou os processos descritos no guia
PMBoK 42 edigdo, contemplando:

* Selecdo de processos apropriados e necessarios ao cumprimento dos objetivos do projeto;
*  Utilizacdo de uma abordagem comum, definida para ser adotada pela area de TI;
*  Cumprimento dos requisitos para atender as necessidades e expectativas das partes interessadas;

*  Busca de equilibrio entre demandas concorrentes de escopo, tempo, qualidade, recursos e riscos, para
gerar o produto, servigo ou resultado especificado.
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4 VISAO GERAL

4.1 Fluxo da Metodologia de Gerenciamento de Projetos de TlI

A figura 1 apresenta a visao geral dos processos da MGP da TI. Esses processos serdo detalhados nas se¢des seguintes.

> Flanejamenio > Enecugiio e Contiole: > Encerramenta

5im Hgo 10-Execular s
> Contisaro [
/ "L Proietn
Mudangs A
apiov —~

13- Replangiar o Prcjetn

Iniciaggo

1- Elaborar
TAP

4 - Criar aEAF

14 - Elaborar
TEF

5 Criaro
Plara de
Adquisigies

7-Ciiaro
8- Ciaro 8- Deserrvolver
[Plana ds Riseo G o Cronograma }
2 tgrovar
3+ Aprovar
et

Figura 1 - Visdo geral dos processos da MGP da TI.

4.2 Perfis de Acesso ao GPWEB

O controle dos acessos ou cadastramento de informagGes no GPWEB sera feito a partir de dois perfis, a saber:

Gerente do Projet

11 - Cadastiar
solicitag30 de

Metodologia GP da Tl

12 -provar

alcitagzo de
Mudanca

Patrocinadar

*  Perfil de Gerente de Projetos: Acesso total as informacgdes e edigao dos projetos;

*  Perfil de Designados: Acesso as informagdes dos projetos que estdo vinculados a mesma organizagdo do
usudrio. S3o permitidos o cadastro e a edicdo dos assentamentos das atividades em que o usuario é o
designado.

Os usuarios designados ndo podem alterar as informac¢des nas atividades como duragdo, descricdo ou datas. Essas
alteracGes sé podem ser efetuadas pelo gerente do projeto.

5 INICIACAO

5.1 Descricao

O grupo de processos de iniciagdo consiste nos processos realizados para definir e aprovar um novo projeto, obtendo
orientagdo para tal.

Dentre as principais entregas dessa etapa, podemos destacar:
* Identificacdo da necessidade do projeto;
*  Verificagdo do alinhamento com o Planejamento Estratégico;
*  Escolha do gerente do projeto;
* Elaboragdo do Termo de Abertura do Projeto (TAP);

*  Aprovacgdo do TAP.
5.2 Processos

5.2.1 Elaborar Termo de Abertura do Projeto (TAP)

O TAP é o reconhecimento formal da existéncia de um projeto. Além disso, a aprovagao do TAP garante o esforgo
necessario ao detalhamento do projeto e aloca oficialmente um gerente para a sua condugao.

No TAP devem constar todas as necessidades e justificativas que motivaram a aprovagdo e a iniciagdo do projeto.
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Portanto, deve fornecer também uma descri¢do geral do projeto e das oportunidades que este trara para a instituicdo.

O gerente do projeto iniciara a identificacdo dos principais objetivos e entregas do projeto, além de possiveis
restricdes, premissas e riscos.

Para o cadastro do TAP, as seguintes informagdes sdao obrigatdrias:

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14,

15.
16.
17.
18.

19.

