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1. Introducéao

A Gestdo Publica contemporénea tem experimentado novas formas de gerenciamento e buscado
resultados efetivos aos cidadaos, trazendo as teorias e metodologias aplicadas nas organizacGes privadas
com as devidas adaptagdes a realidade publica. Melhoria continua, qualidade, governanga, estratégia e
planejamento, preocupagdo com o cliente-cidaddo, gestdo do conhecimento e de pessoas sdo agora as
diretrizes da administragdo publica.

O Conselho Superior de Justica do Trabalho (CSJT), considerando a amplitude da sua missao
institucional e o contexto de mudangas no qual esta inserido, adota um modelo de gestdo baseado nos
pilares do planejamento estratégico, gestdo de processos e projetos como meio de respostas a essas
transformacdes.

No que diz respeito a execucgdo de seus projetos, o0 CSJT identificou a necessidade de criar processos e
métodos de gerenciamento, de forma que fosse possivel o planejamento e acompanhamento detalhado
dos projetos, bem como o provimento de suporte efetivo aos membros das equipes dos projetos.

O Gerenciamento de Projetos objetiva assegurar um padrdo de planejamento, execucdo e controle dos
projetos, garantindo a entrega de servigos ou produtos com a qualidade exigida pelo CSJT. O Escritorio
de Gerenciamento de Projetos da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (EGP-SETIC)
é uma entidade organizacional do CSJT que tem por objetivos: centralizar; avaliar; coordenar e entregar
0s projetos com sucesso dentro da competéncia da SETIC.

A presente Metodologia de Gerenciamento de Portfolio de Projetos é um manual que padroniza
procedimentos, definindo papéis e responsabilidades aos gestores, gerentes de projetos e demais
envolvidos, criando fluxos de processos que devem ser seguidos e modelos de documentos que dao
orientacdo e suporte a todas as etapas dos projetos.

Este manual também consolida os formularios utilizados nas diversas etapas da gestdo de projetos, da
iniciagdo ao encerramento, apresentando-os como anexos. Entretanto, com vistas a possibilitar a
implementacdo de ferramenta que auxilie na gestdo dos projetos, tais formularios servirdo como
referéncia e poderdo ser ajustados sempre que necessario e de comum acordo entre o Escritério de
Projeto e os gerentes de projetos.

Essa metododologia pode ser aplicada ndo sé para os projetos e programas estratégicos da SETIC, mas
também para as diversas iniciativas setoriais. Davidas e sugestdes sobre a metodologia sdo bem-vindas.
Elas devem ser encaminhas ao Escritorio de Gerenciamento de Projetos da Secretaria de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagédo (EGP-SETIC) por meio do e-mail spproj@cstj.jus.br.
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2. Conceitos

2.1.

2.2.

2.3.

Projetos

O termo projeto é usado nas organizagGes nas mais variadas tematicas. A referéncia mais
conhecida € o guia Project Management Body of Knowledge (PMBOK), que esta em sua 5?
edicd0.0 conceito de Projetos, segundo 0 PMBOK: “Um projeto é um esforco temporario, com
inicio e fim definidos, cujo objetivo é criar produtos, servi¢os ou resultados exclusivos, por meio
de atividades planejadas, executadas e controladas, utilizando recursos humanos, materiais e
financeiros especificos.”

Um projeto € um empreendimento que deve ter: objetivo bem definido, bons argumentos que
justifiguem a sua execucéo, datas de inicio e fim estabelecidas; bem como escopo claro e realista,
além de trazer algum produto ou resultado Unico.

O projeto acaba quando o produto ou servico que foi concebido por ele é entregue para a
utilizacdo pretendida, ou simplesmente quando é cancelado ou abortado. Um projeto é
considerado bem sucedido quando é realizado conforme planejado, atingindo seus objetivos e,
por consequéncia, as expectativas das partes interessadas, agregando valor & instituicéo.

Programas

Programa é um conjunto de planos de ac&o e de projetos agrupados com a finalidade de facilitar o
gerenciamento, de uma forma que ndo seria possivel alcancar os mesmos resultados se cada
iniciativa fosse gerenciada de modo independente. Os projetos sdo agrupados em um programa
porque uma organizagao percebe que cada um dos projetos existe para alcangar o mesmo objetivo
estratégico em beneficios organizacionais no geral. Normalmente os planos de ag&o e 0s projetos
de um mesmo programa possuem algumas caracteristicas técnicas ou operacionais comuns.
Gerenciar programas é coordenar as atividades e recursos de mdltiplas iniciativas de forma
centralizada, a fim de possibilitar a otimizacdo e integragdo de custos, cronogramas, recursos e
esforcos, de forma que iniciativas gerenciadas individualmente ndo permitiriam.

Partes Interessadas (stakeholders)

Uma parte interessada pode ser uma pessoa, grupo, area ou organizagdo que serd afetada direta ou
indiretamente pelo resultado do projeto (produto ou servico) de forma positiva ou negativa.

O projeto pode sofrer interferéncia de no seu andamento por alguma parte interessada e neste
caso, 0 gerente do projeto devera criar planos de acdo para maximizar o potencial das influéncias
positivas e diminuir o impacto das influéncias negativas.

A expectativa dos interessados em relacdo ao projeto deve ficar clara e compreensivel no plano
do projeto, devendo ser gerenciada para que o projeto atinja seu objetivo e seja concluido com
sucesso.
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2.4,

Ciclo de Vida de um Projeto

O ciclo de vida de um projeto define as fases que conectam o comeco de um projeto ao seu
término, logo, qualquer projeto deve ter seu inicio autorizado, planejamento aprovado, ser
executado e monitorado exatamente conforme o planejado, e ter a devida formalizagdo de seu
encerramento, que pode ser parcial, no caso de fases, ou total, no caso de finalizacdo do projeto.

Este ciclo é constituido pela iteracdo existente entre 0s grupos de processo: Iniciagéo,
Planejamento, Execugdo, Monitoramento e Controle e Encerramento. Essa iteragcdo apresenta
picos que ocorrem conforme a intensidade exigida de um desses grupos na linha do tempo, como
ilustrado na figura 1 abaixo:

Execucgao
Planejamento

Iniciagdo

Encerramento

Intensidade

Figura 1: Ciclo de vida de um projeto - PMBOK, 52 Ed.

Na iniciacdo do projeto devem ser feitas as analises de viabilidade do projeto, suas justificativas,
devem ser definidos escopo, prazo, orgamento, gerente do projeto e patrocinio.

No planejamento do projeto devem ser levantadas, analisadas e registradas todas as informacdes
necessarias para criacdo de um Plano de Gerenciamento de Projeto - PGP, que serd o documento
base a ser utilizado durante a execucéo de todo o projeto.

Nesta etapa do ciclo de vida s&o definidos e refinados os objetivos e sdo planejadas as acgdes
necessarias para alcancga-los, considerando o escopo definido na fase de iniciacao.

Para um planejamento assertivo e fidedigno, devem ser utilizadas ferramentas, técnicas e habilidades
para coleta e validacdo das informacdes.

E natural que o PGP, em sua primeira versdo, ndo possua um nivel de maturidade e previsibilidade
de todos os eventos que poderdo ocorrer ao longo do projeto. Portanto, ele é um documento
dindmico que deve ser atualizado conforme a necessidade.

Na execucdo do projeto, o gerente do projeto coordena o trabalho da equipe e orienta-a, resolve
conflitos que possam impactar no desempenho do projeto, acompanha as entregas das aquisi¢oes
planejadas, aloca e/ou libera profissionais para participarem das a¢fes previstas no projeto conforme
a necessidade.

No monitoramento e controle do projeto deve ser verificado e controlado o escopo do projeto,
avaliados os critérios de qualidade e a conformidade dos produtos. O cronograma é monitorado e
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atualizado. Os riscos ja identificados s&o monitorados e novos riscos sdo elencados. Erros e acertos
encontrados durante a execu¢do do projeto deverdo ser documentados como licGes aprendidas.

No encerramento do projeto é formalizada a entrega do produto ou servico e é oficializado o
encerramento da fase ou do projeto. O gerente do projeto certifica que todas as atividades do projeto
foram adequadamente concluidas. Os contratos abertos com empresas terceirizadas devem ser
finalizados. O documento de licBes aprendidas deve ser atualizado.
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2.5. Areas de Conhecimento e os Processos em Gerenciamento de Projetos

O PMBOK 5 divide o gerenciamento de projetos em 47 processos, distribuidos em dez areas de
conhecimento. Descreve cada processo com suas melhores préticas, entradas, saidas, ferramentas e
técnicas, além dos conceitos praticos de aplicagdo e organizacdo dos processos que sdo seguidos em
cada projeto.

Uma visdo grafica das areas e dos processos que as compdem pode ser obtida pela figura 2 abaixo:

Desenvolver o termo de abertura do projeto I
]
%lntegragéo e

Escopo |-

Desenvolver o plano de gerenciamento do prcjetol

Orientar e gerenciar o trabalho do projeto]

Monitorar e controlar o trabalho do projetol

Realizar o controle integrado de mudangas]

Encerrar o projeto ou fase

Planejar o gerenciamento do escopnl

Coletar os requisitos

Definir o escopo

Validar o escopo

Controlar o escopo

Planejar o gerenciamento do cmnograma]

Definir as atividades

Sequenciar as atividades

Estimar as duragdes das atividades ]

Desenvolver o cronograma

Controlar o cronograma

Planejar o gerenciamento dos custos

“IEstimar os recursos das atividades]
Estimar os custos
= Custos [~ -
=Y Determinar o orgamento
pme— Controlar os custos
Planejar o gerenciamento da qualidade]

. 7 .
Areas do Conhecimento bt Qualidade |- Realizar a garantia da qua\idade]

PMBoK 5 Controlar a qualidade

Planejar o gerenciamento dos recursos humanos

TR Mobilizar a equipe do projeto
|‘1| |"‘ Recursos Humanos I

Desenvolver a equipe de prnjetul

Gerenciar a equipe do projetol

(,

i

O Planejar o gerenciamento as comunicagdes |
H N = —
l Comunicagéo - Gerenciar as comunicacdes|

=)

Controlar as comunicagbes

Planejar o gerenciamento dos riscos]

Identificar os riscos

Realizar a analise qualitativa dos riscos ]

Realizar a analise quantitativa dos riscos ]

Planejar as respostas aos riscos ]

Controlar os riscos

Planejar as aquisicbes

)/E Riscos -
Conduzir as aquisicdes
Controlar as aquisicdes

%ﬁmuisigéo o
Encerrar as aquisigdes

Identificar as partes interessadas ]
X, Planejar o gerenciamento das partes interessadas]
¥ Partes Interessadas |- - = =
H Gerenciar o engajamento das partes |nteressadas]

Controlar o engajamento das partes interessadas]

Figura 2: As 10 areas de conhecimento e seus 47 processos - PMBOK, 52 Ed.
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2.6.

Estrutura Analitica do Projeto - EAP

Estrutura Analitica de Projetos (EAP) ou Work Breakdown Structure (WBS) é uma representagdo
grafica em componentes menores e mais facilmente gerenciaveis de todas as entregas do projeto.
Fornece uma visualizacdo hierarquica dos pacotes de trabalho, possibilitando um melhor
acompanhamento pelo gerente de projetos e sua equipe, dos trabalhos que deverdo ou estardo
ocorrendo durante o projeto, e é uma das principais ferramentas de gerenciamento descritas no
PMBOK 52 Ed.

A EAP tem como base a documentacdo do escopo do projeto, onde o gerente de projetos e sua
equipe agrupam em pacotes de trabalhos, todas as atividades a serem executadas até a conclusdo
do projeto, colocando cada pacote de trabalho em uma estrutura hierarquica de execucao no
grafico da EAP.

A definicdo do pacote de trabalho segue a regra 8-80, onde cada pacote deve possuir um esforgo
minimo de 8h e maximo de 80h para ser executado.

A Figura 3, ilustra o exemplo de uma EAP.

-

Projeto Implantagdo
EGP-SETIC

1.1

Planejamento

Elaboragdo da
Metodologia de
Gerenciamento de

Modelo de
Gerenciamento de
Portfolio de Projetos

Disseminagio da
metodologia para os
colaboradores da area

Desempenho para
o EGP-TIC

Figura 3: Exemplo de uma Estrutura Analitica de Projetos — EAP

No desenho gréfico, aparece:

* no nivel 1, o nome do projeto ou programa;

* no nivel 2, as fases do ciclo de vida do projeto, ou principais entregas;
* no nivel 3, os pacotes de trabalho.

Projetos de TIC & demandas de TI1
1.21 | Definigdo de 1.3.1 | Definigido do que & 1.4.1 Selegio de
propasito, Portfdlio de — pess0as para
_{ 14.3 | Cronograma I — o.bje.tigos e ] P.rojetosne sua treinamento
atribuigoes do importincia.
EGP-TIC 142 C rucio d
4, onstrugdo do
114 ﬁi?:;:g: . 1.3.2 Fluxos dos — material do
122 Definigao dos processos de treinamento
Papeiz e — gerenciamento de
1.1.5 | Controle Integrado ] Responsabilidades portfolio de -
de mudangas do EGE-TIC projetos 1.4.3 Tremamento_ na
metodologia
— elaborada no
4{ 1.1.6 | Comunicagdes I 1.2.3 Fluxos dos 1.3.3 Definigdo dos modelo de Palestra
| ] processos de — papeéis e e Oficina
gerenciamento de responsabilidades
| | 1.3.4 | Classificagio e
1.24 | Modelos de priorizagdo
| documentos
1.3.5 | Construgdo de
1.25 Definigdo dos — painel de
L | Indicadores de acompanhamento
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2.7.

2.8.

2.9.

Os elementos dos niveis 1, 2 e 3 podem ser descritos por substantivos.
O detalhamento do pacote de trabalho sdo tarefas ou atividades com produtos menos, que
normalmente s&o iniciadas por verbos no infinitivo.

Operacoes

Operacdes sdo acdes continuadas, repetitivas e que geram sempre 0 mesmo resultado, a exemplo
de um processo fabril ou atividades do cotidiano. Opera¢des podem ser confundidas com projetos
do ponto de vista das atividades, porém, um projeto, conforme sua propria definicdo, possui um
fim definido e gera um produto ou servi¢o exclusivo.

Projetos x Operacdes (Diferenciacéo entre projeto e atividade funcional)
Tanto projetos quanto alocam pessoas, tém prazos para suas atividades e visam atingir um
resultado. Porém, as operagfes tém suas agdes repetidas ao longo do tempo, dando vida e
continuidade a um processo, e seu ciclo é sem fim.

Por sua vez, projetos possuem entregas especificas focadas na constru¢cdo de um produto ou
servigo unico e exclusivo. Uma vez realizadas todas as entregas do projeto, 0 mesmo se encerra
ndo havendo nele a recorréncia dos trabalhos de execugdo como ocorre em uma operacao.

Ha& um fim determinado para o projeto, que se da quando o produto ou servigo para o qual foi
criado é aceito, ou quando é cancelado ou abortado. As opera¢fes ndo tém fim e devem ser
realizadas repetitivamente dentro do processo definido de modo que, se forem interrompidas ou
cessarem, sinalizem problemas ou descontinuidade da razéo de ser da &rea ou da organizacdo que
a utiliza.

Gerenciamento de Projetos e Programas

Projetos e programas envolvem integracdo de pessoas e aplicacdo de conhecimentos, técnicas e
sistemas as respectivas atividades a fim de atender aos seus requisitos com éxito. A aplicacdo da
gestdo de projetos e programas contribui para que as ideias inovadoras e as acdes corretivas do
processo de trabalho de uma unidade sejam mais bem traduzidas e factiveis de implementag&o.
Por essa razdo, o gerenciamento de projetos e programas deve ser visto como algo que ira
proteger o gestor, a medida que sua proposta sera apresentada, aprovada, planejada, executada e
controlada visando ao éxito da solucdo. A aplicacdo da gestdo de projetos possibilita maior
transparéncia, pois ha um registro padronizado dos fatos. As reunides, o planejamentos de custos,
0s problemas pontuados e as propostas de agBes corretivas sdo exemplos de registros
documentados.

O gerenciamento de projetos € um método definido para garantir o sucesso de um projeto e utiliza
ferramentas, técnicas e habilidades para planejamento e conducdo de projetos. Baseia-se na
Metodologia de Gerenciamento de Projetos (MGP) da organizacdo conforme seu nivel de
maturidade em planejar, conduzir e monitorar projetos e é aprimorado conforme forem surgindo
as necessidades de revisdo e atualizacéo.

O gerenciamento de programas é a aplicacdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas e
técnicas a um programa a fim de atender aos seus requisitos e obter beneficios e controle nao
disponiveis ao gerenciar projetos individualmente. Os projetos dentro de um programa séo
relacionados entre si atraves do resultado comum ou de sua capacidade coletiva. O gerenciamento
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2.10.

2.11.

de programas foca nas interdependéncias do projeto e ajuda a determinar a melhor abordagem
para gerencia-los.

Os métodos mais conhecidos em gerenciamento de projetos e programas atualmente sdo 0s
definidos pelo PMI, através de seu guia de melhores praticas (PMBOK), atualmente na 52 edicdo,
e o framework PRINCE 2 (com suas versdes Foundation, Practitioner e Professional).

Escritério de Gerenciamento de Projetos

O Escritério de Gerenciamento de Projetos (PMO — Project Management Officer) é uma entidade
organizacional responsavel por manter as melhores praticas de gerenciamento de projeto,
definindo padrdes, guias e templates. E responsavel por conduzir os projetos de forma integrada,
contribuir para seu alinhamento com 0s objetivos estratégicos da instituicio e promover a
visibilidade das vantagens do gerenciamento efetivo de projetos. Além disso, o EGP fornece
informacGes de execucdo dos projetos & administragdo, realiza a capacitagdo e treinamentos em
gestdo (mentoring e coaching), cria e mantém documentos padronizados para 0s gerentes de
projetos.

Instituido junto a Coordenadoria de Gestdo e Governanga em Tecnologia da Informacéo e
Comunicagdo — CGGOV, o EGP é responsavel pela coordenagdo do portfélio de projetos da
Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacéo do CSJT.

Gerenciamento de Programas e Portfolio

O Gerenciamento de Programas realiza o controle de um conjunto de projetos, subprogramas e
atividades relacionados entre si. O gerenciamento de forma integrada possibilita obter beneficios
estratégicos e de controle, tais como, aproveitamento de equipes, diminuigdo de custos e prazos
gue ndo seriam obtidos se fossem gerenciados separadamente.

Ja um portfélio é o conjunto de todos os projetos e programas de uma area ou organizagao, que
podem estar ou ndo relacionados entre si. Seu objetivo é facilitar o controle efetivo das agoes
para atender as necessidades estratégicas organizacionais. Dentro do gerenciamento do portfélio
sdo realizadas a identificacdo, a selecdo e a priorizacdo dos projetos. Uma vez priorizados 0s
projetos, a execucdo € autorizada através do balanceamento da capacidade do escritério de
projetos de executar as atividades.

Alguns dos beneficios de um gerenciamento de portfélio sdo:

Administrar melhor os riscos dos projetos;

Evitar excesso de projetos executados simultaneamente;

Impedir que recursos caros sejam utilizados em projetos de baixa prioridade;
Incentivar o engajamento da alta administraco na gestéo de projetos;
Obter a viséo geral dos status dos projetos;

Oferecer apoio para a tomada de decis&o;

Permitir a visdo da interdependéncia entre projetos;

Priorizar projetos de acordo com o interesse da organizagéo;

Promover a Governanca;

Reduzir o nimero de projetos redundantes ou sem alinhamento estratégico;
Validar se os projetos estdo alinhados com a estratégia.
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3. Papéis e Responsabilidades
Papeis em gerenciamento de projetos sao definidos as pessoas ou grupos de pessoas que possuem algum
nivel de influéncia e/ou interacdo com as atividades de um projeto. Para cada papel é atribuida uma
responsabilidade ou nivel de influéncia no projeto. Nesse contexto, os papeis e responsabilidades que
existem em um projeto sdo:

3.1. Escritorio de Projetos —- EGP-SETIC

Papel:

E uma entidade organizacional que centraliza, avalia e coordena projetos, promovendo a
visibilidade dos status do portfélio de projetos sob sua responsabilidade. Atua no suporte aos
gerentes de projetos, na administragdo de expectativas das partes interessadas e no
fornecimento de informacdes ao planejamento estratégico da organizacao.

Responsabilidades:

Criar e manter a metodologia para o gerenciamento de projetos;

Comunicar e garantir a disponibilidade de informacGes acerca do portfélio projetos,
promovendo visibilidade as partes interessadas;

Apoiar gerentes de projeto quanto ao uso da metodologia, & gestdo de projetos e as
ferramentas de gerenciamento;

Monitorar o desempenho dos projetos e propor as alteracfes necessarias para que 0S
projetos alcancem seus objetivos;

Promover treinamento e disseminacdo do conhecimento na area de gestdo de projetos.
Apoiar o alinhamento dos projetos as estratégias do CSJT;

Apoiar a tomada de decisdo baseada em informacdes estratégicas e prioridades do CSJT;
Criar métricas e indicadores de desempenho dos projetos;

Definir ferramentas de gerenciamento de projetos;

Garantir a qualidade dos projetos;

Apoiar os gerentes de projetos a entregar seus projetos dentro do escopo, prazo e custos
acordados com o demandante;

Prover a melhoria continua da metodologia de gerenciamento de projetos e de portfélio
de projetos;

Reduzir os riscos de insucesso dos projetos.

Papeis da equipe do EGP-SETIC:

Gerente do EGP-SETIC;
Gerente do Portfdlio de Projetos;
Gerente de Projetos;

Analista de Demandas.
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3.2. Gerente do EGP-SETIC

Papel:

Lider do escritério de projetos, seu principal papel é representa-lo em reunifes e guiar toda a
sua equipe.

Responsabilidades:

Liderar a equipe do EGP-SETIC;

Representar o EGP-SETIC em reunides;

Apoiar o Secretério da SETIC e os Coordenadores em processos decisorios;

Apoiar o gerente de projetos em questdes que possuam maior nivel de complexidade;
Escalar problemas e questdes relacionadas a conflitos no portfélio de projetos e outras
acOes que exijam a deliberacdo do CGTIC-JT.

Competéncias:

Gerenciar 0 EGP;

Monitorar equipe do EGP;

Comunicar decisoes;

Propor processos de gerenciamento;

Prover relatorios de performance do EGP;

Promover o conhecimento em gestdo de projetos na organizacao;
Apoiar o gerente de portfolio na priorizacéo de projetos;
Realizar a priorizagéo de projetos e recursos;

Estabelecer e manter relacionamento interpessoal com partes interessadas;
Realizar a comunicacdo com partes interessadas;

Comunicar claramente;

Reconhecer contribuicdes;

Apoiar a formagéo de equipes de projetos;

Demonstrar ética e valores

3.3. Gerente do Portfolio de Projetos do EGP-SETIC

Papel:

Profissional responsavel pela execucdo das acGes necesséarias ao gerenciamento de um ou
mais portfélios acompanhados pelo EGP-SETIC. Atua na identificacdo, priorizacdo e
controle de projetos e programas para atingir os objetivos do planejamento estratégico da
SETIC.

Responsabilidades:

*

*

Apoiar a priorizacdo e gerenciamento do portfolio de projetos pelo CGTIC-JT;

Realizar reuniBes periddicas com os gerentes de projetos para verificar o andamento dos
projetos do portfélio, auxiliando na resolucéo de problemas;

Coordenar a integracdo entre os projetos com uma visdo geral, atuando diretamente com
0s gerentes de projetos.

Competéncias:

Gerenciar o Portfolio;
Monitorar o Portfélio;
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Comunicar decisoes;

Estabelecer a priorizacdo de projetos e recursos;

Acompanbhar relatérios de performance do EGP e sugerir melhorias;
Promover o conhecimento em gestdo de projetos na organizacéo;
Realizar a comunicacdo com partes interessadas;

Percepcdo estratégica e politica da organizacéo;

Comunicar claramente;

Demonstrar ética e valores

3.4. Gerente do Projeto

Papel:
o)

Gerente de Projetos (GP) é o profissional que é alocado para gerenciar as agdes

necessarias a realizacdo do projeto, e liderar a equipe responsavel pela execucao do projeto.
Em alguns casos deve se reportar a um gerente de programas ou gerente de portfdlio para
atingir os objetivos do projeto e garantir que o plano de gerenciamento esteja alinhado com o
plano do programa central.

Responsabilidades:

*

Planejar e gerenciar o projeto sob sua responsabilidade;

Definir estratégias de entrega dos pacotes de trabalho do projeto;

Definir e gerenciar os recursos (humanos, financeiros e materiais) necessarios ao projeto;
Monitorar os resultados alcancados, adotando medidas para que o projeto seja concluido
de acordo com o planejado;

Relacionar-se com as partes interessadas no projeto sob sua responsabilidade, de forma a
garantir sua viabilidade;

Gerenciar o planejamento e orgcamento;

Acompanhar os indicadores de desempenho em relacdo ao seu projeto;

Fazer os ajustes necessarios durante o desenvolvimento do Plano de Gerenciamento do
Projeto;

Agir para mitigar riscos inerentes ao projeto;

Distribuir e negociar metas com a equipe, incentivando o alcance dos resultados;
Gerenciar conflito com partes interessadas (equipe, fornecedores, patrocinador, agentes
externos e internos, etc.);

Reportar o status do projeto ao patrocinador do projeto e ao EGP;
Manter atualizados 0s documentos pertinentes;

Conhecer a metodologia de gerenciamento de projetos;

Propor melhorias na MGP;

Responder pelas agbes e resultados do projeto.

Competéncias:

Executar o planejamento do projeto;

Gerenciar mudangas no escopo do projeto;

Monitorar e controlar os trabalhos do projeto;

Comunicar e divulgar o planejamento do projeto as partes interessadas;
Estabelecer as entregas do projeto;
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Desenvolver o time de projetos;

Estabelecer e manter relacionamento interpessoal com partes interessadas;
Comunicar claramente;

Reconhecer contribuicdes;

Demonstrar ética e valores;

3.5. Equipe do Projeto
Papel:

S80 pessoas ou grupo de pessoas que apoiam 0 gerente de projeto durante as fases de
planejamento, execugdo, monitoramento/controle e encerramento do projeto. A equipe do
projeto atua em diversas etapas conforme a delegacdo de atividades feita pelo gerente de
projetos, apoiando na elaboracdo do cronograma, escopo, andlise de riscos, definicdo de
niveis de qualidade, organizacdo dos pacotes de trabalho, execucdo dos pacotes de trabalho,
monitoramento de riscos, recomendacao e apoio em contratagdes com terceiros, etc.

A equipe ¢é formada geralmente por especialistas, técnicos, analistas, consultores, que séo
alocados e desalocados nas diversas etapas do projeto de acordo com o critério do gerente de
projetos.

Responsabilidades:

o Auxiliar o gerente no planejamento do projeto;

e Oferecer a sua expertise técnica ou conhecimento da area de negdcio;

o Executar as tarefas designadas pelo gerente do projeto;

¢ Reportar ao gerente do projeto o status das tarefas sob sua responsabilidade;

e Manter a documentacgéo sob sua responsabilidade atualizada.
Competéncias:

e Conhecimentos basicos sobre gestdo de projetos;

o Capacidade para resolver ou sugerir solucfes de problemas;

e Demonstrar ética e valores;

e Capacidade e habilidades técnicas para desenvolver as tarefas delegadas pelo Gerente de

Projetos;
e Comunicar claramente;

3.6. Patrocinador do Projeto

Papel:
Patrocinador do projeto é aquele que apoia o projeto. Esse papel pode ser exercido por uma
ou mais pessoas, entidades ou area funcional da organizacdo. Pode atuar em conjunto com o
EGP na obtencdo dos recursos para 0 projeto e na administracdo de expectativas da
organizacgéo quanto ao projeto.

Responsabilidades:

Atuar em ac¢des do projeto que necessitem de seu apoio;

Intermediar com a alta administracdo em defesa do projeto;

Fornecer o apoio institucional necessario ao desenvolvimento do projeto;

Negociar a liberacdo de recursos humanos, financeiros e materiais para o projeto;

Atuar na gestdo de conflitos com as partes interessadas;

Sempre que solicitado, participar de reunides que envolvam mudancas no escopo, custo
Ou prazo;

e Acompanhar 0 andamento e resultados dos projetos que demanda;
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e Avaliar e aprovar artefatos, quando solicitado.
3.7. Analista de Demandas

Papel:
Profissional responsavel por lidar com as demandas que chegam ao Escrit6rio de Projetos,
realizando uma andlise prévia das informagdes, contatando a &rea demandante e equipe
técnica da SETIC, avaliando, classificando e encaminhando a demanda ao EGP quando
classificada como projeto.

Responsabilidades:
e Reportar-se ao Gerente do Portfdlio de Projetos;
e Organizar todas as demandas gque entram no EGP-SETIC;
e Classificar e detalhar as demandas;
e Comunicar as partes interessadas a situagdo da demanda.

Competéncias:
e Comunicacdo;
e Conhecimento e boa aplicagdo dos conceitos de gerenciamento de projetos e de
demandas;
e Conhecer as equipes da SETIC.

3.8.Area Responsavel

Papel:
E a area funcional que sera responsabilizada para executar uma determinada demanda, que
nao foi classificada como projeto, encaminhada pelo Analista de Demandas.

Responsabilidades:

e Garantir a execucao da demanda.
e Comunicar o demandante do andamento da demanda.

Competéncias:

e Comunicag&o;
e Capacidade técnica para executar a demanda;

3.9. Area Demandante

Papel:
Area funcional que cria a demanda para um possivel projeto.

Responsabilidades:
o Fornecer detalhes claros sobre a demanda do projeto;
o Declarar as principais partes interessadas no projeto;
e Acompanhar os processos de controle e validacdo do projeto — reunibes e acGes de
validacdo de documentacdo do projeto.
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3.10. Demandante

Papel

Profissional representante da Area Demandante da Solugdo de TIC, responsavel pelos
aspectos funcionais da solucéo. Ele devera fazer parte da Equipe do Projeto.

Responsabilidades:
e Fornecer conhecimentos acerca da visdo, regras e requisitos do negécio, bem como 0s

aspectos funcionais da solucéo;

o Fornecer informacdes legais;
e Fornecer informagOes acerca dos ambitos sociais, ambientais e culturais que definam os

requisitos que a solucdo deve atender.

Competéncias:
o Comunicacao;

3.11.
Papel

Conhecimento aprofundado do negdécio;

Orientacdo a resultados;

Percepcdo da estratégia, da politica e da cultura empresarial;
Tomada de deciséo.

Comité de Mudancas

O Comité de Mudanga devera avaliar a pertinéncia da mudanca e da solugdo proposta pela
Equipe do Projeto. Analisando os impactos gerais no projeto e o esforgo que sera necessario
para implementar a mudanca.

Os integrantes do Comité de Mudancgas poderdo variar de acordo com a complexidade da
mudancga. Cabe a Equipe do Projeto e ao EGP-TIC, determinar os participantes de cada
Comité de Mudanga, podendo incluir os seguintes membros: Equipe do Projeto; Area
Demandante; Requisitante da Mudanca; Patrocinador do Projeto e EGP-TIC.

Responsabilidades:

Aprovar ou reprovar a requisicdo de mudanca.
Esclarecer, assessorar e orientar o gerente do projeto no planejamento de a¢6es de Gestdo
da Mudanca Organizacional;
Avaliar o impacto da mudanca na organizagao;
Identificar e classificar as partes interessadas. Mapear as partes interessadas (interesse
positivo ou negativo e poder). Avaliar a prontiddo para a mudanca das partes interessadas
ao longo do projeto;
Identificar agentes da mudanca em potencial,
Preparar mapa e registros dos beneficios;
Assessorar na escolha de um processo de mudancga adequado para a estrutura e cultura
organizacional;
Assessorar na identificacdo, preparagdo e execucdo das a¢des de comunicagao e sociais que
permitam aos individuos e grupos compreenderem o que estd ocorrendo ao seu redor;
Identificar atividades especificas para mobilizar e engajar as partes interessadas;
Coordenar e acompanhar comunica¢cdes bem como acfes de GMO junto as areas de
Comunicagéo e Gestdo de Pessoas da organizagéo;
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Propiciar a equipe do projeto informacdes criticas e orientagcdes quanto ao aspecto humano
do impacto do projeto nas partes interessadas para que a solugdo tecnoldgica seja
efetivamente adotada em quantidade, qualidade e velocidade adequadas.

Competéncias:

Conhecimento aprofundado do negécio;

Percepcdo da estratégia, da politica e da cultura empresarial;

Tomada de decisao.

Capacitado formalmente (minimo de 20h de treinamento) ou com experiéncia na
aplicacdo de conceitos, principios, processo estruturado, técnicas e ferramentas (como as
apresentadas na Ultima secdo do Anexo I) para gerenciamento das partes interessadas e
Gestéo da Mudanga Organizacional (GMO).
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3.12. Comité Gestor de Tecnologia da Informacéo e das Comunicagdes da
Justica do Trabalho - CGTIC-JT

Papel:
Grupo formado por membros que tomam as decisfes relacionadas quanto a priorizacdo de
projetos e investimentos relacionados & area de Tecnologia da Informacdo no ambito do
CSJT. Devem estar disponiveis para a realizagdo das reunides de acompanhamento do
portfélio de projetos, além de possuir uma visdo estratégica do CSJT e utilizar os
instrumentos de planejamento estratégico (PPA, PEI, PETIC e PDTIC) ao longo do processo
decisorio.

Responsabilidades:

o Deliberar sobre propostas, planos de acdo e definir a prioridade das iniciativas e
investimentos relativos aos projetos de TIC;
Deliberar sobre critérios de selecdo dos projetos;

e Deliberar sobre priorizagdo dos projetos no portfélio;
Manter interlocucdo direta com as instancias superiores dos 6rgdos a fim de garantir o
bom andamento dos projetos, fornecer o apoio politico;

e Aprovar o planejamento or¢camentario dos anos subsequentes a fim de viabilizar recursos
orcamentarios para a execugdo dos projetos de TIC recursos financeiros;

e Apoiar a metodologia de portf6lio de projetos;
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3.13. Matriz de Responsabilidade — RACI

A seguir é apresentada a Matriz RACI do Processo de Gerenciamento de Demandas, Projetos e
Portfolio de TI, onde:

Tabela 1: Acrénimos matriz RACI

R Responsavel pela o E efetivamente quem trabalha na atividade.
execucgéo
Autoridade para e E o responséavel pelo aceite formal da tarefa ou produto entregue;
A aprovar e Deveréa fornecer os meios para que a atividade possa ser executada;
e Serd responsabilizado caso a atividade ndo alcance os seus objetivos.
e Quem deve ser consultado durante a execucao da atividade;
C  Consultado e A informagdo fornecida agrega valor e/ou é essencial para a
implementag&o.
| Informado e Quem deve ser informado acerca do progresso da execugdo da atividade;
¢ N4o precisa estar envolvido no processo de tomada de deciséo.
Tabela 2: Matriz RACI EGP-SETIC
[%2}
2| e
2| @
o 1212 . ]s
Fase Atividade O o | = |9
F | 3|ls|&8|8e|b
L <5} o c o i
© | 28| 5|8¢|8E
% els| € g a 5
[<B]
mw |o| 8| 8|[f8]0O
Elaborar Termo de Abertura do Projeto (TAP) I RIA| - I C -
L Validar o TAP RIA | C | - I I -
Iniciacéo
Aprovar o TAP | cC | - I RIA | -
Realizar reunido de abertura (Kick-off Meeting) I RIA| - I C
Formar a equipe | RIAl - | I/IR| I/IR -
Analisar as partes interessadas (stakeholders) I RIA| R | 1 I -
Detalhar o escopo | R/A| R I I -
Elaborar a EAP e o Dicionario da EAP I R/A| R I I -
Elaborar o cronograma I R/A| R I I -
Planejamento Identificar os Riscos I |RIA| R | | | -
Planejar o0 orgamento I R/A| R I I -
Planejar a comunicagao | R/A| R I I -
Definir indicadores de desempenho | RIA| R | | I -
Elaborar o Plano de Gerenciamento do Projeto | RIA| R I C i
(PGP)
Analisar o PGP RIA | C [ 1 I I -
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Validar o PGP I C | I I | RIA | -

Execucéo Executar o projeto I R/A[ R I I -

Monitorar e controlar o projeto | R/A| R I I -

. Elaborar Relatdrio de Status do Projeto I RIA| R | | I -

g/l(;)nntlrtoolréamento ¢ Analisar a Requisicdo de Mudanca C R [R I I -

Aprovar Solicitacdo de Mudanga | C|C|[R|RA| -

Executar a Mudanca C |R/AIR I I -

Elaborar e Aprovar Termo de Aceite | C I [RIA| | -

Elaborar Termo de Entrega da Fase ou Projeto I RIA| C | - - -

Elaborar Termo de Encerramento do Projeto - TEP I |RIA| C | - - -

Realizar reunido de li¢des aprendidas C |RIA[ R | I I -

Encerramento Encerrar o projeto ou fase do projeto | RIA| 1 I I -
B [R)gsn?;\r/l?j; ntgonflltos ente EGP-SETIC e Area c cli1c c |ria
Portfolio Definir os critérios de selecdo dos projetos R I I - C |R/A
Definir a priorizagdo e a categoriza¢do dos projetos R I I - C [R/A
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4.

GERENCIAMENTO DOS CUSTOS DO PROJETO

O gerenciamento dos custos do projeto inclui os processos envolvidos em planejamento, estimativas,
orcamentos, gerenciamento e controle dos custos, de modo que o projeto possa ser finalizado dentro do
or¢amento aprovado.

O gerenciamento dos custos do projeto preocupa-se principalmente com o custo dos recursos necessarios
para o desenvolvimento das atividades do projeto. Os custos sdo estimados para todos 0s recursos que
serdo usados no projeto. Isso inclui, mas ndo se limita a: mao de obra, materiais, equipamentos, servicos
e instalacBes, assim como alguns custos especiais como deslocamento da equipe do projeto ou custos de
contingéncias. O gerenciamento dos custos do projeto deve considerar também o efeito das decisbes no
custo recorrente subsequente ao encerramento do projeto, como manutencdo e suporte do produto,
servico ou resultado do projeto. Por exemplo, limitar o nimero de testes de uma solucdo pode reduzir o
custo do projeto, mas pode aumentar os custos operacionais de manutencdo da mesma.