Nome do Projeto: Nome definido pelo gerente do projeto;

Cdédigo: Usar nomenclatura de nimero de projeto definida pela origem da demanda. Exemplo: PDTI,
CNJ ou CSJT;

Ano: Ano de inicio do projeto;
Organizagdo: Area responsavel pelo projeto;

Quem aprova: Comité de Tecnologia da Informac&o (CTl) na figura do Des. Presidente do CTI, Comité
de Seguranca da Informacdo e Comunicagdes (CSIC) na figura do Des. Presidente do CSIC ou
Diretores das areas demandantes do projeto;

Responsavel: Superior do gerente do projeto;
Gerente: Nome do gerente do projeto;

Nivel de Acesso: Selecionar a opgdo “Protegido” - Garante que somente o gerente do projeto pode
alterar o cadastro do projeto;

Justificativa: Descreve as motivagdes do projeto e o alinhamento com o planejamento estratégico;

Objetivo: Algo em cuja diregdo o trabalho deve ser orientado, uma posicdo estratégica a ser
alcangada ou um objetivo a ser atingido, um resultado a ser obtido, um produto a ser produzido ou
um servico a ser realizado;

Declaragao de Escopo: Descreve o trabalho que deve ser realizado para entregar um produto, servigo
ou resultado com as caracteristicas e fun¢des especificadas e todos os produtos e subprodutos do
projeto;

N3ao escopo: Descreve de forma explicita o que ndo sera feito pelo projeto, evitando expectativas
sobre entregas que ndo fazem parte dele;

Tempo estimado: Informar o tempo estimado de duragdo do projeto;

Custos estimados e fonte de recurso: Valores iniciais e ainda imprecisos das aquisicdes de custo
da equipe do projeto;

Premissas: Hipoteses que sdo consideradas verdadeiras para fins de planejamento;
Restrigdes: Limitagdo interna ou externa ao projeto que afetard o seu desempenho;
Riscos previamente identificados: Identifica os riscos ja conhecidos do projeto;

Patrocinadores: Comité de Tecnologia da Informagdo (CTI), Comité de Seguranga da Informagdo e
Comunicag8es (CSIC), a Diretoria da drea demandante ou a Diretoria da Setin. Em alguns casos, pode
ser o préprio demandante do projeto. Os patrocinadores sdo escolhidos a partir dos usuarios do
GPWEB;

Interessados: Pessoas que estdao envolvidas no projeto, que possam ser afetadas de forma positiva
ou negativa com os seus resultados. Sdo escolhidos a partir dos usuarios do GPWEB.
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Entradas Saidas Responsavel
1. Plano Diretor de Tecnologia da 1. Termo de Abertura do Projeto (TAP). 1. Gerente do
Informacgéao (PDTI); projeto.

2. Plano Estratégico Institucional

(PEI);

3. Plano Estratégico de
Tecnologia da Informagdo
(PETI);

4. Ficha de solicitagdo de sistema
aprovada pelo CTI (exclusivo
para projetos de sistemas);

5. Resolugdes, normativos e
recomendagdes dos orgdos
administrativos superiores
(CSIT e CNJ);

6. Solicitacdo da Setin.

5.2.2 Aprovar o Termo de Abertura do Projeto (TAP)

Para a sua aprovacdo, o TAP deve ser encaminhado a um dos seguintes patrocinadores do projeto:

*  Comité de Tecnologia da Informacgdo (CTI);

e Comité de Seguranca da Informagdo e Comunicagdes (CSIC);

*  Diretoria da Setin;

e Diretoria da area demandante.

Deve-se atentar a avaliacdo das restricdes e premissas envolvidas no projeto, no sentido de ndo serem assumidos
projetos que comprometam exaustivamente os recursos de Tl ou que inviabilizem a operagdo dos demais servigos ou

da drea de TI.

A aprovacdo do TAP associa formalmente o projeto ao trabalho continuo da organizagdo, permitindo o inicio de fato
dos trabalhos necessarios para o planejamento, a execugdo e o encerramento do projeto.

Cabe ao gerente do projeto notificar ao patrocinador do projeto sobre o inicio das atividades e o registro do projeto no
portfélio. E importante lembrar que o registro no portfélio de projetos de Tl permitira a Diretoria da Setin e ao Comité
de Tl avaliar a quantidade de projetos e as respectivas priorizagdes quando for necessario analisar a capacidade da
area de Tl em absorver novos projetos demandados, sendo uma importante ferramenta de consulta gerencial.

Entradas

Saidas

Responsavel

1. Termo de Abertura do

Projeto (TAP)

1.

TAP aprovado.