No gerenciamento dos custos de um projeto, tem-se como base 0s seguintes processos:

e Planejar 0s custos: é o processo de estabelecer as politicas, os procedimentos e a documentacéo
necessaria para o planejamento, a gestdo e o controle dos custos do projeto.

e Estimar os custos: € o processo de desenvolvimento de uma previsdao de custos e recursos
necessarios para iniciar e terminar as atividades do projeto. As estimativas de custos sao
agregadas em pacotes de trabalho de acordo com a EAP. Compensagdes de custos e riscos
devem ser considerados, tais como fazer versus comprar, alugar versos comprar, e 0
compartilhamento de recursos para otimizar os custos do projeto.

e Determinar 0 orcamento: é o processo de agregacao dos custos estimados em cada atividade ou
pacote de trabalho para estabelecer o custo total do projeto. Em alguns projetos, especialmente
aqueles com menor escopo, a estimativa e 0 orgamento podem ser vistos cm um processo Unico.
Nesse processo sdo identificados gastos projetados e as respectivas responsabilidades
antecipadas, incluindo as fontes dos mesmos.

e Controlar os custos: é o processo de monitoramento do andamento do projeto para atualizacéo
do seu orcamento e gerenciamento de possiveis mudangas na linha de base dos custos. A
atualizacdo no orgcamento requer o conhecimento dos custos gastos até a presente data. Qualquer
alteracdo no orcamento somente pode ser autorizada apos a realizacdo do processo de Requisicao
de Mudangca.

Os custos do projeto sdo documentados tanto no Termo de Abertura do Projeto - TAP, como no Plano de
Gerenciamento do Projeto — PGP. O termo de abertura fornece um orgamento resumo, a partir do qual os
custos detalhados do projeto serdo desenvolvidos. Esse orcamento resumido que servira de base para a
aprovacao ou nao do projeto. No PGP é onde o0s custos serdo detalhados e especificados conforme os pacotes
de entrega do projeto, nele devem ser especificados os tipos de custos, quais serdo as fontes necessarias para
arcar com eles e que tipo de influéncia ou riscos eles exercem no resultado final do projeto.

S.

Indicadores de Desempenho do Projeto

Projetos naturalmente demandam atencdo constante em uma série de aspectos, uma vez que por mais que
exista uma documentacdo descrevendo o produto/servico a ser entregue, é facil durante a vida do projeto
0s objetivos se perderem ou sair fora do controle.

Como medida de controle, o gerente de projetos deve usar a documentagdo produzida durante a fase de
planejamento e realizar inspe¢des de controle e monitoramento sobre os entregaveis do projeto.
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Essa medida possibilita ao gerente de projetos realizar a comparagdo sobre o previsto em planejamento e
o realizado na execucdo, dando-lhe a visdo necessaria para intervir e realizar agdes de controle a fim de
manter o projeto dentro do planejado.

O EGP-SETIC estabelece que, para a realizacdo dos indicadores de desempenho de um projeto, o gerente
de projetos deve acompanhar durante a fase de execuc¢do a evolucdo dos seguintes indicadores:

Cronograma: a avalia¢do dos trabalhos previstos e realizados com base no cronograma, possibilita ao
gerente de projetos constatar atrasos ou folgas em seu cronograma. Em situacdes de atraso ele podera
tomar as medidas cabiveis para colocar o projeto de volta ao planejado. Em ocasifes que se constante
folga, podera liberar recursos da atividade com folga ou designar esses recursos para outra tarefa.

Escopo: toda a etapa de planejamento procura fazer com que 0 escopo seja exaustivo na declaracéo
daquilo que sera feito, excluindo qualquer coisa que ndo sera realizada no projeto. Cabe ao gerente de
projetos garantir com que o escopo do projeto seja cumprido. Para isso, ele deve acompanhar a
concluséo de todos os pacotes de trabalhos previstos durante a fase de execucéo do projeto.

Qualidade: a qualidade dos pacotes de trabalho é um item que exige classificacéo técnica para descrever
os niveis de qualidade, assim como habilidades técnicas para medir se o pacote de trabalho alcangou ou
ndo aquele indice pré-estabelecido. Para realizar essa validacdo, o gerente de projetos, ou integrante da
equipe de projetos por ele designado, deve realizar a avaliagdo de qualidade com base no indice previsto
e comparar com o nivel alcangado.

Riscos: riscos sdo inerentes a todo projeto, porém todos eles devem estar sob controle ou no minimo
monitorados nos casos em que o risco ndo podera ser controlado (greves, desastres, eventos de forca
maior). Ha riscos em que a equipe de projetos sabe que irdo ocorrer e outros que possuem baixa
probabilidade de que ocorram. Independente da qualidade dos riscos, o gerente de projetos deve manter
um controle sobre os riscos que ocorrem ou que podem ocorrer em um projeto. Para isso, durante toda a
fase de execucdo do projetos ele ird acompanhar os riscos correntes e manter gerenciavel os demais
riscos fazendo a mitigacgéo, transferéncia, eliminacdo ou aceitacdo de riscos que o projeto pode absorver.

Adocdo: Os indicadores de desempenho anteriores focam principalmente os aspectos técnicos de
desenvolvimento da solugdo tecnoldgica. Os indicadores de Adogdo por sua vez focam 0s aspectos
humanos relacionados com a mudanga comportamental desejada do trabalho individual e em grupo das
partes interessadas principalmente dos usuarios da solucdo tecnoldgica. De nada adianta desenvolver um
sistema de TI de excelente qualidade dentro do prazo se 0s usuarios a quem o sistema é destinado néo
utilizarem a solugdo. Ou se o0s usuarios potenciais forem resistentes ao seu uso ndo empregando
adequadamente todas as funcionalidades que poderiam para tornar o trabalho mais eficiente. Nesse
contexto recomenda-se 0 uso de indicadores que megam o percentual de usuérios que adotaram a solugéo
tecnoldgica, a velocidade com a qual os usudrios a estdo adotando e o grau de proficiéncia com a qual os
usuarios a estdo utilizando. A mensuragao quanto a adogdo deve ser feita também algumas semanas ou
meses depois que um novo médulo do sistema foi colocado em produgdo uma vez que eventualmente 0s
usuarios podem por algum motivo resistir a inovacdo e ndo a estarem utilizando adequadamente ou
simplesmente ndo a estarem utilizando.
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6. Mensuracdo de Projetos e Artefatos Obrigatorios

O EGP-SETIC estabelece os critérios e as classificagdes para definicdo da extensdo de um projeto e,
consequentemente, dos artefatos obrigatérios. Essa classificacao é feita de forma sistematica pelo EGP-
SETIC, e o projeto deve chegar ao gerente de projetos devidamente classificado quanto a sua natureza e
complexidade.

Com base na classificacdo realizada pelo EGP-SETIC, o gerente de projetos devera usar a Planilha de
Categorizacdo e Priorizacdo de Demanda, CPP, como referéncia para obter informacdo sobre os
documentos necessarios e exigidos para o projeto.

A planilha CPP é apenas um norteador para o EGP-TIC, podendo, em decisdo colegiada entre 0 EGP-
TIC, Gerente do Projeto e outras Partes Interessadas, definir os artefatos que serdo obrigatorios
dependendo do cenario e das caracteristicas especificas do projeto.

Tabela 3: MGP - Parametros para mensuracdo de projetos

Parametros para mensuracdo do projeto

Critérios Classificacédo
Abrangéncia dos Resultados Tamanho Peso
Apenas uma unidade funcional Pequeno 1
Mais de uma unidade funcional Médio 2
Todo CSJT Grande 3
Acéo Nacional Grande 3
Tempo Estimado do Projeto Tamanho Peso
Até 30 (trinta) dias Pequeno 1
De 1 (um) a 6 (seis) meses Médio 2
Acima de 6 (seis) meses Grande 3
Quantidade de Colaboradores da Equipe Técnica Tamanho Peso
1 ou 2 servidores Pequeno 1
345 servidores Médio 2
Acima de 5 servidores Grande 3
Conhecimento da Equipe Técnica Tamanho Peso
Profundo Pequeno 1
Razoavel Médio 2
Pouco Grande 3
Envolve Contratacdo (Res CNJ 182/2013 ou vigente) | Tamanho Peso
N&o Pequeno 1
Sim Grande 3
Interligacdo entre os Projetos Tamanho Peso
N&o possui integracdo com outros projetos Pequeno 1
Possui integracdo com um projeto Médio 2
Possui integracdo com mais de um projeto Grande 3
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Com base na classificacdo do projeto obtida na CPP e caso nenhum acordo tenha sido feita entre 0 EGP-
SETIC e o Gerente de Projetos, devem ser produzir os documentos obrigatorios conforme a tabela abaixo:

Tabela 4: Artefatos elaborados por tamanho de projeto

Artefatos a serem elaborados por tamanho de projeto

Informacao Documento Pequeno | Médio | Grande
Demanda Bgnl])agd[;ocumento de Oficializacdo da X X X
Parecer Técnico PDT — Parecer Técnico da Demanda X X X
RAQ — Relatdrio de Avaliacdo da
Qualidade das informag6es contidas nos Qualidade dos Artefatos de Projeto
artefatos. (Preenchimento exclusivo do EGP- X X X
TIC)
Assuntos de Reuniéo ATA — Atas de Reunido X X
Formalizacdo da Abertura do Projeto TAP — Termo de Abertura do Projeto X X X
Formalizagdo do Aceite de Fase do Projeto | TAF — Termos de Aceite de Fase X X X
Formalizacdo do Encerramento do Projeto EFO?GIOTermO de Encerramento do X X X
Formalizacdo do Termo de Entrega da Fase | TEF — Termo de Entrega da Fase X X
Data do kickoff e objetivo do projeto X X X
Declaragéo de Escopo e ndo Escopo X X X
Premissas e Restrigdes X X
Representacdo grafica da EAP X X X
Dicionério da EAP X
Cronograma de marcos e pesos X X X
Cronograma detalhado X X
Plano de Qualidade PGP — Plano de Gerenciamento do X X
Plano de RH e Equipe do Projeto Projeto X X X
Plano de Custos X
Plano de Aquisicdes X
Plano de Comunicacéo X X X
Plano de Engajamento das Partes X
Plano de Riscos e Questdes X X
Glossério X
Referéncias a outros documentos X X
Planilha de Licdes Aprendidas LAP — LicBes Aprendidas X X
Relatério de Acompanhamento de Projeto | RDS — Relatério de Status do Projeto X X
Formulario de Requisigdo de Mudancas RDM - Requisi¢do de Mudanca X X X
Avrtefatos do Planejamento de Contratacéo X X X
Contratos Documentos exigidos: pela~ _ X X X
- Res. 182/2013 ou legislacdo vigente

Ordem de Servicos (se houver contratacao) X X X
Termo de Encerramento do Contrato X X X
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7. Documentacéo

Todos os documentos relacionados ao projeto devem seguir as seguintes regras:

7.1. Regras de Nomenclatura dos Projetos
AAAA-numSequencial-SiglaUnidadeDemandante-NomeResumidoProjeto
Ex.: 15-0135-NUPAG-ModuloFinanceiro.

o AA
AA - Ano em que o Projeto foi Aberto.

e numSequencial:
NUmero Sequencial e Unico do EGP-SETIC criado no momento em que um
projeto foi identificado.
4 digitos: 0000; 0001.

e SiglaUnidade:
Sigla da Unidade demandante do projeto.

e NomeResumido:
Nome resumido do projeto, utilizado para identificar o objeto do projeto de forma
intuitiva.
7.2. Regras de Nomenclatura de Documentos
numSequencialProjeto-SiglaDocumento-NomeResumidoProjeto
Datas e versoes estardo dentro do documento na se¢io “Historico”.
Ex.: 0135-TAP-ModuloFinanceiro.
numSequencial-SiglaDocumento-NomeResumido-AAAAMMDD
Apenas nos casos em que um template é utilizado para gerar diversos artefatos, tais como
Atas de Reunido, deve-se adicionar a data em que aconteceu a reunido que originou o
documento.
Ex.: 0135-ATA-ModuloFinanceiro-20150413.

e SiglaDocumento
Sigla do documento obedecendo a tabela abaixo:
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Tabela 5: Siglas de documentos EGP-SETIC

Documento Sigla

Ata de Reuniéo ATA
Formulario de Solicitacdo de Demanda DOD
LicBes Aprendidas LAP
Painel de Controle do Portfélio de Projetos PCPP
Planilha de Categorizacgéo e Priorizacdo de Projetos CPP
Planilha de Controle de Demandas PCD
Plano de Gerenciamento de Projeto PGP
Relatério de Status RDS
Requisicdo de Mudanca RDM
Termo de Abertura de Projeto TAP
Termo de Aceite de Fase ou Produto TAF
Termo de Encerramento do Projeto TEP
Termo de Entrega de Fase ou Produto TEF

7.3. Versionamento

7.4,

O controle de versionamento ficard dentro do artefato, na se¢do “Historico de Revisdo”, de
acordo com os seguintes critérios:

Versao Principal do Documento

Abrange as mudangas estruturais e estaveis na arquitetura e conteudo do documento para refletir
mudangas criticas, tais quais aquelas relacionadas ao escopo do projeto e a reconstrucdo do
cronograma que mudem diversos marcos e/ou deadlines ap0s aprovagdo, ainda que essas
mudangas ndo se limitem a esses aspectos.

Toda versédo de entrega do artefato devera ser versionada para um nimero inteiro.
Ex.: verséo 3.0.

Versdo Secundaria do Documento

Abrange as mudangas de atualizacdo do contetdo devido a evolucdo gradativa do projeto, a
exemplo da correcdo de textos, adi¢do de contedo e alteracbes de layouts que ndo impactem a
metodologia.

Todas as versdes intermediarias do documento que ainda ndo foram entregues serdo versionadas
por nimeros com casas decimais.
Ex.: versdo 2.4.

Observacoes:
1. Alteragdes de contelldo no escopo e ndo escopo do projeto ndo podem ser consideradas

versdes secundarias.
2. Revisdes ortograficas e de formatacdo ndo geram novas versdes principais.

Regras para salvar os documentos no ambiente de colaboracéo
(estrutura de diretorios)
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Todos os documentos deverdo ser salvos em seus respectivos diretorios, seguindo a nomenclatura
definida neste capitulo.

Apenas 0 gerente do projeto e seu substituto terdo permisséo de criar diretorios e subdiretorios.
Os demais membros da equipe terdo permissdo apenas para edigdo dos documentos. Membros
externos terdo acesso a leitura conforme autorizacdo e disponibilizacdo dos documentos pelo
gerente do projeto.

A estrutura de diretdrios seguira:

o Documentos ndo padronizados: Contém documentos que nao pertencem aos
entregaveis da MGP, contudo, subsidiam conhecimentos Uteis para a execugdo do
projeto. Subdiretérios poderdo ser criados livremente.

o Gerenciamento do Projeto: Contém todos os documentos que pertencem aos
entregdveis da MGP. Os subdiretérios deverdo ser criados apenas se os artefatos
exigirem agrupamento.

Exemplos de subdiretorios:
Atas de Reuniéo;
Comunicagdes Enviadas;
Comunicagdes Recebidas.

Apbs a entrega de um artefato do projeto, ele deve ser bloqueado para escrita, garantido a
integridade da informacdo que sera conferida e aprovada pela area cliente. Caso alguma alteragéo
seja necessaria, 0 documento obrigatoriamente deve ser versionado.

Apbs a conclusdo efetiva do projeto (encerramento), toda a estrutura do projeto devera ser apenas
de leitura, ndo permitindo alteragdes.

Caso seja necessario fazer algum tipo de alteragdo apds o encerramento do projeto, ela devera ser
precedida por autorizagdo do EGP-SETIC.
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8. Técnicas e ferramentas

Este capitulo trata de ferramentas de apoio ao gerenciamento efetivo de projeto (softwares), técnicas de
gerenciamento de projeto e elicitacdo de conhecimento necessarios para que o gerente de projeto execute
suas atividades com base nessa metodologia.

N4o é pretensdo limitar as técnicas aos itens listados abaixo, apenas que sirvam de referéncia.

8.1.Ferramentas

Ferramentas de gerenciamento de projetos (softwares) sdo necessarias para que o dinamismo de um
projeto seja administrado de forma eficiente e eficaz, permitindo que cada processo seja monitorado
e controlado, além de possibilitar o controle de maltiplos projetos simultaneamente pelo gerente de
projetos ou pelo gerente do portfolio de projetos.

Ha varias ferramentas especificas que podem ser elaboradas e utilizadas por meio de processadores
de texto ou planilhas eletrénicas, sem a necessidade de adquirir software. Tais ferramentas podem
ser elaboradas e aplicadas com o apoio técnico que tenha formacgdo ou experiéncia em informatica
gue apoia a equipe do projeto.

As ferramentas a serem utilizadas pelo gerente de projetos, serdo sempre aquelas homologadas pelo
EGP-SETIC.

8.2.Técnicas de Elicitacédo de Conhecimento

Benchmarking - Consiste no processo de buscar formas alternativas de executar atividades
especificas observando como sdo implementadas em outra instituicdo, de forma a obter um
aumento de desempenho.

Brainstorming - Técnica de dindmica de grupo, onde é definido um tema para ser abordado e
este é debatido em uma atividade desenvolvida para explorar a potencialidade criativa de um
individuo ou de um grupo.

Analise de regras de negécio — Elencar e descrever as politicas e as regras que direcionam as
decisGes em uma instituicao.

Analise de decisdo — Técnica de tomada de decisdo que examina as possiveis consequéncias de
diferentes decisdes e auxilia na tomada de uma decis@o sob condi¢des de incerteza.

Anélise de documentos — Estudo de qualquer documentacdo disponivel que possa fornecer
informagdes relevantes.

Estimativa — A técnica de estimativa procura prever o custo e esfor¢o necessarios para medir 0
progresso de uma atividade. Entre as estimativas podemos citar a técnica de Delphi e a
estimativa de trés pontos (otimista, pessimista e mais provavel).

Decomposicdo funcional — E a divisdo de um problema grande ou muito complexo em
funcionalidades ou entregas menores. O objetivo é garantir que o problema seja separado em
subproblemas, facilitando seu entendimento e gerenciamento. Um exemplo de decomposigédo
funcional é o grafico da EAP.

Anédlise de interface — Tem o objetivo de entender as fronteiras entre os aplicativos e suas
funcionalidades através da andlise de telas de um sistema ou outras interfaces.
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e Entrevistas — Técnica de pergunta e resposta com o objetivo de obter informagdes junto a uma
pessoa ou a um grupo.

e LicOes aprendidas — Processo de documentacdo de erros e acertos durante a execucdo de um
projeto. O objetivo é ndo cometer 0S mesmos erros e repetir 0s acertos em projetos futuros.

e Meétricas e Indicadores de Desempenho — Medem o desempenho de solugdes e projetos. Os
indicadores devem ser SMART (do inglés: Specific, Measurable, Agreed, Realistic, Time
bounded), a saber: relevantes, adequados, claros, quantificaveis e econébmicos.

e Modelagem Organizacional — Descreve 0s papéis, as responsabilidades e as hierarquias
existentes em uma organizacdo, alinhando essas estruturas com as suas metas. Exemplo:
Organograma da instituicao.

e Modelagem de processos — Descreve a interagdo entre pessoas ou grupos ao longo de um
periodo de tempo para desempenhar um trabalho. Sdo atividades vinculadas por um fluxo de
sequéncia. Exemplo: Diagramas de fluxo de negdcio com as notagdes BPM.

e Analise de riscos — Um risco descreve um evento incerto que pode ter um efeito positivo ou
negativo sobre o objetivo do projeto. A analise de riscos envolve a compreensdo dos niveis de
tolerancia a risco da organizacao, avaliagdo dos riscos e identificagdo das respostas.

e Analise de Causa-Raiz — Metodologia estruturada com o objetivo de descobrir a origem de um
problema e os seus efeitos. Exemplos: os diagramas de Espinha de Peixe (Ishikawa) e Os Cinco
Por Qués.

8.3. Técnicas e Ferramentas de Gestdo da Mudanca Organizacional

Os processos de Gestdo da Mudanga Organizacional (GMO) fazem uso de vérias técnicas e
ferramentas. Existem trés tipos gerais: estratégicas, analiticas e de planejamento.

Independentemente do especialista que esta assessorando ou do processo estruturado de GMO
adotado, havera técnicas e ferramentas comuns. Eles podem ter nomes diferentes ou pequenas
variacdes.

O inicio do esforgo de mudanca faz mais uso das ferramentas estratégicas que envolvem pesquisa,
avaliacdo geral e estratégias. As ferramentas analiticas ajudam a modelar, quantificar e medir a
mudanca. Ferramentas de planejamento ajudam a organizar e executar o esfor¢o. Alguns exemplos
de técnicas/ferramentas de GMO séo apresentados a seguir. Existem varias outras que podem ser
empregadas dependendo do contexto de cada projeto/mudanca, da fase do projeto e do resultado dos
levantamentos realizados no inicio do projeto. Recomenda-se que a sele¢do ou adaptacdo das
técnicas e ferramentas a serem utilizadas seja feita com o apoio de um especialista em GMO.

Avaliacdo da Cultura Organizacional - As culturas organizacionais sdo diferentes. Elas sdo o
terreno em que a mudanca ocorre. O esfor¢co de mudanca precisa ser adaptado a cultura. Algumas
organizag0es estdo mais abertas a mudanca do que outras.

Avaliacdo da Prontiddo para a Mudanca - As vezes, avaliagBes de cultura organizacional incluem
uma avaliacdo de prontiddo para mudanga. Por exemplo, um periodo de crise tende a criar alta
prontiddo, um periodo de sucesso baixa prontiddao. A ferramenta ajuda de duas maneiras. Ele ajuda a
definir um cronograma para a mudanca e definir a quantidade de mudanga com a qual o grupo pode
lidar.
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Mapeamento da Rede de Partes
Interessadas - Esta técnica/ferramenta ajuda a
identificar as relacBes e a politica em um
grupo. Seus resultados moldam a estratégia e
0s planos internos de comunicacdo e
marketing. Por exemplo, mostra quem as
pessoas  pensam  que sdo:  Lideres,
Influenciadores/formadores  de  opinido,
Colaboradores (Comunicadores), especialistas
no assunto e agentes de mudanca. Entrevistas
e pesquisas amostrais entre as partes
interessadas permitem desenhar um mapa de
rede geral. Independentemente do método, o
principal sdo as perguntas feitas as pessoas e a
analise dos dados.

Analise do Mapa de Partes Interessadas —
Um método para identificar, organizar,
priorizar e compreender as partes interessadas
do projeto.

Alto

Poder

Baixo

B
Manter Gerenciar
Satisfeito de Perto
A H
F
G
C
Monitorar Manter
(Esforgco Minimo) Informado
D E
Baixo Interessze Alto

Figura X —Mapa de Partes Interessadas. Cada letra
mailscula representa uma pessoa envolvida dentro
e/ou fora da organizacio.

Estratégia de Gestdo da Mudanca - Uma estratégia de GMO é uma ferramenta de gerenciamento
comum e indispensavel. Ajuda em trés maneiras principais. Ela orienta na selecdo do processo
correto de GMO, utilizacdo das outras ferramentas e decisdes que ndo se encaixam perfeitamente em
um processo ou ferramenta. E dificil planejar para cada contingéncia em um esforco de mudanca. A

estratégia serve como bussola.

Analise do Campo de Forcas - Esta ferramenta analitica avalia as forcas que dirigem e retardam a
mudanca. Isso inclui forcas objetivas, como também aspectos subjetivos, culturais e politicos. E
dindmica. Ela pode mostrar o status atual dessas for¢as em qualquer ponto da mudanga.

9. Fluxo dos processos da metodologia de gerenciamento de projetos

9.1.1. Macroprocesso de Gerenciar Projeto

Iniciar Projeto: Autoriza o inicio de um novo projeto.

Planejar Projeto: E um conjunto de atividades que, de forma iterativa, define e refina os
objetivos do projeto e seleciona as melhores alternativas para atingir o sucesso do projeto.

Executar Projeto: E a execucdo do plano do projeto em que o gerente do projeto coordena
pessoas e outros recursos para realizar o planejado e satisfazer as especificagdes.

Monitorar e Controlar Projeto: Através de medicGes e monitoramento do desempenho,
assegura que os objetivos do projeto estdo sendo atingidos €, caso necessario, acoes

corretivas podem ser tomadas.

Encerrar Fase: Formaliza a entrega, aceite ou recusa de parte do produto do projeto.

Encerrar Projeto: Formaliza a aceitagdo ou cancelamento final do projeto.
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Gerenciamento do Projeto

.@.
\__E_J

Plangjar Projetn

P
.@.

Encerrar

Iniciar Prajeto EncerrarFase :
|:| B Projeto

Executar Projeto

Praojeto
Autorizado .@,

[ )

#onitorar e Controlar Projeto

Projeto
Encerrado

Ultima fase do
Projeta?

Gerenciar Projeta

Figura 4: Fluxograma - Macroprocesso Gerenciar Projetos
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9.1.2. Iniciar Projeto

A etapa de Iniciacdo compreende a fase em que é formalizado o inicio do projeto, a aloca¢do do Gerente de
Projetos e de algum recurso inicial (humano, técnico, financeiro) que € previsto ser necessario, 0
estabelecimento de premissas e restri¢ces iniciais, seu objetivo e um macro cronograma.

Essas informagbes devem ser disponibilizadas e formalizadas no inicio de cada projeto, e sdo revisadas,
estabelecidas e aprovadas pelo Patrocinador do projeto e Escritorio de Projetos.

O projeto € iniciado oficialmente ap6s a aprovacdo do Termo de Abertura do Projeto, porém, o processo
Iniciar Projeto comeca bem antes, apds o Escritério de Projetos liberar a demanda de projeto para sua
realizacdo.
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Figura 5: Fluxograma - Iniciar Projeto

Inserir projeto

no painel de
contrale

Inserir projeto no painel de controle

Objetivo:

CSJT.

Criar um registro da existéncia do projeto no Painel de Controle do Portfolio de Projetos do
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Entradas:

e DOD - Documento de Oficializacdo da Demanda (Anexo | — Item 1V);
e PCPP — Painel de Controle do Portfdlio de Projetos do CSJT (Anexo | — Item VII).

Descricéo da atividade:

e O EGP-SETIC deve adicionar as informacdes iniciais do projeto no PCPP, contendo as
informacbes minimas da criacdo do projeto (nome do projeto; nome; e-mail e telefone do
Gerente do Projeto).

Responsavel:
EGP-SETIC.

Saida:
PCPP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos do CSJT atualizado.
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Elaborar Termo de

AherturaT .E.F'E Projetn Elaborar Termo de Abertura de Projeto — TAP

Objetivo:
Desenvolvimento do Termo de Abertura do Projeto. Documento que autoriza o inicio ou fase do
projeto com a descri¢do resumida dos requisitos necessarios para o projeto atingir seu objetivo.

Entradas:
e DOD - Documento de Oficializacdo da Demanda (Anexo | — Item IV);
e Planos Estratégicos e Taticos (ex.: PEP - Plano Estratégico Plurianual; PETIC - Plano Estratégico
de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo; PDTIC - Plano Diretor de Tecnologia da
Informacao e Comunicacgéo);

Descricéo da atividade:

e O gerente do projeto realiza atividades para desenvolver o TAP — Termo de Abertura do Projeto
(Anexo I — Item XI1I);

e No TAP deverdo conter informacgdes basicas acerca do projeto, como: justificativa do projeto;
objetivo do projeto; alinhamento estratégico; descri¢cdo do escopo; cronograma de marcos; custos e
orcamento estimado; riscos previamente identificados; principais envolvidos no projeto; equipe
técnica inicial do projeto.

e O Gerente do Projeto deve receber comunicado de sua alocacdo para executar a demanda do
projeto.

e E recomendavel que o Gerente do Projeto elabore o Canvas do Projeto antes da criagio do
documento “Termo de Abertura do Projeto”, TAP. Através do Canvas é possivel ter um
entendimento da necessidade do projeto e realizar um alinhamento das expectativas com o produto
do projeto.

e (O Canvas deve ser elaborado em uma reunido contendo obrigatoriamente pelo menos o
Demandante (outros servidores da area demandante também poderdo participar); a equipe técnica
da area responsavel pela execucgdo da demanda (é aconselhavel que a equipe técnica que participar
dessa reunidao também participe da execucdo) e o Gerente do Projeto que ira guiar a criagcdo do
Canvas.

e Apés o entendimento inicial do objetivo do projeto e o produto que este deve entregar, o Gerente
do Projeto deve elaborar o “Termo de Abertura do Projeto”, TAP. Esse documento deve ser
objetivo e elaborado em conjunto com as partes interessadas.

e Com o objetivo de nortear o Gerente de Projetos e o EGP-TIC na definicdo de quais artefatos
deverdo ser preenchidos, a “Planilha de Apoio para Mensuragdo de Projetos” podera ser utilizada.
A decisdo definitiva dos artefatos utilizados podera ser colegiada entre o EGP-TIC, Gerente do
Projeto e outras Partes Interessadas.

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saida:
TAP — Termo de Abertura do Projeto (Anexo | — Item XII).
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‘alidar TAP Validar Termo de Abertura do Projeto — TAP

Objetivo:

Analisar o TAP quanto a aderéncia a metodologia e validar a proposta do TAP quanto aos
requisitos do projeto.

Entradas:

e TAP - Termo de Abertura do Projeto (Anexo I — Item XII);
e DOD - Documento de Oficializacdo da Demanda (Anexo | — Item V).

Descricéo da atividade:

e O EGP-TIC recebe o TAP consolidado pelo Gerente do Projeto.
O EGP-TIC deve validar o documento quanto:
o Formatagdo do documento e aderéncia ao modelo de TAP do EGP;
o Qualidade das informagdes presentes no documento;
o Alinhamento do documento a necessidade da demanda do projeto;
o Alinhamento geral, comprometimento, premissas e restri¢des do TAP.
e O EGP-TIC devera preencher o “Relatdrio de Avaliagdo da Qualidade dos Artefatos de Projeto”
(RAQ) com sua avaliacdo sobre a qualidade das informac6es fornecidas pelo gerente do projeto.
e Apos andlise pelo EGP-SETIC, ele deve:
o Submeter o TAP para aprovacao final do Patrocinador.
Ou
o Submeter o documento ao Gerente do Projeto para que este realize os devidos ajustes.

e Em caso de necessidade de corregdes, é recomendavel que o EGP-SETIC consulte o Gerente do
Projeto. Desta forma, é evitado problemas de comunicagéo por conta de interpretacdo divergente
do TAP.

Responsavel:
EGP-SETIC.

Saidas:

TAP — Termo de Abertura do Projeto validado;
RAQ — Relatorio de Avaliagdo da Qualidade dos Artefatos de Projeto preenchido.
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Realizar ajustes

il Realizar ajustes no TAP

Objetivo:

Realizar alteragdes necessarias no Termo de Abertura do Projeto.

Entrada:

e TAP - Termo de Abertura do Projeto (Anexo I — Item XII);
e DOD - Documento de Oficializacdo da Demanda (Anexo | — Item 1V).

Descricéo da atividade:

e O Gerente do Projeto recebe o TAP e as observacdes de correcdo ou revisdo apontadas pelo EGP
ou Patrocinador do Projeto.

e O Gerente do Projeto realiza 0s ajustes necessarios no documento.

e Apoés ajustes, o documento é submetido novamente ao EGP-SETIC.

e Os ajustes no documento podem ser realizados com o apoio e orientagdo do EGP-SETIC.

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saida:

e TAP - Termo de Abertura do Projeto atualizado.
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Aprovar TAP Aprovar o Termo de Abertura do Projeto — TAP

Objetivo:
Analisar e aprovar o Termo de Abertura do Projeto autorizando o inicio do planejamento.

Entrada:

TAP — Termo de Abertura do Projeto (Anexo | — Item XI1).

Descricéo da atividade:

O Patrocinador do Projeto analisa o TAP, verifica a viabilidade e a aderéncia com a estratégia;
Estando de acordo, assina a aprovacdo do TAP dando inicio a fase de planejamento;

Caso encontre a necessidade de ajustes no TAP, deverd solicitar as devidas alteragdes para o

Gerente do Projeto;

O Patrocinador do Projeto também pode cancelar o projeto. Neste caso, devera justificar o

cancelamento para as partes interessadas.

Como boa pratica, é recomendavel que os Patrocinadores consultem o Gerente do Projeto e 0
Gerente do EGP-TIC antes de recusar o TAP. Desta forma, evita-se retrabalhos por conta de

interpretacdo divergente do documento.

Importante observar que o Patrocinador do Projeto é o Gnico que com poder e competéncia para

determinar o cancelamento do projeto.

Responsavel:

Patrocinador do Projeto.

Saida:

TAP — Termo de Abertura do Projeto aprovado.
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Realizar reunido de Realizar a reunido de abertura do projeto
abertura do projeto .
(kickaff] (Kickoff)
Objetivo:
Apresentar a estratégia inicial de conducdo do projeto as partes interessadas e formalizar o inicio
do projeto.
Entrada:

e TAP - Termo de Abertura do Projeto (Anexo | — Item XI1).

Descricdo da atividade:

e O Gerente do Projeto deve convocar a reunido de kick-off do projeto, convidando as partes
envolvidas.

e O Gerente do Projeto apresenta 0 TAP e o projeto em si.

e Na reunido €é feito um alinhamento das expectativas com 0s principais envolvidos. S&o
explicitados: escopo e ndo escopo; prazo; orcamento estimado; equipe do projeto; parametros
de qualidade; produtos ou servicos que serdo entregues pelo projeto, bem como a definigdo de
metas e indicadores do projeto.

e Areunido serad conduzida pelo Gerente do Projeto.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:
e ATA — Ata de Reunido (Anexo | — Item II).
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9.1.3. Planejar Projeto

E um conjunto de atividades que, de forma iterativa, define e refina os objetivos do projeto e
seleciona as melhores alternativas para atingir o sucesso do projeto.

Todo o planejamento é documentado e consolidado no Plano de Gerenciamento de Projeto
(PGP), que sera o documento base para a execucédo e controle do projeto. Esse documento é
construido de forma incremental e iterativa, com o envolvimento das partes envolvidas e
controlada pelo Gerente do Projeto.

sim

Analisar PGP —_—
M

PGP necessita
ajustes?

EGP-SETIC

do

¥ [I
Kickaff A Dl .

realizado

2.2 - Planejar Projeto

Gerente do Projeto

Elabarar Plana de Gerendamentn -
de Projeto

PGP - Planao de
Gerenciamento de Projeto

Y

aC)
Aprovado

‘ 2.3 - Executar

Aprovar PGP

Projeto

Patrocinador do Projeto

Reprovado

Figura 6: Fluxograma - Planejar Projeto
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[+] Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto

Elaborar Plano de Gerendamento
de Projeto

Objetivo:

Criar o0 Plano de Gerenciamento de Projeto contendo todas as diretrizes para execucdo eficaz e
eficiente do projeto para que ele seja concluido dentro do escopo, prazo e custo, garantindo sua
qualidade.

Entrada:
TAP — Termo de Abertura do Projeto (Anexo | — Item XII).

Descricéo da atividade:

e Elaborar o Plano de Gerenciamento de Projetos realizando atividades de coleta de escopo,
determinagdo do cronograma, escrita da EAP, planos de comunicagdo, gerenciamento de
custos, gerenciamento de riscos, gerenciamento da qualidade, mobilizacdo de recursos,
controle de mudancas, etc.

e Ver detalhamento do processo no item "9.1.4. Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto”

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saida:
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VIII).
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Analisar PGP Analisar Plano de Gerenciamento de Projeto — PGP
Objetivo:
Analisar o Plano de Gerenciamento de Projeto, quanto aos aspectos da metodologia e seus
objetivos.
Entradas:

e TAP - Termo de Abertura do Projeto (Anexo I — Item XII);
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo I — Item VIII).

Descricéo da atividade:

e O escritorio de projetos analisa 0 PGP fornecido pelo Gerente de Projeto, verificando:

o Aderéncia a metodologia;

o Aderéncia ao objetivo do TAP;

o Coeréncia e exiguidade das informacdes.

o Dentre os critérios de coeréncia podemos citar:

e Cronograma realista — Prazos viaveis para a execucao;

o Alocagdo de recursos — Dentre os recursos disponiveis, verificar a carga de trabalho para o
projeto, férias de membros da equipe, verificar se o recurso ja estd alocado para outro
projeto;

o Critérios de qualidade vidveis para os recursos disponiveis (financeiro, humano e
tecnolégico).

e Caso encontre necessidade de ajustes no PGP, devera solicitar as devidas alteracfes para o Gerente
do Projeto, fornecendo orientagdes e apoio apropriados.

e Se 0 documento estiver consistente, 0 EGP-SETIC deve encaminhéa-lo para o Patrocinador do
Projeto aprovar.

Responsavel:
EGP-SETIC.

Saida:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto analisado.
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Aprovar PP Aprovar PGP

Objetivo:

O Patrocinador do Projeto delibera sobre o PGP quanto aos requisitos, resultados desejados e
produtos ou servicos a serem entregues.

Entrada:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VIII).

Descricéo da atividade:

e O patrocinador do projeto, junto a sua equipe, deve validar o PGP quanto aos requisitos esperados
para o projeto;

e Realizar alinhamento das expectativas;

e Caso encontre necessidade de ajustes no PGP, devera solicitar as devidas alteragGes ao Gerente do
Projeto.

e Estando de acordo, assina a aprovacdo do PGP dando inicio a fase de execugdo.

Responsavel:

Patrocinador do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto validado e aprovado.
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9.1.4. Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto

Cria o plano de gerenciamento de projeto que descreve, junto com os planos auxiliares, 0
escopo do projeto e como ele sera executado, monitorado, controlado, modificado e

2.2.1- Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto

Gerente do Projeto

encerrado.
Elaborar cronograma D
Cronograma
Planejar Custos
: : Definir qualidade  }————— 3
EAP . Dicionario da
- EAP

Y

Y

Q1
Elaborar a EAPW
Definirescopo e dicionario da - Definir equipe -3 Consolidar PGP .
EAP J
| S —

Identificar e analisar
riscos
Y g ..........