Patrocinador do projeto
(o Comité de Tecnologia da Informagdo
- CTl, o Comité de Seguranca da
Informagdo e Comunicagdes - CSIC, a
Diretoria da d4rea demandante ou a
Diretoria da Setin).
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6 PLANEJAMENTO

6.1 Descrigao

O grupo de processos de planejamento agrupa os processos realizados para definir o escopo do projeto, refinar os
objetivos e desenvolver as agdes necessarias para alcangar o objetivo proposto.

Os processos de gerenciamento de projetos sdo apresentados como elementos distintos, com interfaces bem
definidas, porém, na pratica, eles se sobrepdem e se integram por completo.

Portanto, esses processos sdo guias para a aplicagdo de conhecimentos e habilidades de gerenciamento de projetos,
sendo realizados, na pratica, de forma iterativa e incremental.

6.2 Processos

6.2.1 Cadastrar Projeto

Com base nas informacg6es do TAP, o gerente do projeto deve cadastrar o projeto na ferramenta GPWEB.

Para o cadastro do projeto, as seguintes informaces sdo obrigatdrias:

1.

2
3
4,
5
6

N

10.
11.
12,

13.

Nome do Projeto: Nome definido pelo gerente do projeto;
Organizagdo: Area responsavel pelo projeto;

Gerente: Nome do gerente do projeto;

Supervisor: Diretor da Coordenadoria do gerente do projeto;
Autoridade: Responsavel pela aprovagdo do projeto;

Cdédigo: Usar nomenclatura de numero de projeto definido pela origem da demanda. Exemplo: PDTI,
CNJ ou CSJT;

Nivel de Acesso: selecionar a opgao “Protegido”;

Ano: Ano de inicio do projeto;

Data de inicio: Data prevista para inicio do projeto;

Meta de término: Data prevista para término do projeto;

Versdo: Indica a versdo atual do Plano de Gerenciamento de Projeto (PGP) cadastrado no GPWEB;

Integrantes: Escolha da equipe do projeto dentre as pessoas cadastradas no GPWEB, qual o seu
envolvimento no projeto e as suas responsabilidades;

Detalhamento

1. Justificativa: Descreve as motivacGes do projeto e o alinhamento com o planejamento
estratégico;

2. Objetivo: Algo em cuja dire¢do o trabalho deve ser orientado, uma posicao estratégica a ser
alcancada ou um objetivo a ser atingido, um resultado a ser obtido, um produto a ser produzido
ou um servico a ser realizado;

3. Declaragao de Escopo: Descreve o trabalho que deve ser realizado para entregar um produto,
servico ou resultado com as caracteristicas e fun¢des especificadas e todos os produtos e
subprodutos do projeto;

4. Nao escopo: Descreve de forma explicita o que ndo serd feito pelo projeto, evitando
expectativas sobre entregas que nao fazem parte dele;

5. Premissas: Hipoteses que sdo consideradas verdadeiras para fins de planejamento;

6. Restrigbes: Limitacdo interna ou externa ao projeto que afetara o seu desempenho.



14 MGP - Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tl

Entradas Saidas Responsavel

1. TAP 1. Plano de Gerenciamento do 1. Gerente do projeto.
Projeto - PGP

6.2.2 Criar Estrutura Analitica do Projeto (EAP)

A EAP ¢é a subdivisdo das entregas do trabalho do projeto em componentes menores e de gerenciamento mais facil,
por meio de uma estrutura hierdrquica que representa as entregas em seus respectivos niveis de detalhe.

A EAP é construida com base na declaragdo do escopo do projeto contida no TAP.

Nesse processo, somente é necessaria a identificagcao das tarefas macros do projeto. O detalhamento maior podera ser
feito na etapa seguinte, ou seja, na elaboragdo do cronograma.

A figura 2 mostra uma esquematizagdo dos niveis de uma EAP.
1 Sistema de Aeronave
=,
1.1 Gerenciamento de Projetos 1.2 Treinamento 1.3 Dados
g = @' s =
1.1.1 Gerenciamento de Engenharia de S\stemas] 1.2.1 Trenamento no Equipamento
1.1.2 Atividades de GP de Apoio 1.2.2 Treinamento nas instalacies 1.3.1 Pedidos Técnicos 1.4.1 Estrutura da Aeronava
4

1.2.3 Treinamento em Servico

1.3.2 Dados de Engenharia

1.2.3 Dados de Gerenciamento 1.4.3 Sistema de Comunicacdo
v

1.4.4 Sistema de Navegacio

'l

1.4.5 Sistema de Controle de Incéndio

Figura 2 - Exemplo de uma EAP (Pdg. 105 PMBok 49 edigdo).

A figura 3 mostra uma esquematiza¢do dos niveis de uma EAP em arvore, feita no GPWEB.

Estrutura Analitica do Projeto

=% Sistema de aeronave |

=l 1 - Gerenciamento de Projetos
t1,1 - Gerenciamento de engenharia de sistemas
i 1,7 - Akividades de GP de apoio
= 2 - Treinamenka
----- 2.1 - Treinamento no Equipamenta
----- 2.2 - Treinamento nas Instalagdes
----- 2.3 - Treinamento em Servico
=)+ 3 - Dados
----- 3.1 - Pedidos Técnicos
----- 3.2 - Dados de Engenharia
----- 3.3 - Dados de Gerenciamento
= 4 - Weiculo Aereo
----- 4,1 - Estrutura da Aeronave

----- 4,3 - Sistema de Comunicacdo
----- 4.4 - Sistema de Mavegacdo
----- 4.5 - Sistema de Controle de Incéndio

Figura 3 - Exemplo de uma EAP em drvore
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Entradas Saidas Responsavel

1. TAP. 1. EAP. 1. Gerente do projeto.

6.2.3 Criar o Plano que Aquisi¢oes

O plano de aquisicGes descreve como serdo administrados os processos de aquisicdo de bens e servigos neste projeto.
As perguntas a serem respondidas no plano sdo: o que, quanto, quando e como obter os bens e servicos necessarios
ao projeto. Portanto, o plano de aquisi¢Ges indica como o processo de aquisicdes sera gerenciado através do
planejamento das compras, da sele¢do dos fornecedores, da administracdo e do encerramento do contrato. Esse plano
esta subordinado as normas contidas na Instru¢do Normativa 04, que dispde sobre o processo de contratagdo de
servigos de Tecnologia da Informagdo pela Administragao Publica Federal direta, autarquica e fundacional. Os projetos
que necessitem de contratos para aquisicdo de solugGes de Tl, que viabilizem ou sejam essenciais ao andamento do
projeto, devem possuir um gestor do contrato — um servidor com capacidade gerencial, técnica e operacional
relacionada ao objeto da contratagdo. Desta forma, na iniciagdo de um projeto, caso seja conhecida a priori a
necessidade de contratagdo de servigos ou produtos de TI, é necessdrio que se identifique a origem da fonte de
recursos para tal fim.

6.2.4 Criar o Plano de Gerenciamento de Risco
Um risco é qualquer evento ou incerteza que pode afetar o andamento do projeto. Os riscos podem ser:

* Negativos: podem dificultar a entrega dos produtos e servicos contratados. Nesses casos, sao chamados de
ameacas;

*  Positivos: podem alavancar o projeto e melhorar seu desempenho. Nesses casos, sao chamados de
oportunidades.

O gerente do projeto devera permanecer atento a todas essas situa¢Oes, tirando proveito das oportunidades e
evitando ou reduzindo os efeitos dos riscos negativos.

O plano de gerenciamento dos riscos tem por objetivo decidir como abordar, planejar e executar as atividades de
gerenciamento de riscos de um projeto. Ele detalha as tarefas de gerenciamento de riscos que serdo executadas, as
responsabilidades atribuidas e quaisquer recursos adicionais necessdrios para a atividade de gerenciamento de riscos.

Riscos com menor probabilidade de acontecer, ou com menor grau de impacto, tendem a ter um menor grau de
monitoramento, ja que esse monitoramento utiliza recursos do projeto para ser executado.

Riscos com maior probabilidade de ocorréncia, ou com maior impacto ao projeto, tém ser monitorados, mesmo que
isso implique gastos maiores de recursos, pois o impacto dos mesmos poderia ser bem maior ao projeto caso fossem
identificados tardiamente.