PGP - Plano de
Plano de riscos y EE— Gerenciamenta
de Projeto

3 Flanejar a

comunicagio
.............. T
. —_—

Flano de
comunicagio ( i )
Flanejar o

———— P gerenciamento das

partes interessadas

rerrama e IR
Flano de
engajamento das Flanejar &quisigies
partes interessadas — —»  [Res. 18272013 —
opcional]

Mio possui aquisigles

PGP Elaboradn

Figura 7: Fluxograma - Elaborar Plano de Gerenciamento de Projetos
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Definir escopo Definir Escopo

Objetivo:

Esta atividade define o objetivo que precisa ser atingido. O que seré entregue, quais s&o 0s produtos
do projeto. O que esté incluso no projeto (escopo), os limites do projeto e o que ndo esta incluso no
projeto (ndo escopo).

Entradas:

e TAP — Termo de Abertura do Projeto (Anexo I — Item XII);
e Documentaces diversas (Edital; Normas Legais; Notas Técnicas; Manuais).

Descricéo da atividade:

e Levantar as necessidades junto as partes interessadas.

e Definir o objetivo com a descrigdo do que o projeto deve fazer para solucionar o problema ou
aproveitar a oportunidade levantada. Deve ser descrito de forma clara e resumida.

e Listar as premissas (fatores que, para fins de planejamento do projeto, sdo considerados
verdadeiros) e restricdes (limitacOes aplicAveis ao projeto, alguns exemplos sdo: Limites de
or¢amento; prazo; recursos humanos e escopo.).

e Descrever o escopo do projeto de forma a garantir, por parte da SETIC e do Demandante, que sera
feito, e somente seréa feito, o objeto do DOD e do TAP.

e Explicitar o ndo escopo do projeto, ou seja, 0 que o projeto ndo vai fazer. Esclarecer a abrangéncia
e os limites do projeto evitando alimentar expectativas que ndo serdo atendidas.

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saida:
Escopo do projeto.
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Elaborar a EAP .. .. ;.
e dicionério da Definir a EAP e dicionario da EAP

E&P

Objetivo:

Definir o escopo representado através da Estrutura Analitica do Projeto (EAP) e criar um dicionario
descrevendo cada elemento da EAP de modo a orientar a equipe do projeto a realizar as atividades
necessarias.

Entradas:

e Escopo do Projeto;
e TAP - Termo de Abertura do Projeto (Anexo I — Item XII);
e Documentaces diversas (Edital; Normas Legais; Notas Técnicas; Manuais).

Descricéo da atividade:

e O Gerente do projeto, com base no escopo do projeto definido pelas partes interessadas, cria a EAP
decompondo o trabalho do projeto em partes gerenciaveis, obtendo visdo clara e detalhada do que
serd realizado pelo projeto. A EAP ajuda no planejamento das atividades e serve de subsidio para a
elaboracdo do cronograma do projeto;

e Elabora o dicionario da EAP descrevendo os pacotes de trabalho, as entregas e 0os marcos do
projeto, facilitando o entendimento das atividades.

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saidas:

e EAP — Estrutura Analitica do Projeto;
e Dicionario da EAP;
e Escopo do projeto atualizado.
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Elaborar cronograma Elaborar cronograma

Objetivo:

Criar um cronograma definindo datas para entregas de atividades, definicdo de marcos e
precedéncia entre as atividades, obtendo um tempo estimado para a conclusdo do projeto.

Entradas:

Escopo do Projeto;
EAP — Estrutura Analitica do Projeto;
TAP — Termo de Abertura do Projeto (Anexo I — Item XII);

recessos e demais eventos.

Calendario anual de eventos do Conselho Superior de Justica do Trabalho — CSJT — com feriados,

Descricéo da atividade:

trabalho em atividades resumo do projeto;

atividade, estima os recursos que atuardo e seu tempo de alocagéo;

cronograma viavel.

e O Gerente do projeto cria o cronograma do projeto com base na EAP, transformando os pacotes de

e Identifica as atividades necessarias para a conclusdo de cada pacote de trabalho, cria uma sequéncia
I6gica para a sua execucdo (dependéncias entre tarefas), estima as duragdes necessarias de cada

e Revisa o calendario de feriados, folgas, férias e indisponibilidades dos recursos de modo a criar um

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:

e Cronograma do projeto;
e EAP e Dicionario atualizados;
e Escopo do projeto atualizado.
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Plarnejar Custos Planejar Custos

Objetivo:

Planejamento dos custos de modo que o projeto possa ser terminado dentro do orcamento
aprovado. Essa tarefa é executada apenas se a natureza do projeto exigir a necessidade de controlar
0 custo.

Entradas:

Cronograma;

Escopo do Projeto;

EAP — Estrutura Analitica do Projeto;

TAP — Termo de Abertura do Projeto (Anexo | — Item XI1).

Descricéo da atividade:

e O Gerente do Projeto cria uma planilha de custos do projeto descrevendo as necessidades mensais
de fundos para as compras, terceiriza¢do, treinamentos, entre outros, vinculados ao projeto e insere
essas informagOes na secdo de custos do PGP;

e Acorda com os detentores das verbas (setores) o uso das verbas destinadas ao projeto.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

e Secdo de custo do PGP atualizada.
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Definir qualidade Definir qualidade

Objetivo:

Definir os parametros de qualidade requeridos para garantir que o projeto forneca produto e/ou
servico em conformidade com a solicitagdo do demandante, cliente e/ou patrocinador.

Entradas:
e Cronograma;
e Escopo do Projeto;
e EAP - Estrutura Analitica do Projeto;
e TAP - Termo de Abertura do Projeto (Anexo | — Item XII).

Descricéo da atividade:

e Identificar os padrBes de qualidade relevantes ao projeto e determinar como atingi-los;

e O Gerente de Projeto registra no PGP os parametros de qualidade acordados com a area
demandante para cada produto ou servigo que sera entregue, buscando os critérios de aceitacdo de
forma a permitir que a equipe possa averiguar a aprovacao deles;

e Planeja a estratégia para ajustar os processos de trabalho aos critérios de qualidade definidos;

e Planeja como controlara a qualidade dos produtos ja produzidos.

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saida:
e Secdo de Qualidade do PGP atualizada.
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Definir equipe

Definir equipe

Objetivo:

Definicdo dos membros da equipe do projeto e sua mobilizacao.

Entradas:

e Cronograma;

e Matriz de Riscos;

e Escopo do Projeto;

e EAP - Estrutura Analitica do Projeto;

e TAP - Termo de Abertura do Projeto (Anexo | — Item XII).

Descricéo da atividade:

necessario;

ou ao patrocinador do projeto;

treinamento na metodologia ou ferramentas.

e Devera determinar os papéis e responsabilidades para cada membro;
e Devera verificar deficiéncias técnicas nos membros para poder tomar agdes necessarias, tais como

e O Gerente do projeto avalia a necessidade de equipe para executar o projeto com base em suas
estimativas feitas no cronograma e busca recursos internos que poderdo prestar 0 Servico

e Devera negociar com os gerentes funcionais a disponibilizacdo dos recursos. N&o tendo sucesso,
deve usar agdes de contingéncia listadas na matriz de risco, tais como: pedir apoio ao EGP-SETIC

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:

e Secdo Recursos Humanos do PGP atualizada;
e Matriz de Risco Atualizada.
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Identificar e analizar

Identificar e analisar riscos

rizcos

Objetivo:

Identificacdo e analise dos riscos para o projeto, fornecendo informagdes suficientes para a equipe
do projeto tomar decisbes de como o0s riscos serdo gerenciados, maximizando os riscos positivos e
minimizando 0s riscos negativos.

Entradas:

Cronograma;

Escopo do Projeto;

Equipe do Projeto;

Plano de Comunicagéo;

EAP — Estrutura Analitica do Projeto;

TAP — Termo de Abertura do Projeto (Anexo | — Item XI1).

Descricéo da atividade:

O Gerente do Projeto, junto a equipe, identifica os riscos existentes criando uma lista de provaveis
riscos;

Apos a identificacdo, a equipe analisa as probabilidades e os impactos do risco gerando uma
priorizacdo destes;

Com base na lista priorizada, a equipe elabora os planos de resposta e identifica 0s responsaveis
pelos riscos.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

Secdo Riscos e Questdes do Projeto do PGP atualizada.

54




. Metodologia de Gerenciamento
(G CSJT  Memtsogese e

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTIGA DO TRABALHO

Flanejar a
comunicacio

Planejar a comunicacao

Objetivo:

adequado.

Definir como a informagdo serd comunicada as partes interessadas de forma clara e no tempo

Entradas:

Cronograma;

Escopo do Projeto;

Equipe do Projeto;

TAP — Termo de Abertura do Projeto (Anexo | — Item XI1).

Descricdo da atividade:

Avaliar as necessidades de reunides de acompanhamento do projeto;

Avaliar as necessidades de informagdes (relatorios);

Avaliar as necessidades de arquivamento e a forma de organizar os arquivos;
Avaliar outras necessidades de comunicagéo;

Consolidar a estratégia de comunicagao.

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saida:
Secdo Gerenciamento de Comunicagéo do PGP atualizada.
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Flanejar o

gerenciamentn das Planejar o gerenciamento das partes interessadas

partes interessadas

Objetivo:

Gerenciamento das partes interessadas identifica as pessoas, grupos ou organiza¢des que podem
impactar e serem impactadas pelo projeto. Cria um alinhamento estratégico das expectativas e
desenvolve o engajamento delas nas decisfes e execucao do projeto.

Entradas:

Cronograma;

Matriz de Risco;

Escopo do Projeto;

Equipe do Projeto;

Plano de Comunicagéo;

TAP — Termo de Abertura do Projeto (Anexo | — Item XI1).

Descricéo da atividade:

Identificar as partes interessadas do projeto (equipe, fornecedores, gestores internos, clientes,
patrocinadores) listados no termo de abertura e complementar a lista com novas identificacGes
registrando no PGP;

Desenvolver alternativas para lidar com os diversos grupos de interessados;

Criar a estratégia de gerenciamento e engajamento das partes interessadas.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

Secédo de Engajamento das Partes Interessadas do PGP atualizada.
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Flanejar Aquisipfes Planejar AQUiSigﬁeS
[Res. 1§2f2?13 Resolugdo CNJ n° 182/2013
Bl (opcional)
Objetivo:

E responsavel por planejar as compras e aquisi¢des de produtos, servigos ou resultados. Inclui
termos e condicdes e pode incorporar outros itens especificados relativos ao que o fornecedor deve
realizar ou fornecer.

Entradas:
e Cronograma; Matriz de Risco;
e Escopo do Projeto; Fatores da empresa;
e TAP — Termo de Abertura do Projeto (Anexo I — Item XII);
e Legislacdo (Res. n° 192/2013, Lei n° 8.666/1993, ou outras vigentes na época do planejamento).

Descricéo da atividade:

e Esta atividade poderad ser desenvolvida por area competente, sendo que o Gerente do Projeto
devera estar ciente de todos os procedimentos;

e Listar as necessidades de compra de material para os produtos do projeto buscando seus
indicadores e possiveis fornecedores no sistema de materiais da organizagao;

e Elaborar andlises de fazer ou comprar para os pacotes de trabalho a fim de decidir se elas devem
ser adquiridas ou néo;

e Deve ser criada a estratégia de aquisicao, tipos de contrato a serem utilizados e planejar a licitagdo
COmMO uma entrega no projeto;

e Assegurar que todos os procedimentos estejam em conformidade com as normas legais vigentes no
periodo do projeto.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:

e Plano de gerenciamento das aquisigdes;
e Decisdes de fazer ou comprar;
e Artefatos do Planejamento da Contratagdo vigentes na forma da lei durante o periodo do projeto.
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Consolidar PGP Consolidar PGP

Objetivo:

Integrar e consolidar os planos de gerenciamento auxiliares e linhas de base dos processos de
planejamento no artefato Plano de Gerenciamento do Projeto — PGP, descrevendo como 0 projeto
sera executado, monitorado e controlado.

Entradas:

Termo de Abertura do Projeto;

Estrutura Analitica do Projeto;

Cronograma do Projeto;

Plano de Riscos;

Plano de Custos;

Plano de Qualidade;

Plano de Comunicagoes;

Plano de Engajamento das Partes Interessadas;

Plano de Aquisicdo baseado na Resolugdo CNJ n° 182/2013 ou legislacéo vigente.

Descricéo da atividade:

e O Gerente do Projeto retne as informacdes geradas pelos processos anteriores e consolida o PGP —
Plano de Gerenciamento do Projeto.

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saida:
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VIII).
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9.1.5. Executar Projeto

E a execucdo do plano do projeto, em que o gerente do projeto coordena pessoas e outros
recursos para realizar o planejado e satisfazer as especificagdes.
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Figura 8: Fluxograma - Executar Projeto
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Orientar e

s Orientar e gerenciar a execucao do projeto

execucaon do
prajeto

Objetivo:

E o processo no qual o Gerente do Projeto lidera sua Equipe de Projeto e todos executam os esforgos
necessarios para entregar o objetivo do projeto, de acordo com o definido na etapa de Planejamento
do projeto.

Entrada:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VIII).

Descricéo da atividade:

e O Gerente do Projeto acompanha o trabalho da equipe e orienta-a para a execucao dos trabalhos.

e As atividades que serdo executadas deverdo seguir o que foi acordado no Plano de Gerenciamento
do Projeto, PGP. E dada autonomia ao Gerente do Projeto para controlar as diversas atividades do
projeto, de modo que o objetivo seja alcangado com sucesso e dentro das restri¢cdes acordadas.

e O Gerente do Projeto, seguindo o que foi definido na se¢do de Comunicagdo do Plano de
Gerenciamento do Projeto, deve distribuir as informacdes sobre as atividades do projeto. Essa
atividade tem como um de seus objetivos gerenciar as expectativas das partes interessadas,
aproximando ao projeto, informando e recolhendo respostas acerca das atividades e futuras
entregas.

e Executa agOes de contingéncia para 0s riscos eminentes. Potencializando 0s riscos positivos
(oportunidades) e diminuindo ou evitando os riscos negativos (ameagas).

e Durante a execucdo poderdo ocorrer necessidades de mudancas na execucdo do projeto. Em
situacBes em que as mudangas impactem significativamente no escopo, custo, cronograma ou
recursos do projeto deve ser solicitada uma Requisicdo de Mudanca. Esta atividade é abordada
como parte do fluxo do processo “Monitoramento e Controle”.

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saidas:

e ATA — Ata de reunido (Anexo | — Item II);
e Atualizacdo na ferramenta de gerenciamento de projetos.

60



. Metodologia de Gerenciamento
C) C S ] T de Projetos - MGP

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTIGA DO TRABALHO

Gerenciar Gerenciar equipe

equipe

Objetivo:

Acompanhar o desempenho dos membros da equipe, fornecer feedback, resolver conflitos e
gerenciar mudancas para otimizar o desempenho do projeto.

Entradas:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VIII);
e Relatoérios de desempenho.

Descricéo da atividade:

e Gerenciar o andamento do projeto para atualizagdo do seu desempenho em termos de equipe e das
mudancgas feitas relacionadas aos recursos humanos.

e Acompanhar a equipe e o trabalho desenvolvido por ela nas atividades do projeto.

e Solucionar problemas e conflitos existentes facilitando o trabalho em equipe.

e Alocar e desalocar os profissionais, negociando a disponibilidade dos servidores para a execugéo
do produto do projeto, levando em consideracdo a carga de demandas entre operagdes e projetos
de cada recurso envolvido.

e Realizar feedback do andamento do trabalho para a equipe.

e Intervir através de aconselhamento, aprovacéo, requisi¢do de mudanga ou revisdo dos trabalhos que
sdo desenvolvidos pela equipe.

e Estimular o desenvolvimento e motivagdo da equipe.

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saida:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.
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Acampanhar

aquisigies e Acompanhar aquisicOes e contratacoes

contratagdes

Objetivo:

Executar os procedimentos necessarios para garantir a realizagdo das contratacoes definidas no
planejamento.

Entradas:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VIII);
e Artefatos do Planejamento da Contratagéo:
o Andlise de Viabilidade da Contratac&o;
o Plano de Sustentagéo;
o Estratégia da Contratacdo;
o Andlise de Riscos da Contratacao;
o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
e Cronograma;
e Planilha de Riscos;
e Planilha de Custos.

Descricéo da atividade:

e Auxiliar a equipe do departamento de contratacdo, respondendo davidas pertinentes as aquisi¢oes e
contratacdes;

e Acompanhar e apoiar o processo licitatorio;

e Acompanhar e garantir o fornecimento de produtos e/ou servigos contratados de acordo com 0s
requisitos do projeto.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas

e Autorizacdo de Ordem de servico;
e Autorizacdo de Contratos.
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Gerendiar Gerenciar aquisicdes e contratacoes

aquisiches e

contratagties (Res. 182/2013)

[Res, 16272013

Objetivo:

E responsavel por gerenciar as compras e aquisices de produtos, servicos ou resultados. Inclui
termos e condi¢Oes e pode incorporar outros itens especificados relativos ao que o fornecedor deve
realizar ou fornecer.

Entradas:

e Resolugdo CNJ n° 182/2013 ou a vigente no periodo do projeto;
e Artefatos do Planejamento da Contratag&o:
o Andlise de Viabilidade da Contratag&o;
Plano de Sustentacéo;
Estratégia da Contratacéo;
Anaélise de Riscos da Contratacao;
Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

O O O O

Descricéo da atividade:

e A Equipe de contratacdo € responsavel por facilitar o processo de aquisi¢do de produtos e servigos
apoiando a area de licitacdo em todo o processo;

e Durante 0 andamento do contrato, devera emitir as ordens de servico ao fornecedor de forma a
permitir o andamento inicial do trabalho.

Responsavel:

Responsavel pela Contratagao.

Saidas

e Ordem de servico;
e Contratos.
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9.1.6. Monitorar e Controlar Projeto
Através de medicOes e monitoramento do desempenho, assegura que os objetivos do projeto
estdo sendo atingidos e, caso necessario, acdes corretivas podem ser tomadas.

2.4 - Monitorar e Controlar Projeto
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Figura 9: Fluxograma - Monitorar e Controlar Projeto
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Werificar e

contralar Verificar e controlar escopo

E3C0pR0

Objetivo:

Processo de monitoramento do escopo do projeto e do produto envolvido com o projeto,
assegurando que as mudancas solicitadas e acdes corretivas/preventivas sejam realizadas através do
processo de “Gerenciamento de Mudangas”.

Entradas:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VI);
e RDS - Relatério de Status do Projeto (Anexo | — Item VIII).

Descricéo da atividade:

e Monitoramento do andamento do escopo do projeto e do produto;

Avaliar os critérios de qualidade e se os produtos estdo de acordo com eles. O Gerente do Projeto
verifica os entregaveis do projeto, validando-os com os requisitos documentados no planejamento.
Avaliacdo da aceitagdo das entregas do projeto;

Realizar as atividades de validacéo e aceitacdo das entregas do projeto.

Solicitar correcdes e adequacdes & Equipe de Projetos.