Estratégias de respostas para riscos negativos ou ameagas:
e Mitigar: Reduzir a probabilidade e/ou a consequéncia do risco para niveis aceitaveis;

e Evitar: Eliminar o risco (a condigdo para que ele ocorra), de modo a resguardar os objetivos do projeto contra
tais eventos;

*  Transferir: Transferir a responsabilidade e consequéncias do risco a terceiros.
Estratégias de respostas para riscos positivos ou oportunidades:

*  Explorar: Eliminar a incerteza associada a um risco positivo especifico fazendo com que a oportunidade
definitivamente aconteca;

e  Compartilhar: Atribuir a propriedade a terceiros que possam capturar melhor a oportunidade em beneficio
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do projeto;

*  Melhorar: Maximizagdo dos principais acionadores da oportunidade refletindo num aumento do impacto
positivo do risco no projeto.

Estratégias de respostas para riscos positivos e negativos:

*  Aceitar: Reconhecer a situacgdo e “planejar contingéncia”.

Riscos secundarios sdo aqueles que surgem apds a implementac¢do de uma resposta a um determinado risco. Sempre
que se planeia uma resposta a um risco, avalie sempre a possibilidade de essa resposta gerar riscos secundarios, e em
caso afirmativo, garanta que faz a identificacdo e planeamento de respostas também para os riscos secundarios.

Risco residual é um risco remanescente, ou seja, um risco minimo que ainda permanece apds a implementa¢do de
uma resposta a um risco. Os riscos residuais sdo aceites pelo gestor de projetos, pois sdo riscos com um baixo impacto
e/ou uma baixa probabilidade de ocorrer. Caso ocorra, o projeto dispde da reserva de contingéncia para lidar com
estas situagdes.

Para o cadastro dos riscos do projeto, as seguintes informagdes sdo obrigatodrias:

1. Descrigdo: Identificacdo do risco;

2. Categoria: Agrupamento de riscos com caracteristicas comuns. Exemplos: operacional, juridico, custo,
imagem, etc;

Tipo: Oportunidade (risco positivo) ou ameaga (risco negativo);

Consequéncia: Resultado da ocorréncia do risco;

Probabilidade: Grau de probabilidade de o risco ocorrer;

Impacto: Grau de impacto no projeto caso o risco ocorra;

Acgao: Estratégia usada para a resposta ao risco. Ex: Mitigar, explorar, compartilhar.

Gatilho: Gatilhos sdo eventos que indicam que um determinado risco esta prestes a ocorrer, e que estd na
hora de se iniciar as agGes planejadas de resposta;

9. Resposta ao Risco: medidas a serem tomadas caso o risco ocorra ou quando ele esta prestes a ocorrer;
10. Responsavel: Pessoa responsavel pelo monitoramento e resposta ao risco;

11. Status: Situacdo atual do risco.

O NV AW

6.2.5 Criar o Plano de Gerenciamento das Comunicagdes

Segundo o PMBoK 42 edicdo, o Gerenciamento das ComunicagGes do Projeto é a drea de conhecimento que emprega
0S processos necessarios para garantir a geragdo, coleta, distribuicdo, armazenamento, recuperagao e destinacgdo final
das informacgdes sobre o projeto de forma oportuna e adequada.

Os gerentes de projetos em empresas de exceléncia consideram que chegam a utilizar até 90% de seu tempo em
comunicagdo interpessoal interna com os integrantes das suas equipes. (KERZNER, 2006, 456).
Para o cadastro dos eventos de comunicagdo do projeto, as seguintes informagGes sdo obrigatdrias:
1. Evento: Descri¢do do evento;
Objetivo: A que se destina o evento;
Responsavel: Nome do responsavel pelo evento;
Publico-alvo: A quem se destina o evento;

Canal: Em que meio de comunicagdo se dara o evento;

o un k w N

Periodicidade: Qual a periodicidade de ocorréncia do evento.

6.2.6 Desenvolver o Cronograma

O cronograma é um instrumento de planejamento e controle semelhante a um diagrama, em que sdo definidas e
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detalhadas minuciosamente as atividades a serem executadas durante um periodo estimado.