Sendo necessario, 0 GP acionard o gerenciamento de mudanca para repactuar o escopo, ndo escopo e
requisitos de qualidade do produto do projeto para detalhar os ajustes necessarios a serem feitos e

fazer com que o projeto atinja os resultados esperados. O fluxo a ser seguido pela RDM esta descrito
no processo de Gerenciar Mudangas

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saidas

e Entregas aceitas;
e RDM - Requisi¢do de Mudanca (Anexo | — Item VII).
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g Controlar cronograma

Ccronograma

Objetivo:

Controlar e fornecer meios para encontrar desvios no que foi planejado e tomar medidas corretivas,
minimizando riscos e buscando realizar as entregas dentro do tempo estimado.

Entradas:

e Cronograma do Projeto;
e RDS - Relatério de Status do Projeto (Anexo | — Item VIII);
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item V1).

Descricéo da atividade:

e Monitoramento do andamento do projeto para atualizacdo do seu progresso e gerenciamento das
mudangas feitas no cronograma.

e Monitorar e Atualizar o caminho critico do projeto.

e Realiza 0 acompanhamento da evolucdo dos trabalhos comparando-o na linha do tempo com o que
foi planejado e previsto.

e Detecta desvios na linha ao analisar o cronograma (Previsto X Realizado), tomando agfes para
manter a execucdo do projeto dentro do cronograma planejado.

e Registrar as datas reais de execucdo das atividades e 0s respectivos percentuais de realizacdo de
cada uma delas, registrar ainda diferentes situacdes do projeto, como, por exemplo: Atividades ja
encerradas e executadas como planejado; atividades em andamento sendo executadas de forma
diferente do planejado; atividades parcialmente executadas; atividades que estdo paralisadas, mas
cuja execucdo retornard apds algum periodo e atividades que serdo reagendadas para uma nova
data.

e Durante a fase de execucdo, diversas situacdes que impactam no cronograma podem ocorrer. E
obrigacdo do gerente do projeto tomar as acGes necessarias para minimizar os atrasos. Uma vez
que medidas foram tomadas, é na fase de monitoramento e controle que o GP ir4 atualizar o
cronograma e avaliar os impactos. Sendo necessario, acionara o gerenciamento de mudancas para
repactuar os prazos do projeto.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:

e Cronograma atualizado;
e RDM — Requisi¢do de Mudanca (Anexo | — Item VII);
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.
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Monitorar Monitorar riscos

riscos

Objetivo:

Monitoramento dos riscos identificados para o projeto e implementacdo das acGes de respostas aos
riscos, caso eles ocorram. Identificar novos riscos para o projeto.

Entradas:

e RDS - Relatdrio de Status do Projeto (Anexo | — Item VIII);
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item V1).

Descricéo da atividade:

e O Gerente do Projeto, com o0 apoio de sua equipe, realiza 0 monitoramento e controle dos riscos
identificados, acompanhando os eventos que possam conduzir a ocorréncia de algum risco.

e Identificar e registrar novos riscos que possuam probabilidade acentuada de ocorréncia.

o Definir estratégias para potencializar a ocorréncia dos riscos positivos (oportunidades), de forma a
maximizar e explorar seus beneficios para o projeto.

e Definir estratégias para eliminar, mitigar, transferir ou aceitar riscos negativos (ameacas) que
prejudiquem o projeto.

e Implementar o plano de resposta aos riscos quando ocorrerem.

e Atualizar o registro de riscos quanto aos eventos que ndo possam mais acontecer (pacotes de
trabalho entregues, etapas superadas, problemas resolvidos, oportunidades passadas, etc.).

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saidas:

e RDM - Requisi¢do de Mudancga (Anexo | — Item VII);
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.
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Documentar

Ligéies Documentar li¢es aprendidas

aprendidas

Objetivo:

Documentar ligdes aprendidas durante o projeto, de modo a manter um registro histérico de
eventos e experiéncias, positivas e negativas, vivenciadas para que possam ser aproveitadas em
mudancas, melhoramento de processos e aperfeicoamento dos trabalhos de Gerenciamento de
Projetos no EGP e principalmente em novos projetos, explorando o que deu certo e evitando o que
deu errado.

Entrada:
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VI).

Descricéo da atividade:

e Conforme o projeto evolui, 0 Gerente do Projeto registra uma analise dos principais problemas
enfrentados e as agdes de contorno adotadas, bem como os sucessos e acertos obtidos no projeto.
e O documento de Licdes Aprendidas, LAP, devera descrever:
o O que deveria acontecer (previsto);
o O que realmente aconteceu (realizado);
o O motivo pelo qual o Previsto foi diferente do Realizado;
o Qual foi a licdo aprendida.
e Realizado o registro, 0 Gerente do Projeto submete a documentagdo ao EGP.
e O Gerente do Projeto deve registrar as licdes aprendidas, em conjunto com sua equipe, no final de
fases, marcos ou em comum acordo com o EGP.

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saida:
e LAP - LicBes Aprendidas (Anexo I — Item V).
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Gerenciar mudanca

Gerenciar
Mudania

Objetivo:

Identificar, registrar, analisar, propor solucdes e avaliar o impacto de mudancas no projeto.

Entradas:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VI);
e RDS - Relatdrio de Status do Projeto (Anexo | — Item VIII);
e Nova necessidade ou alteracdo requerida.

Descricéo da atividade:

e Adescricdo detalhada dessa atividade sera realizada no item “8.1.7 Gerenciar Mudanga”.

e O “Relatério de Status do Projeto”, RDS, serd elaborado pelo Gerente do Projeto em reunido de
acompanhamento com a equipe do projeto. O relatério devera refletir, de forma objetiva, a situagdo
do projeto.

e O RDS devera conter as seguintes informagdes:

o Periodo de abrangéncia do relatorio;

o Progresso do Projeto: Lista de tarefas com os percentuais de conclusdo planejado e real,
bem como suas datas previstas de conclusao;

o Risco e problemas identificados: Contendo descricdo, acdo, criticidade, responsavel e
situacéo;

o Proximos passos: Proximas tarefas, responsavel, datas previstas de inicio e término.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:
e RDM - Requisicdo de Mudanca (Anexo | — Item VII).

69



. Metodologia de Gerenciamento
C) C S ] T de Projetos - MGP

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTIGA DO TRABALHO

Elaborar
relatdrio de

Elaborar relatdrio de situacdo do projeto

situacdo do
praojeto

Objetivo:

Elaboracéo do relatdrio de status do projeto. Distribuicdo e comunicacdo de informacGes para a
equipe do projeto e as partes interessadas.

Entrada:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item V1).

Descricéo da atividade:

administracéo a situagdo do projeto;

pendéncias, as solu¢des encontradas e as boas préaticas de gestdo sejam coletadas;

de projetos, e troca de experiéncias;

desempenho da execucédo do projeto;
e Fornece outras informag0es especificas do projeto, quando necessario.

e O Relatdrio de Status do Projeto, RDS, sera elaborado pelo gerente do projeto em reunido de
acompanhamento com a equipe do projeto. O relatorio busca refletir de forma objetiva para a alta

e O gerente do projeto realiza reunides de avaliagdo previstas no PGP, nas quais é realizado também
0 acompanhamento com a equipe do projeto para que as informagfes sobre o andamento dos
trabalhos, o desenvolvimento dos resultados, produtos e/ou servigos, as dificuldades enfrentadas, as

e O acompanhamento proporciona maior aproximagao entre gerentes, patrocinadores e o0 escritorio

e O gerente do projeto distribui informacdes para a equipe e partes interessadas, executa o plano de
comunicacdo, solicita mudancas no planejamento e informa partes interessadas acerca do

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saidas:

ATA — Ata de Reunido (Anexo | — Item 1I);

RDS — Relatorio de Status (Anexo | — Item VIII);
RDM — Requisi¢do de Mudanga (Anexo | — Item VII);
Registro na ferramenta de gerenciamento de projetos.
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9.1.7. Gerenciar Mudanca
O Gerenciamento da Mudanca tem como responsabilidade analisar a pertinéncia de solicitagdes de
mudancas, propondo solugbes e avaliando o impacto no projeto em termos de escopo, tempo, custo,
qualidade e riscos, de forma a garantir a sua adequada aprovacdo ou reprovacdo, em conformidade com os
objetivos do projeto.
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Figura 10: Fluxograma - Gerenciar Mudanca

Registrambjustar . ) ..
a Requisigia de Registrar/Ajustar a Requisi¢do de Mudanca

Mudanga

Objetivo:

Atividade na qual o Gerente do Projeto solicita uma mudanc¢a no projeto através da elaboracdo de
uma RDM - Requisi¢do de Mudanca, descrevendo as caracteristicas da mudanca e seus objetivos.

Entradas:

Cronograma;
RDM — Requisi¢do de Mudanga (Anexo | — Item VII);
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VI).

Descri

cao da atividade:

Mudangas podem ser requisitadas por qualquer parte envolvida no projeto. Para tanto, o
Requisitante deve entrar em contato com o Gerente do Projeto, objetivando formalizar uma
Requisi¢do de Mudanca — RDM.
O Gerente de Projeto devera registrar as seguintes informag¢fes no documento de Requisigdo de
Mudanga, RDM:

o Requisitante da mudanga;

o Data da requisicdo da mudanca;

o A origem da mudanga: Escopo, custo ou prazo;

o A prioridade da mudanca: Alta, média ou baixa;

o Realizar a descri¢do da mudanga contendo a justificativa de forma clara e objetiva.

Respo

nsavel:

Gerente de Projeto.

Saida:

RDM — Requisi¢do de Mudanga.
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Elaborarjustar . , .
Parecer Técnico Elaborar/Ajustar Parecer Técnico da Mudanga

da Mudanca

Objetivo:
Elaborar um parecer técnico sobre os impactos e pertinéncia da mudanga.

Entradas:

e Cronograma;
e RDM - Requisi¢do de Mudancga (Anexo | — Item VII);
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VI).

Descricéo da atividade:

e O Gerente do Projeto, junto com sua equipe do projeto e, se necessario, representante da area
demandante, deverdo elaborar um parecer técnico acerca da viabilidade da RDM.

e A equipe devera analisar as possiveis solugdes para atender a RDM, e para cada uma delas deve-se
analisar o impacto no cronograma, nos custos, na qualidade e nos riscos e outros impactos
pertinentes. Ao final da analise, a equipe do projeto deverd emitir um parecer técnico contendo as
justificativas para aceite ou ndo da mudanca, apresentando as melhores alternativas, quando for o
caso.

e Sendo necessario, o Gerente do Projeto deve solicitar uma reunido com o Requisitante para
recolher maiores detalhes.

e Entre os critérios de analise, o impacto é definido em termos de:

o Escopo: Objetivamente, qual é a alteragdo no escopo;

Cronograma: Alteracdo em dias no prazo;

Custo: Alteracao no valor do projeto;

Recurso: Quais recursos humanos ou materiais serdo alterados/afetados;

Risco: Quais sdo 0s riscos se a alteracdo ndo acontecer.

e Para realizar essa analise, 0 Gerente do Projeto e sua equipe poderdo utilizar diversas técnicas, tais
como: Analise de causa-raiz; analise de decisdo; analise de risco e opinido de especialistas.

e Caso a RDM ndo seja pertinente, a Equipe do Projeto devera informar ao solicitante formalmente,
explicando os motivos e providenciando o encerramento da RDM.

. Caso a RDM seja pertinente, devera ser encaminhada ao Comité de Mudanga que analisara e
aprovara ou reprovara a mudanca.

O O O O

Responsavel:
Equipe do Projeto

Saida:
e RDM — Requisi¢do de Mudanca atualizada.
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Dellberarsaole Deliberar sobre RDM

RO

Objetivo:

O Comité de Mudanca devera avaliar a pertinéncia da mudanca e da solugdo proposta pela Equipe
do Projeto. Analisando os impactos gerais no projeto e o esforco que sera necessario para
implementar a mudanca.

Entrada:
e RDM - Requisi¢do de Mudanca (Anexo | — Item VII).

Descricéo da atividade:

e O Comité de Mudancas deve analisar se a solucdo indicada sera efetiva ao alcance do objetivo da
mudanga.

e Caso encontre necessidade de ajustes na RDM, devera solicitar as devidas alteracbes ao demandante
da mudanga e caso a necessidade de ajustes for no parecer técnico da mudanca, devera solicitar as
alteracdes a Equipe do Projeto.

e Caso reprove, o Comité de Mudangas deve comunicar ao requisitante da mudanga os motivos da néo
aceitacdo da mudanga;

e Caso aprove, o Comité de Mudangas devera formalizar o aceite da mudanca, vinculada a uma das
solucBes existentes no parecer técnico, através da assinatura na RDM e encaminha-la a Equipe do
Projeto, para que esta tome as a¢cdes necessarias para a implementacao.

e Os integrantes do Comité de Mudancas poderdo variar de acordo com a complexidade da mudanca.
Cabe & Equipe do Projeto e ao EGP-TIC, determinar os participantes de cada Comité de Mudanca,
podendo incluir os seguintes membros: Equipe do Projeto; Area Demandante; Requisitante da
Mudanca; Patrocinador do Projeto e EGP-TIC;

Responsavel:
Comité de Mudangas.

Saida:
e RDM - Requisi¢do de Mudanca avaliada.
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Comunicar

mudanca ho Comunicar mudanca no projeto

prajeta

Objetivo:

Informar as partes interessadas acerca da aprovacdo da mudanca. Estabelecer a distribuicdo da
informacdo de forma adequada, garantindo a inclusdo da RDM aprovada como parte do escopo do
projeto que sera formalizado em modificacGes no PGP.

Entrada:
e RDM - Requisi¢do de Mudanca (Anexo | — Item VII).

Descricéo da atividade:

e Receber a RDM aprovada pelo Comité de Mudancas.

e Informar as partes interessadas acerca da aprovagdo da “Requisicdo de Mudanga”.

e Caso a RDM seja para modificacdo do projeto, 0 Gerente do Projeto deve retornar ao fluxo de
planejamento.

e Caso o projeto tenha sido cancelado, o Gerente de Projetos deve prosseguir com o fluxo de
encerramento do projeto.

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saida:
e RDM - Requisicdo de Mudanca aprovada.
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9.1.8. Encerrar Fase
O processo de encerramento de fase engloba atividades de formalizacdo das entregas dos produtos dos

projeto. Essa formalizagdo é feita mediante a assinatura, por parte dos Patrocinadores e Demandantes, do
Termo de Entrega. A homologacdo do aceite ou recusa do produto é feita através da assinatura do Termo de

Aceite.
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Elabarar Termo

de Entrega da Elaborar Termo de Entrega da Fase

Fase

Objetivo:
Formalizacdo da entrega parcial fase.

Entrada:
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VI).

Descricéo da atividade:

e As entregas devem ser realizadas formalmente pelo gerente do projeto, obtendo o Termo de
Entrega de Fase ou Produto do cliente assinado.
e O TEF devera conter as seguintes informacoes:
o Data da entrega;
o Relagdo dos produtos entregues;
o Prazo para homologacio da entrega por parte da Area Demandante;
o Critérios para a homologacdo, de acordo com o que foi acordado na secédo: Critérios de
qualidade do PGP.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:
e TEF - Termo de Entrega de Fase ou Produto (Anexo | — Item XI).
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Analizar ertrega

i Analisar a entrega da fase

Objetivo:

A érea demandante do projeto deve receber a entrega que foi demandada e realizar a anélise de
homologacao de fase.

Entradas:

e Produto, servigo ou solu¢do demandados;
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VI);
e TEF - Termo de Entrega de Fase ou Produto (Anexo | — Item XI).

Descricéo da atividade:

e O patrocinador do projeto, junto a sua equipe, deve homologar a entrega com base no que foi
acordado no PGP.

e A homologacdo deverd ser realizada no prazo estipulado no TEF. Caso o Demandante ndo
homologue a entrega, podera ocorrer o risco de atrasar o desenvolvimento da préxima fase, caso
exista.

Responséavel:

Patrocinador do Projeto.

Saida:

e Produto, servico ou solugdo demandados homologados.

79



. Metodologia de Gerenciamento
C) C S ] T de Projetos - MGP

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTIGA DO TRABALHO

Elaborar Termo Elaborar Termo de Aceite

de Aceijte

Objetivo:
Elaborar o Termo de Aceite de Fase ou Projeto.

Entradas:

e Produto, servigo ou solu¢do demandado;
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VI);
e TEF - Termo de Entrega de Fase ou Produto (Anexo | — Item XI).

Descricéo da atividade:

e O patrocinador do projeto, junto a sua equipe, deve elaborar e assinar o Termo de Aceite de Fase
ou Produto;

e ApoGs a anélise da entrega, deverdo ser preenchidos os campos do TAF, contendo a situagdo da
entrega do produto ou servigo, podendo ser: Aceito; Aceito com ressalvas; Rejeitado.

e Caso a entrega seja aceita com ressalvas ou rejeitada, o Demandante deverd justificar
objetivamente a divergéncia encontrada.

e Caso a entrega seja rejeitada, 0 TAF rejeitado e com a justificativa devera retornar ao Gerente do
Projeto para que este execute as alteracfes necessarias.

e (Caso a entrega seja aceita e ndo seja uma entrega final, o0 TAF, aprovando a entrega da fase, devera
retornar ao Gerente do Projeto para que este execute a préxima fase.

e Caso a entrega seja aceita e seja a entrega final do projeto, o TAF aprovado devera retornar ao
Gerente do Projeto para que este crie o Termo de Encerramento do Projeto.

Responséavel:
Patrocinador do Projeto.

Saida:
e TAF —Termo de Aceite de Fase ou Produto (Anexo | — Item 1X).
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Analizar Fano de

gerenciamento de Analisar Plano de gerenciamento de aquisicoes

aquisichies

Objetivo:

Verificar no plano de gerenciamento de aquisi¢Ges do projeto se existe contrato de servico, produto
ou solugdo externa.

Entrada:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item V1).

Descricéo da atividade:

e O Gerente do Projeto deve verificar na se¢do Gerenciamento de AquisicGes do PGP se existem
contratos, convénios e parcerias externas que devem ser finalizados pela Area Responsavel pela
Aquisicdo e Contratacdo antes de realizar o encerramento da fase ou do projeto.

e Caso o projeto tenha envolvido aquisi¢do ou contratacdo, deverd solicitar a area responsavel o
encerramento desses contratos.

e (Caso ndo tenha envolvido aquisicdo ou contratacdo, o Gerente do Projeto deve seguir para a
atividade de elaboracéo do Termo de Entrega de Fase ou Produto (TEF).

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.
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Encerrar
aquisiches e

contratagdes

Encerrar aquisicOes e contratacoes

Objetivo:

Providenciar o encerramento administrativo dos contratos.

Contratos, convénios e parcerias.

Entradas:
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item V1);
e Planilha de controle de recebimento de produto/servico;
e Termo de Recebimento de produto/servico;
e Artefatos do Planejamento de Contratagdes:

o Andlise de viabilidade da contratacao;
o Plano de sustentagdo; Estratégia da contratacgao;
o Andlise de riscos da contratacdo; Termo de referéncia ou projeto basico.