A seguir, um roteiro para facilitar a criacdo do cronograma do projeto:

1.

Definir as atividades - Definir quais atividades serdo necessarias para entregar cada pacote de trabalho
definido na EAP. Para facilitar, decomponha progressivamente as atividades até chegar a uma lista de
atividades aceitaveis e tangiveis;

Sequenciar a execuc¢do das atividades — Identificar os relacionamentos existentes entre as tarefas, de
forma a paralelizar as atividades ndao dependentes e a sequenciar as dependentes. Com esse esforgo, é
possivel gerar o grafico de Gantt (Figura 4), facilitando a visualizagdo do paralelismo e sequenciamento
das atividades;

Estimar a duragdo de cada atividade — Estimar o tempo de execu¢do para as tarefas do cronograma,
levando em consideragdo a disponibilidade dos recursos e a sua capacidade técnica;

Desenvolver o cronograma — Finalizadas as etapas anteriores, é importante indicar a data de inicio do
projeto. No momento em que se altera a data inicial da primeira atividade do projeto, as datas das
demais tarefas serdo calculadas automaticamente pelo GPWEB (considerando que os relacionamentos
estejam devidamente preenchidos);

Alocar os recursos nas atividades — identificar as pessoas que realizardo cada atividade e coloca-las
como designados das tarefas.

Vale salientar que a criagdo, o acompanhamento e o monitoramento do cronograma deve ser feito diretamente no

GPWEB.
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5,35 Elaborar plano de ago para cumprimento da reso.,.

1,
none da tarefa [dur ] % [ inicio | térnine

1) Identificar as iniciativas rec. 40,0 0.0 010472013 06/04/2013
2) Werificar guais as iniciativas. 40,0 0.0  0B/04/2013 12/04/2013
3) Definir um projeto para cada i. 41,0 0.0 12/04/2013 19/04/2013
4 Definir o cronograma € prioriz. 41,0 0.0 12/04/2013 19/04/2013
5) Elaborar um plano de acdo gque . 41,0 0,0 1840472013 26,/04/2013

Figura 4 - Exemplo de um grdfico de Gantt

Entradas Saidas Responsavel
1. TAP; 1. Cronograma; 1. Gerente do projeto.
2. EAP; 2. Grafico de Gantt.

3. Equipe do Projeto.

6.2.7 Aprovar Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP)

ApOs ser elaborado, o PGP deve ser encaminhado para analise e aprovagdo da Diretoria da Setin, que pode solicitar
corregOes no plano apresentado. Caso a avaliagdo da Diretoria da Setin seja positiva, o PGP serd encaminhado para
analise e aprovacgdo do patrocinador do projeto, ou seja, o CTl, a Diretoria da area demandante ou a Diretoria da Setin.

O patrocinador do projeto deve avaliar e aprovar o PGP, podendo também solicitar corre¢cGes e melhorias. Cabe ao
gerente do projeto proceder com os ajustes necessarios no documento e reiniciar o processo de aprovagao do PGP.

Entradas Saidas Responsavel
1. Plano de Gerenciamento de 1. PGP aprovado. 1. Patrocinador do projeto
Projetos (PGP); (0 Comité de Tecnologia da
Informagdo - CTI, o Comité de

2. Metodologia de Gerenciamento

de Projetos (MGP). Seguranga da Informacdo e

Comunicagbes - CSIC, a Diretoria da
drea demandante ou a Diretoria da
Setin).

7 EXECUCAO E CONTROLE

7.1 Descrigao

Os processos sdo realizados para executar e controlar o trabalho definido no PGP, garantindo a execugdo e realizando o
acompanhamento, a revisdo e a regulagem do progresso e desempenho do projeto.

7.2 Processos

7.2.1 Executar e Controlar o Projeto

Finalizada a etapa de planejamento, o foco agora do gerente do projeto é na execugdo e no monitoramento do
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trabalho do projeto. Nessa etapa, pode-se destacar trés blocos de a¢des que ajudam o gerente do projeto a executar e
controlar o seu projeto, a saber:

1. Registro ou assentamento das tarefas;
2. Reunides de projeto;

3. Gestdo das mudancas do projeto.

7.2.1.1 Registro ou assentamento das tarefas

Para o gerente do projeto controlar o andamento do projeto é fundamental que os designados reportem o andamento
das suas tarefas, citando as dificuldades encontradas, relatando como a tarefa foi desenvolvida, passos necessarios ou
qualquer informagdo que ele julgue importante para o projeto. Vale ressaltar que esses registros ou assentamentos
servem como um canal de comunicagdo entre o gerente do projeto e a sua equipe.