Descricéo da atividade:

com 0s requisitos;

e Verificar se todos os servigos ou produtos contratados foram recebidos definitivamente, de acordo

e Termo de encerramento do contrato.

e Contratos encerrados administrativamente;

e Observar os termos e condi¢Oes contratuais quanto a procedimentos especificos para encerramento;
e Verificar a existéncia de residuos contratuais a pagar;
e Encerrar administrativamente os contratos, providenciando a resolucéo de quaisquer itens abertos;
e Informar o encerramento dos contratos as partes interessadas.
Responsavel:
Responsavel pela Contratagdo.
Saidas:
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encerramento.

9.1.9. Encerrar Projeto
Com o evento de cancelamento ou conclusdo do projeto, é necessario emitir Termo de Encerramento do
Projeto, TEP, informando as partes interessadas 0 motivo do encerramento. O Gerente de Projetos deve
cuidar para encerrar processos, arquivar documentacdo e comunicar ao EGP-SETIC o evento de

2.5 - Encerrar Projeto

Responsavel pela Contratacio

Encerrar
aquisigies e
contratacdies

Gerente do Projeto

Analisar Plano de
gerenciamento de »
aquisigies RED]

Encerrar
prajeto

v

Existe contrato/aquisicio Projeta

externa D( ' ' D ehcerrado

LAP - Liges TEP- Termo de
Aprendidas Encerramento
do Projeto

Figura 11: Fluxograma - Encerrar Projeto
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Analizar Hano de

gerenciamento de Analisar Plano de gerenciamento de aquisi¢des

aquisiches

Objetivo:

Verificar no plano de gerenciamento de aquisi¢cGes do projeto se existe contrato de servico, produto
ou solucéo externa.

Entrada:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VI).

Descricéo da atividade:

e O Gerente do Projeto deve verificar na secdo Gerenciamento de Aquisicbes do PGP se existem
contratos, convénios e parcerias externas que devem ser finalizados pela Area Responsavel pela
Aquisicdo e Contratacdo antes de realizar o encerramento da fase ou do projeto.

e Caso o projeto tenha envolvido aquisi¢do ou contratacdo, deverd solicitar a area responsavel o
encerramento desses contratos.

e Caso ndo tenha envolvido aquisicdo ou contratagdo, o Gerente do Projeto deve seguir para a
atividade de elaboracdo do Termo de Entrega de Fase ou Produto (TEF).

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saida:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.
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Encerrar
aquisiches e

contratagdes

Encerrar aquisicOes e contratacoes

Objetivo:

Providenciar o encerramento administrativo dos contratos.

Contratos, convénios e parcerias.

Entradas:
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item V1);
e Planilha de controle de recebimento de produto/servico;
e Termo de Recebimento de produto/servico;
e Artefatos do Planejamento de Contratagdes:

o Andlise de viabilidade da contratacao;
o Plano de sustentagdo; Estratégia da contratagao;
o Andlise de riscos da contratacdo; Termo de referéncia ou projeto basico.

Descricéo da atividade:

com 0s requisitos;

e Verificar se todos os servigos ou produtos contratados foram recebidos definitivamente, de acordo

e Termo de encerramento do contrato.

e Contratos encerrados administrativamente;

e Observar os termos e condi¢Oes contratuais quanto a procedimentos especificos para encerramento;
e Verificar a existéncia de residuos contratuais a pagar;
e Encerrar administrativamente os contratos, providenciando a resolucéo de quaisquer itens abertos;
e Informar o encerramento dos contratos as partes interessadas.
Responsavel:
Responsavel pela Contratagdo.
Saidas:
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Encerrar Encerrar projeto

projeto

Objetivo:

Registrar formalmente o encerramento do projeto.

Entradas:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VI);
LAP — Ligdes Aprendidas (Anexo | — ltem V).

Descricéo da atividade:

Verificar se todos os servigos ou produtos do projeto foram recebidos definitivamente de acordo
com 0s requisitos e se estdo em suas Ultimas versdes;
Buscar a identificagdo de outras ocorréncias ainda ndo registradas que podem ser Uteis como li¢oes
aprendidas e registra-las;
Analisar o sucesso ou fracasso em termos de escopo, custo, prazo, qualidade, atendendo as
expectativas das partes interessadas;
Consolidar todas as licbes aprendidas na Base de Conhecimento de licbes aprendidas e publica-las
de acordo com a politica de comunicag&o da organizacéo;
Desmobilizar a equipe do projeto;
Preencher e coletar assinatura do TEP — Termo de Encerramento do Projeto;
O Gerente do Projeto escrevera o Termo de Encerramento do Projeto contendo as seguintes
informagoes:

o A data do encerramento do projeto;

o O tipo do encerramento: Concluido; Concluido parcialmente; Cancelado; Integrado com o

projeto;
o Justificativa objetiva e clara acerca do encerramento do projeto;
o Lista dos produtos entregues ao Demandante.

Informar o encerramento do projeto as partes interessadas.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:

TEP — Termo de encerramento do projeto (Anexo | — Item XII);
LAP — Ligdes Aprendidas (Anexo | — Item V);
Projeto encerrado.
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10.Glossario e Acrénimos

ATA Atas de Reunido.
CGTIC-JT Comité Gestor de Tecnologia da Informacéo e das Comunicacdes da Justica do Trabalho.
DOD Documento de Oficializacdo da Demanda.
EAP Estrutura Analitica do Projeto.
EGP Escritdrio de Gerenciamento de Projeto.
GMO Gestdo da Mudanca Organizacional.
GP Gerente do Projeto.
LAP LicBes Aprendidas.
PDTIC Plano Diretor de Tecnologia da Informacgédo e Comunicacao.
PEI Planejamento Estratégico Institucional.
PETIC Plano Estratégico de Tecnologia da Informagdo e Comunicagé&o.
PGP Plano de Gerenciamento do Projeto.
PMO Project Management Office.
PPA Plano Plurianual.
RACI Responsavel pela Execugdo; Aprovacdo; Consultado; Informado.
RAQ Relatorio de Avaliagdo da Qualidade dos Artefatos de Projeto.
RDM Requisicdo de Mudanca.
RDS Relatério de Status do Projeto.
SETIC Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Comunicacao.
TAF Termos de Aceite.
TAP Termo de Abertura do Projeto.
TEP Termo de Encerramento.
WBS Work Breakdown Structure.
Agente da Um ou mais proponentes ativos e condutores da mudanca.
Mudanga
Anélise de Partes Uma técnica de sistematicamente coletar e analisar informacGes quantitativas ou
Interessadas gualitativas para determinar quem, com interesses no projeto, devem ser

considerados.

Avaliacéo da Uma medida da realidade da organizacdo atual em relacdo ao estado futuro de duas

Prontidao para a perspectivas: sistemas e estruturas organizacionais que precisam ser aperfei¢coados ou

Mudanga que apoiardo a mudanca; e as pessoas e cultura que sdo capazes de apoiar ou podem
resistir & mudanca.

Brainstorming Técnica de dinamica de grupo utilizada para levantamento de informagfes para um

objetivo pré-determinado.

Caminho critico O caminho critico é uma sequéncia de tarefas vinculadas que afetam diretamente a

do projeto data de conclusédo do projeto. Se uma tarefa no caminho critico atrasar, todo o projeto
atrasard. Uma das técnicas mais utilizadas para definir o caminho critico é o CPM
(Critical Path Method), através da determinacdo de datas de inicio e término mais
cedo e de inicio e término mais tarde de cada atividade existente.

Coaching Atividade através da qual um instrutor ajuda o cliente a evoluir em uma capacidade
especifica.

Comité Gestor O CGTIC-JT é um grupo formado por membros que tomam as decisdes relacionadas

de Tecnologia da quanto a priorizacdo de projetos e investimentos relacionados a area de Tecnologia

Informacdo e das da Informag&o no &mbito do CSJT.

Comunicagdes
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da Justica do
Trabalho
Cultura

Entregas

Equipe do
projeto

Escritério de
projetos

Estado Corrente
(ou Atual)
Estado Futuro

Estimativa

Folga

Gestéo da
Mudanga
Organizacional
(GMO)

Kick-off

LicGes

aprendidas

Linha de base

Uma maneira explicita de trabalhar (os sistemas e processos formais vigentes e como
operam) e um nivel tacito de operacOes (as redes informais e semiformais e outras
atividades que as pessoas empregam para conseguir que as coisas sejam feitas
contornando, corrompendo ou buscando influenciar os processos mais formais). A
cultura é geralmente pensada como “a maneira como fazemos as coisas por aqui”.
Produtos ou servicos que deverdo ser entregues ao final de uma fase do projeto ou no
encerramento do projeto.

Séo funcionarios que apoiam o gerente de projeto na execucdo de suas atividades.
Podem ser especialistas em uma determinada &rea, fornecendo informacdes
imprescindiveis para a realizagdo do projeto, bem como funcionarios que ajudardo na
elaboracdo de textos ou cronogramas.

E uma entidade organizacional que centraliza e coordena 0s projetos, escreve e
mantém a metodologia de gerenciamento de projetos, promove a capacitacdo da
equipe e busca a melhoria continua.

O estado “como ¢/estd” da organizacdo antes de iniciar um novo portfolio, programa
ou projeto.

O estado “como serd” da organiza¢do depois de concluido um novo portfolio,
programa ou projeto.

Avaliacdo quantitativa de um resultado provavel. E geralmente utilizada para
quantificar custos, recursos, esforco e duragbes do projeto. Uma das técnicas mais
utilizadas é a de PERT (Program Evaluation and Review Technigue), cuja féormula é
"Estimativa=[P+(4*MP)+0]/6", onde P = Estimativa Pessimista, MP = Estimativa
Mais Provavel, O = Estimativa Otimista.

Tempo que uma atividade pode atrasar sem impactar o caminho critico do projeto
(prazo).

Uma abordagem abrangente, ciclica e estruturada para transicionar individuos,
grupos e organizagdes de um estado corrente para um estado futuro e obtencdo dos
beneficios organizacionais desejados. Os processos de GMO, quando devidamente
aplicados, garantem aos individuos dentro de uma organizagdo uma transicao
eficiente e eficaz ao longo da mudanca de modo que os objetivos da organizacdo
sejam atingidos. A GMO ¢ parte integrante do processo global de mudanca e
idealmente comega no inicio da mudanca.

Reunido inicial do projeto na qual o gerente do projeto alinha as expectativas com 0s
interessados. Deve ser apresentada apenas uma visdo geral do projeto com 0s seus
objetivos, seu escopo macro, riscos iniciais, responsabilidades, orcamento e data das
entregas previstas.

S&o o0s conhecimentos adquiridos durante a execucdo do projeto: o que deu certo e
deve ser repetido e 0 que deu errado e deve ser evitado em projetos futuros.
Trabalhando, desta feita, na melhoria continua dos processos de gerenciamento de
projetos.

Também conhecida como baseline. Com ela é possivel comparar o que foi planejado
com o que foi realizado. A linha de base pode ser de todo o planejamento do projeto
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Mapa de
Beneficios

Marco

Mudanca

Mudanca
Organizacional

ou de partes como, por exemplo, do tempo, custo ou escopo.

Uma representacdo hierdrquica dos beneficios esperados do programa, classificados
do nivel estratégico até o nivel operacional relacionando cada nivel por meio de
relagOes do tipo meio-fim.

Do inglés milestone, é um ponto importante no projeto, podendo ser uma entrega, um
resultado, um servico ou um evento significativo.

Alteracdo no projeto que pode impactar o0 escopo, prazo, custo, qualidade, risco,
recurso humano, entre outros.

N&o € apenas um evento Unico, mas um processo de transicdo com multiplos e
variados eventos apoiando o objetivo de mover uma organizacdo e suas partes
interessadas de um estado atual para um estado futuro. Como resposta a uma
mudanga, tipicamente hd uma queda no desempenho devido a reagdo normal do
individuo a mudanga. O disturbio pode ocorrer em varios momentos ao longo do
processo de transicdo antes do estado futuro ser alcancado. Em alguns casos,
especialmente sem a GMO, a adocdo da mudanca pode falhar e antigos
comportamentos podem retornar. As partes interessadas precisam se comportar de
modo diferente para que a mudanca seja adotada.

ERIIOR Resultados eficazes de
e GMO com maior
probabilidade de adogio
da mudanga e obtengio
dos beneficios

/EsTADo FUTURO

ESTADO DE TRANSIGAO
v 4

N, 7

ESTADO ATUAL >

Performance

Se por um lado este diagrama retrata um
evento de mudanga, uma transic3o tipica ndo
£ um processo unidirecional, linear & suave.

Tempo

Para reduzir os efeitos disruptivos inerentes & mudanga e aumentar a probabilidade de
alcangar o estado futuro, a GMO pode:

e Aumentar a prontiddo, flexibilidade e adaptabilidade da organizacéo

e Aumentar o envolvimento das partes interessadas, 0 moral e a preparacdo
para a hova forma de trabalhar

e Minimizar a queda de qualquer desempenho e queda de produtividade
durante a mudanca

e Acelerar e maximizar o desempenho durante e apds a mudanga

e Aumentar a utilizacdo e a proficiéncia das partes interessadas no novo modo
de trabalhar

e Minimizar a curva de aprendizado e acelerar a adogdo da nova forma de
trabalhar

e Aumentar a probabilidade de obtengdo dos beneficios
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Pacote de
Trabalho

Paralelismo

Parte interessada

Patrocinador

Portfélio

Programas

Premissa

Restricdo

Sensemaking

Stakeholder

e Tornar efetiva a sustentacdo da mudanca a longo prazo quando o estado
futuro for alcangado

E uma entrega no nivel mais baixo de uma EAP, em que é possivel estimar custo,
prazo e atribuir a um membro da equipe de projetos.

Do inglés FastTracking, € uma técnica utilizada para reduzir os prazos de um
cronograma. Atividades que deveriam ser executadas em sequéncia séo executadas
em paralelo.

Também conhecido como Stakeholder ou interveniente, € um elemento fundamental
para o planejamento estratégico. Compreende todos os envolvidos direta e
indiretamente no projeto. E um individuo, grupo ou organizacio que pode afetar, ser
afetada ou se perceber afetada por uma decisdo, atividade ou resultado de um projeto,
programa ou portfélio.

Uma pessoa ou grupo que fornece recursos e apoio ao projeto, programa ou portfolio
e é responsavel por viabilizar o sucesso.

Projetos, programas, subportfolios e operagdes gerenciadas como um conjunto para
realizar os objetivos estratégicos.

Um conjunto de projetos, subprogramas e atividades de programa que sao
gerenciados de um modo coordenado para obter beneficios ndo disponiveis se
gerenciados isoladamente.

Questdo ou fator considerado verdadeiro (certo) durante o planejamento. Para cada
premissa deve-se associar um risco, caso ela ndo seja verdadeira.

Fator que limita a execucao do projeto. As restricbes mais comuns sdo as de tempo,
custo e recurso.

As praticas conversacionais e sociais que permitem aos individuos e grupos
compreenderem o que esta acontecendo ao seu redor.
Ver Parte Interessada.
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ANEXO | — Descricao dos Modelos de Documentos

ATA — Atas de Reunido

Artefato no qual sdo registrados os assuntos abordados e as agdes a serem tomadas em uma reunido.

Utilizado nos fluxos dos processos: Gerenciar Demanda; Priorizar projetos e demandas; Controlar
portfélio de projetos; Iniciar Projeto; Planejar Projeto; Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto;
Executar projeto; Monitorar e Controlar Projeto; Gerenciar Mudanca; Encerrar Projeto.

DOD - Formulario de Solicitacdo de Demanda

Este artefato é o ponto Unico de abertura de uma demanda para 0 EGP-SETIC. Tem como principal
objetivo padronizar a abertura de uma demanda, facilitando a compreensdo e a mensuragdo da
necessidade do demandante.

Utilizado nos fluxos dos processos: Gerenciar Demanda; Realizar Demanda; Analisar e Categorizar
Projetos; Iniciar Projeto.

LAP — LicGes Aprendidas

Artefato no qual sdo documentadas as principais licdes aprendidas durante a execugdo do projeto. E
escrito tudo que funcionou, para ser repetido em outros projetos, bem como tudo que ndo funcionou e
a solucdo para que o ocorrido ndo se repita em outros projetos.

Utilizado nos fluxos dos processos: Monitorar e Controlar Projeto; Encerrar Projeto.

PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto

Artefato que concentra todos os planos para um gerenciamento efetivo do projeto. Nele sdo
encontrados os planos de gerenciamento do escopo, do tempo, da qualidade, de recursos humanos, da
comunicacdo, engajamento das partes interessadas, riscos e problemas e mudancas.

Utilizado nos fluxos dos processos: Controlar portfélio de projetos; Planejar Projeto; Elaborar Plano
de Gerenciamento de Projeto; Executar projeto; Monitorar e Controlar Projeto; Gerenciar Mudanga;
Encerrar Projeto.

RDM - Requisi¢do de Mudanca

Toda requisicdo de mudanca que impacte significativamente escopo, custo, tempo ou qualidade do
projeto deve ser realizada através do artefato Requisicdo de Mudanga. Este artefato contém uma
descricdo detalhada do motivo da mudanca, o impacto no projeto e um parecer técnico acerca da
solucdo da mudanga.

Utilizado nos fluxos dos processos: Controlar portfolio de projetos; Executar projeto; Monitorar e
Controlar Projeto; Gerenciar Mudanga.

92



@ CSIT ANEXO I

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTIGA DO TRABALHO

RDS — Relatorio de Status do Projeto
Artefato de apresentacdo do andamento do projeto em um determinado periodo, facilitando o
acompanhamento do percentual concluido das tarefas e as datas previstas para a entrega, bem como 0s
riscos e problemas que podem ocorrer ou que estdo acontecendo no momento do relatdrio.

Utilizado nos fluxos dos processos: Realizar Demanda; Executar projeto; Monitorar e Controlar
Projeto.

TAF — Termo de Aceite de Fase ou Produto

Artefato que a &rea demandante deve entregar ao gerente do projeto logo apds a homologagdo da
entrega de uma fase ou produto, informando se a entrega foi aceita, aceita com ressalvas ou rejeitada.

Utilizado no fluxo do processo: Encerrar Projeto.
TAP — Termo de Abertura do Projeto

Artefato através do qual € autorizado o inicio de um novo projeto. Nele, o gerente do projeto descreve
a justificativa e o objetivo, indica quais objetivos estratégicos serdo alcangados com a realizagdo do
projeto, define o escopo inicial do projeto, bem como suas premissas e restricdes. Este artefato cria
um cronograma indicando os principais marcos. Cria uma lista de riscos previamente identificados,
uma lista inicial composta pelos principais envolvidos no projeto.

Utilizado nos fluxos dos processos: Iniciar Projeto; Planejar Projeto; Elaborar Plano de
Gerenciamento de Projeto.

TEF — Termo de Entrega de Fase ou Produto

Artefato que oficializa a entrega de fase ou produto para a area demandante iniciar o processo de
homologacdo. Este artefato contém a relacdo dos produtos entregues, 0 prazo e o0s critérios de
homologacéo definidos no PGP.

Utilizado no fluxo do processo: Encerrar Projeto.
TEP — Termo de Encerramento do Projeto

Artefato que oficializa o encerramento de um projeto. Contém data do encerramento, tipo e
justificativa desse, relacdo das entregas, lista de verificacdo dos artefatos do projeto e andlise de
eficacia e eficiéncia do projeto.