E nos assentamentos que os designados informam o percentual de avango da tarefa, qual a data do registro e a
descri¢do do que foi feito.

Embora ndo obrigatério, é interessante que seja informada a quantidade de horas trabalhadas em cada tarefa. A ideia
nao é controlar o trabalho dos designados, o mais importante é que essa informagdo podera servir como base de
conhecimento para futuras avaliagdes de duragdo de tarefas similares, permitindo mais precisdo na estimativa de
duragdo das atividades dos projetos novos.

7.2.1.2 Reunides do projeto

Na criagdo de uma nova reunido é importante a escolha do responsavel, a tarefa a qual essa ata esta vinculada (caso
pertinente), data e hora, local e participantes.

Depois de criada a ata de reunido, o gerente do projeto pode criar a pauta da reunido e fazer o seu relato do
andamento, criar uma lista de agdes com data limite e responsavel.

Posteriormente, essa ata podera ser impressa e assinada por todos os participantes. No caso de participantes externos
ao TRT2, é importante citd-los no relato da reunido, assim como suas pendéncias e as suas futuras agdes em relagdo ao
projeto.

As reunides do projeto podem e devem ser registradas no GPWEB.

7.2.1.3 Gestao das mudancgas do projeto

As mudancas sdo inevitaveis ao longo do projeto. No entanto, as solicitagdes de mudanga devem ser formalizadas com
o intuito de garantir a real necessidade de efetud-las. As solicitages podem ser originadas de varios atores, como o
patrocinador, gerente do projeto, equipe do projeto e outros. Vale ressaltar que a responsabilidade de avaliar as
mudancas, mensurar seus impactos e propor alternativas é do gerente do projeto.

7.2.2 Cadastrar Solicitagao de Mudanga

As solicitacbes de mudangas devem ser registradas na ferramenta GPWEB, de forma clara e coesa quanto a
necessidade e a justificativa. O documento assinado que comprova a aprovagdao da mudanga, pode ser anexado a
qualquer nivel da EAP ou até mesmo a uma tarefa especifica.

Depois de aprovadas as mudangas, o projeto precisara ser replanejado, incluindo a atualizagdo do PGP.

Dessa forma, é reforcada a ideia de que, embora os processos sejam apresentados como elementos distintos,
sequenciais e com interfaces bem definidas, na pratica, eles se sobrepdem e interagem de forma ndo detalhada
integralmente nessa metodologia.

Entradas Saidas Responsavel

1. PGP; 1. Solicitagdo de Mudanga 1. Gerente do projeto.
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2. Solicitagdo de Mudanga do
projeto.

Cadastrada.

7.2.3 Aprovar a Solicitagcao de Mudanga

A responsabilidade de avaliar se a mudanca esta relacionada de fato ao escopo do projeto e se hd necessidade
concreta de realiza-la é da mesma entidade que aprovou o PGP, sempre levando em consideragdo as informagdes
passadas pelo gerente do projeto. Sendo a mudanga aprovada, é necessario rever o planejamento do projeto. Cabe ao
gerente de projeto tomar as medidas no sentido de orientar e gerenciar a adaptacgdo e o planejamento, de acordo com

a mudanga solicitada.

Entradas

Saidas

Responsavel

1. Solicitaggdo de Mudanga

Cadastrada.

1.

Solicitagdo  de
aprovada ou rejeitada.

Mudanga

Patrocinador do projeto
(o Comité de Tecnologia da
Informagdo - CTI, o Comité
de Seguranca da Informacdo
e Comunicagdes - CSIC, a
Diretoria da area
demandante ou a Diretoria
da Setin).

7.2.4 Replanejar o Projeto

Nesse processo, toda a alteracdo aprovada deverd ser repassada ao PGP e uma nova aprovagao deverd ser
providenciada junto a entidade que originalmente o aprovou.

A figura 5 representa o processo de replanejamento e as etapas necessarias antes de uma nova aprovagao do PGP:

1. Alterar o projeto: alterar as informagGes oriundas da aprovacdo da modificagdo do projeto na ferramenta

GPWEB;

2. Alterar a EAP: caso necessario, alterar a EAP;

3. Alterar o plano de aquisi¢gdes: caso necessario, alterar o plano de aquisi¢des;

4. Alterar o plano de risco: caso necessario, alterar o plano de risco;

5. Alterar o plano de comunicag6es: caso necessario, alterar o plano de comunicagdes;

6. Alterar o cronograma: caso necessario, alterar o cronograma.
Z 2
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Figura 5 - Processo de Replanejamento

Entradas

Saidas

Responsavel

1. Plano de Gerenciamento do
Projeto (PGP);

1.

PGP alterado e aprovado.

1.

Patrocinador do projeto
(o Comité de Tecnologia da
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2. Solicitagdes de Mudanga Informagdo - CTl, o Comité
aprovada. de Seguranc¢a da Informagao
e Comunicagdes - CSIC, a
Diretoria da area
demandante ou a Diretoria
da Setin).

8 ENCERRAMENTO

8.1 Descricao

O encerramento do projeto é a finalizacdo de todas as atividades, de todos os grupos de processos de gerenciamento
do projeto, de todos os contratos, para encerrar formalmente o projeto.

Durante o encerramento do projeto, o gerente revisara todas as informag¢des prévias dos encerramentos das fases
anteriores, assegurando que todo o trabalho do projeto estd completo e que os objetivos previstos foram alcangados.

Uma vez que o escopo é medido em comparagdo com o plano de gerenciamento, o gerente revisara o documento para
garantir a conclusdo antes do encerramento do projeto. Ademais, o encerramento deve investigar ou documentar os
motivos de ag¢Ges realizadas no projeto quando este é encerrado de forma prematura antes de sua conclusao.

Por fim, nessa fase serdao encerrados os contratos, coletadas e arquivadas as licdes apreendidas junto com os demais
registros do projeto para uso futuro.

8.2 Processos

8.2.1 Elaborar Termo de Encerramento do Projeto (TEP)

Ao final do projeto, é elaborado o Termo de Encerramento do Projeto (TEP), que realiza uma revisdo pds-projeto ou de
final de fase, registrando os impactos da adequagao de qualquer processo e reunindo todos os artefatos produzidos
com as suas respectivas aceitagdes.

Entradas Saidas Responsavel

1. PGP 1. TEP. 1. Gerente do projeto.

8.2.2 Aprovar Termo de Encerramento do Projeto (TEP)

O processo de formalizacdo da aceitagdo das entregas do projeto inclui a revisdo das entregas pelo Comité de
Tecnologia da Informacg&o (CTI) e/ou Comité de Seguranca da Informacdo e Comunicagdes (CSIC) para assegurar que
todo o escopo do projeto foi concluido satisfatoriamente, obtendo-se a aceitagao formal do projeto.

Entradas Saidas Responsavel

1. TEP. 1. Entregas validadas; 1. Patrocinador do projeto
(o Comité de Tecnologia da
Informagdo - CTI, o Comité
de Seguranca da Informacgdo
e Comunicagdes - CSIC, a
Diretoria da drea
demandante ou a Diretoria
da Setin).

2. TEP aprovado.
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8.2.3 Cadastrar as licdes aprendidas

Segundo o Guia PMBOK 42 edicgdo, as licdes aprendidas correspondem a aprendizagem obtida durante o processo de
realizagao do projeto. Adicionalmente, o aprendizado obtido durante a prestacdo de outros servigos também poderia
ser documentada através do mesmo método.

A ndo realizacdo da identificacdo e cadastramento das licoes aprendidas do projeto aumenta a probabilidade de
repetir agées que podem ter causado falhas, como estouros de orgamento, aumento de escopo, reducdo da qualidade
em relacdo as expectativas, cronograma falho, etc.
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