Utilizado no fluxo do processo: Encerrar Projeto.
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II. ATA - Ata de Reunido

@ C S ] T ATA DE REUNIAO

1. IDENTIFICACAO DA ATA

Nome do Projeto: Codigo:
Gerente do Projeto: N° da Ata:
Assunto da Ata: Data:
Local: Horario:

2. PARTICIPANTES

Nome Area Telefone E-mail
3. COPIADOS
Nome Area Telefone E-mail

4. PAUTA DA REUNIAO

e Topico 1

e Topico N

5. DETALHAMENTO DOS ASSUNTOS ABORDADOS

Nome do Topico 1

e Detalhamento 1

Nome do Tépico N

e Detalhamento N

6. ACOES A SEREM TOMADAS

Acdo Responsavel Prazo

Acdo 1

Acéo N

7. PROXIMA REUNIAO

Assunto: Data:
Local: Horario:
Convocados:

8. APROVACAO DA ATA

Nome Area Data Assinatura
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ANEXO 11

DOD - Documento de Oficializacdo da Demanda

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO

DA DEMANDA

DOD

1. IDENTIFICACAO DA DEMANDA

N2 DOD:
Nome da NC PA:
Demanda: -
Data:
Descrigéo
Resumida

2. IDENTIFICACAO DA AREA DEMANDANTE
2.1.Demandante

2.2

Unidade Administrativa:

Servidor (a) Responsavel:

Telefone/Ramal:

E-Mail:

JAutorizacdo Superior

Unidade Administrativa:

Gestor(a) Responsavel:

Telefone/Ramal:

E-Mail:

Data da Aprovacao

dd/mm/aaaa

Assinatura e Carimbo:

3. DEMANDA EMERGENCIAL
SIM [ INAO

3.1.Justificativa (apenas se for emergencial)
(O demandante deve justificar apenas se a demanda for emergencial.)

4. ALINHAMENTO COM O PETIC

Perspectiva

Obijetivo Indicador

Impacto no indicador

5. DESCRICAO DA DEMANDA
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(O demandante devera descrever a necessidade ou oportunidades de melhoria relacionada a TI, com o
maximo de detalhes.)

6. JUSTIFICATIVA

(O demandante devera descrever de forma clara o problema que levou ao surgimento dessa demanda.)

7. RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS

(O demandante devera descrever os resultados a serem alcangados com o atendimento dessa demanda.)

Tipo de Resultado Sim Nao Detalhamento

Ganho de Produtividade
Reducdo de esfor¢o
Reducéo de custo
Reducéo do uso de recursos
Melhoria de Controle
Reducéo de Riscos
Determinacao Legal
Determinacdo Administrativa
Outra (especificar)

8. PROCESSO(S) DE TRABALHO(S) IMPACTADO(S)

Processo de Trabalho | Atividade Impactada Melhoria Esperada Unidades Impactadas

9. RISCOS DA NAO IMPLEMENTACAO DA DEMANDA

Risco Impacto do Risco ao Negécio

10.RESTRICOES PARA ATENDIMENTO DA DEMANDA

Tipo de Restricéo Sim | N&o Detalhamento
Limitacdo de Prazo
Limitacdo de Custo
Limitacio de Equipe da Area Demandante
Outra (Especificar)

11.REQUISITOS MINIMOS OBRIGATORIOS
(O demandante devera descrever os requisitos minimos para a afericdo da qualidade dessa demanda. Por

exemplo, “Mapas de processos com notagio BPMN”; “Politica de seguranca deve ser compativel com a
ISO 27001™.)

12.PARTES INTERESSADAS

Parte Interessada Por que é interessada

Nome/Sigla do Setor
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IV. PDT - Parecer Técnico da Demanda

C C S I T PARECER TII:DC':rNDICO DO DOD

CONSELHO SUPERIOR DA JUS ]J\\I(. 'RABALHO

1. IDENTIFICACAO DA DEMANDA

N2 DOD:

Nome da Demanda: N2 PA:

Data:

Descricdo Resumida

2. IDENTIFICACAO DA AREA DEMANDANTE

Unidade Administrativa:

Servidor (a) Responsavel:

Telefone/Ramal:

E-Mail:

3. SUGESTAO DE SOLUCAO CONHECIDA

(A éarea técnica/coordenadoria que executard a demanda deve informar as solucfes ja conhecidas para
resolver a demanda.)

4. QUESTIONARIO

Envolve Aquisicdo Sim/Né&o

Valor Estimado R$ (Reais)

Area Responsavel pela solucéo (Executora) Infraestrutura/Sistemas/Governanga/Suporte
Recursos Humanos envolvidos na execugdo 1/2/3a5/ acimade5

Estimativa de Tempo para Iniciar a Demanda dd/mm/aaaa

Estimativa de Tempo para Concluir a Demanda | dd/mm/aaaa

5. TEM CARACTERISTICA DE PROJETO

\ Demanda sera tratada como projeto: \ X\ SIM \ \ NAO \

5.1.Justificativa (apenas se for projeto)
(Justificar apenas se a demanda for caracterizada como projeto.)

6. PARECER DA DEMANDA

| Decisdo Final: | X | Aceita | | Aceita com ressalvas | | Rejeitada

6.1.Justificativa (aceita com ressalvas ou rejeitada)
(Justificar apenas se a demanda for rejeitada, ou se for aceita com ressalvas. Descrever objetivamente.)
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LAP — Licdes Aprendidas

C C S ] T LICOES ALIZRI’DENDIDAS

CONSELHO SUPERIOR DA IL\]I( A DO TRABALHO

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Nome do Projeto: | Codigo:
Gerente do Projeto:

2. HISTORICO DE REVISOES

Data Versao Descricao Autor

3. LICOES APRENDIDAS

(Adicionar as li¢cbes aprendidas do projeto, do processo ou da metodologia.)

LICAO 1 - NOME
O que deveria acontecer? (PREVISTO)

(Descreva, de forma resumida, o que deveria acontecer.)

O que realmente aconteceu? (REALIZADO)

(Descreva, de forma resumida, o que realmente aconteceu.)

Por que o Previsto foi diferente do Realizado?
(Descrever os motivos das diferencas.)

Qual foi a licdo aprendida?
(Descrever o que fazer ¢ o que ndo fazer da proxima vez.)

LICAO N - NOME

O que deveria acontecer? (PREVISTO)
(Descreva, de forma resumida, o que deveria acontecer.)

O que realmente aconteceu? (REALIZADO)
(Descreva, de forma resumida, o que realmente aconteceu.)

Por que o Previsto foi diferente do Realizado?
(Descrever os motivos das diferengas.)

Qual foi a licio aprendida?
(Descrever o que fazer e o que ndo fazer da préxima vez.)
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VI. PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto

‘N PLANO DE GERENCIAMENTO
2 C S ] DE PROJETO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO PG P

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Nome do Projeto: Cadigo:
Gerente do Projeto: Telefone:
E-mail:

Unidade Administrativa:

2. DEMANDANTE DO PROJETO

Area Demandante: Telefone:

Nome do Demandante: Telefone:

E-Mail Demandante:

Patrocinador
Demandante:

3. HISTORICO DE REVISOES

Data Versao Descricdo Autor

4. RELACAO COM OUTROS PROJETOS

Id. Projeto Observacdes

5. DATA DA REALIZACAO DO KICKOFF

Data — dd/mm/aaaa

6. OBJETIVO DO PROJETO

< Descrigdo que o projeto deve fazer para solucionar o problema ou aproveitar a oportunidade levantada.
Deve ser descrito de forma clara e resumida. >

7. PREMISSAS E RESTRICOES

7.1.Premissas
< Identificacdo dos fatores que, para fins de planejamento do projeto, sdo considerados
verdadeiros, reais ou certos sem prova ou demonstracdo. >

7.2.Restricoes

< ldentificacdo das limitacOes aplicaveis ao projeto ou das condi¢des restringentes. Alguns
exemplos sdo: limites de orgamento; prazo; recursos humanos e escopo. >
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8. ESCOPO DO PROJETO

8.1.Declaracéo do Escopo
< A declaragdo do escopo do projeto é a garantia de ambas partes que sera feito, e somente sera
feito, o objeto contratado a ser executado por este projeto. >

8.2.Néao Escopo
<0 que o projeto nado vai fazer. Esclarece a abrangéncia e os limites do projeto evitando, desta
feita, alimentar expectativas que nao serdo atendidas. >

8.3.Estrutura Analitica do Projeto (EAP)
<Adicionar imagem da EAP e/ou endere¢o da imagem na rede.>
Em caso de dificuldade em acessar a EAP do seu projeto, por favor, solicite para o gerente do
projeto atraves do e-mail: e-mail_do_gerente_do_projeto@csijt.jus.br .

8.4.Dicionario da EAP

Pacote de trabalho De A0

1.1 <Nome do pacote> <Descricao do pacote>
1.1.1 <Nome do pacote> <Descriga@o do pacote>
1.1.2 <Nome do pacote> <Descriga@o do pacote>
1.2 <Nome do pacote> <Descricio do pacote>
1.2.1 <Nome do pacote> <Descrig@o do pacote>
1.2.2 <Nome do pacote> <Descrig@o do pacote>

9. PLANO DO CRONOGRAMA

9.1.Cronograma de Marcos e Pesos do Projeto
<Listar as fases definidas na EAP, definir um peso para cada fase, onde o somatorio dos pesos deve
ser 100 pontos. Para cada revisdo do PGP, os percentuais devem ser atualizados.>

Fase Percentyal Percerjtual
Nome da Fase Peso Concluido | Concluido do
Sal da Fase Projeto
1 Nome da fase 1 10 100% 10%
2 Nome da fase 2 25 50% 12,5%
3 Nome da fase 3 20 10% 2%
4 Nome da fase 4 5 0%
5 Nome da fase 5 5 0%
6 Nome da fase 6 25 0%
7 Nome da fase N 10 0%
Total 24,5%

9.2.Cronograma do Projeto
<Adicionar o cronograma do projeto que servira de linha de base do projeto e/ou endereco na rede
onde as partes interessadas poderdo acessar o cronograma. >

NOME DA TAREFA DURAQAO INICIO FIM
<Nome da tarefa> N dias| dd/mm/aa] dd/mm/aa
<Nome da tarefa> N dias| dd/mm/aa] dd/mm/aa
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10.PLANO DA QUALIDADE DO PRODUTO

<Descrever as regras de qualidade do projeto. Identificar as principais entregas, seus critérios de aceitacdo
(regras utilizadas para a homologacao).>

Cad. s o

EAP Entrega Critérios de aceitacao

X.y <Nome da entrega 1> <Descricéo do critério de aceitacdo.>
z.w <Nome da entrega N> <Descri¢do do critério de aceitagdo.>

11.PLANO DE RECURSOS HUMANOS
11.1, Papeis e Responsabilidades

Papel Responsabilidade
Papel 1 e Responsabilidade 1
¢ Responsabilidade N
Papel 2 e Responsabilidade 1
¢ Responsabilidade N
Papel N e Responsabilidade 1
e Responsabilidade N

11.2. Equipe do Projeto
<Na equipe do projeto sdo listadas todas as pessoas envolvidas para o levantamento de requisito,
para o desenvolvimento e teste do projeto, tanto da area demandante como da area técnica.>
Nome Papel Telefone E-mail

1. GERENCIAMENTO DE CUSTOS DO PROJETO

[ 10 projeto ndo necessita de investimentos e ndo ha custos diretos vinculados a sua execucao.

A marcacao desse campo elimina a necessidade de preencher as se¢des 9.1, 9.2 e 9.3, ficando as partes cientes de que qualquer necessidade de
aplicacao de recursos financeiros no futuro caracterizard mudanca no projeto, sendo preciso oficializa-la por meio do relatério de Requisicdo
de Mudanga — RDS, a ser submetido para analise e aprovacéo.

1.1.Custos - Ciclo de vida do projeto
(Descrigéo detalhada dos custos e investimentos necessarios para iniciacéo e planejamento do projeto)
Cég:go Descricdo da atividade/aquisicio Justificativa

Estimado | Realizado

(R$) (R$) Status

TOTAL

* Status possiveis:
B — Blogueante (a ndo ocorréncia inviabiliza o projeto)
N — Necessario (a ndo ocorréncia impactara no prazo ou no escopo do projeto)
S — Sugerido (a ocorréncia podera garantir ou auxiliar no sucesso do projeto)
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ANEXO II

1.2.Custos — Poés-

projeto

(Descrever custos posteriores a concluséo do projeto, por exemplo custo anual relativo @ manutengéo ou

suporte técnico de um sistema de informag&o apds sua colocagao em producgéo.)
<Adicionar referéncia ao Plano de Sustentacdo de Software, se o projeto tratar-se de desenvolvimento de software>

Custo
Descricdo da Justificativa anual
atividade/aquisicéo estimado
(R9)

12.PLANO DE AQUISICAO

<Descrever as regras para realizar o controle de aquisi¢do do projeto.>
12.1. Unidades Contratantes

Unidade de Contratacédo:

Telefone:

Nome do Responsavel:

Responsavel pelo processo de contratacdo

Telefone:

E-Mail do Responsavel:

Observacgoes:
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12.2. Contratos

N° do Empresa Produto Data da Responsavel Contato
PA Entrega

Nome do, Telefone ou
X.y <Nome da empresa 1> <Nome do Produto 1> dd/mm/aaaa | Responsavelna | £ \ail

Empresa

Nome do

Telefone ou

zZw <Nome da empresa N> | <Nome do produto N> dd/mm/aaaa Responséavel na E-Mail

Empresa

13.PLANO DE COMUNICACAO

<Descrever as regras para realizar a comunicacéo do projeto.>
<O Que — Assunto que sera informado.
Quem — nome da pessoa envolvida.
Como — forma que a comunicacdo seré feita. Ex.: Presencial; E-Mail; Videoconferéncia.
Quando — quando sera feita a comunicacdo. Ex.: Semanal; subdemanda; Data.
Porqué — o motivo da necessidade da comunicacdo. Ex.: Ponto de Controle; Levantamento de Requisito.
Responsavel — nome da pessoa responsavel pela realizagdo da comunicagdo. Ex.: Gerente do Projeto.>

ID | OQue Quem Como Quando Porqué Responsavel

14.PLANO DE ENGAJAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

Nivel do Engajamento Descricéo

Lidera Engajado em garantir o sucesso do projeto

Apoiador Apoia o projeto

Neutro Tem conhecimento sobre o projeto, porém, esta neutro.

Desinformado Né&o tem informacdo sobre o projeto, por isso, ndo tem posi¢do formada

Resistente Se tiver oportunidade, prejudicard o andamento do projeto

Parte Interessada | Engajamento | Engajamento | Estratégias para obter mais Avaliacéo do Impacto

Atual Desejado suporte ou reduzir resisténcia.

. . . . (O que de bom ou ruim

(Nome da pessoa) (El\rlllvgl do (vagl do (Agoe_s para optgr o_engajamento pode acontecer para o
gajamento) | Engajamento) | ou evitar a resisténcia) projeto)
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15.PLANO DE RISCOS E QUESTOES
<L.istar os riscos que podem ameacar o projeto ou que podem trazer beneficios.
Definir a probabilidade do risco ocorrer, o impacto sobre o projeto e o grau do risco.
Definir uma acdo de contingéncia, a acdo a ser tomada caso o risco aconteca.
Definir para cada risco uma pessoa responsavel para executar a agdo de contingéncia.>

Impacto
Probabilidade (Efeito que o risco exerce Grau de Risco
sobre o projeto)

Tighes | PrOCEoIEERs et indice | Impacto indice | Descrigdo
Ocorréncia
1 Improvavel 1 Muito baixo la2 Muito Baixo - Impacto minimo no projeto
2 Pouco provavel 2 Baixo 3ab Baixo - Impacto no projeto
3 Provavel 3 Médio 6a10 | Médio - Impacto no projeto
4 Muito provavel 4 Alto 12a16 | Alto - Impacto no projeto
5 Quase Certo 5 Muito alto 20a25 | Muito Alto - Comprometimento no projeto

Tabela de identificacdo e plano de resposta aos riscos:

Responsavel
pela acéo de
contingéncia

BEFE D Risco Encontrado Froise Impacto Grgu do Ag_ao fje .
Risco Contingéncia

Ne° p L
Projeto bilidade

16.GLOSSARIO

<Listar e descrever os termos técnicos, abreviaturas e outras terminologias.>

17.REFERENCIAS A OUTROS DOCUMENTOS

<Listar os documentos que podem trazer subsidios ao projeto. Ex.: Norma legal; documentacdo técnica.>

18.ACEITE DO PLANO DE GERENCIAMENTO DO PROJETO

<Listar os nomes dos responsaveis pela aprovacdo do PGP (patrocinadores do projeto). Eles serdo os responsaveis por
fornecer patrocinio efetivo para a execugdo do projeto, oferecendo 0s recursos necessarios e retirando os impedimentos
que fogem as competéncias do gerente do projeto. >

Nome Area Data Assinatura

Todas as paginas devem ser rubricadas.
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VIlI. RDM - Requisi¢do de Mudanca

. REQUISICAO DE MUDANCA NO
G CSJT ™ sgiaseen
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTIGA DO TRABALHO

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Nome do Projeto: | Cédigo:
Gerente do Projeto:
Demandante:

2. REQUISITANTE DA MUDANCA

Nome: | Telefone:
Departamento:
E-Mail:

3. SOBRE A MUDANCA

| Data da Requisicéo: | dd/mm/aaaa
Origem da Mudanca: X | Escopo Custo Prazo
Prioridade: Alta X | Média Baixa

4. ANALISE DE IMPACTO

Escopo: Objetivamente qual é a alteracdo no escopo.

Cronograma: Alteracdo em dias no prazo.

Custo: Alteracao no valor do projeto.

Recurso: Quiais recursos humanos ou materiais serdo alterados/afetados.
Risco: Quais sdo 0s riscos se a alteracdo ndo acontecer.

5. DESCRICAO DA MUDANCA
5.1.JUSTIFICATIVA DA MUDANCA

(Descrever de forma clara e objetiva a justificativa/necessidade da mudanca.)

5.2.DETALHAMENTO DA MUDANCA

(Descrever a mudanga.)

6. PARECER TECNICO DA SOLUCAO DA MUDANCA

(A equipe do projeto deve avaliar a mudanca e descrever em um parecer técnico se a mudancga € viavel ou ndo.)
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7. AUTORIZACAO DA MUDANCA

| Decisdo Final: | X | Aceita | | Aceita com ressalvas | | Rejeitada

7.1.Justificativa (aceita com ressalvas ou rejeitada)
(Justificar apenas se a mudanga for rejeitada, ou se for aceita com ressalvas. Descrever objetivamente.)

8. ASSINATURAS

Data Area Nome Assinatura

dd/mm/aaaa | Patrocinador do Projeto.

dd/mm/aaaa | Equipe do Projeto.

(Adicionar quantas linhas forem
necessarias para aprovagao.)

dd/mm/aaaa
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VIIl. RDS - Relatério de Status do Projeto
/N RELATORIO DE STATUS
2 C S ] DO PROJETO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTIGA DO TRABALHO R DS

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Nome do Projeto: Cadigo:
Gerente do Projeto: Telefone:
E-mail:
Patrocinador do
Projeto:
2. PERIODO DO RELATORIO
Data da Criacao do Relatorio: dd/mm/aaaa
Periodo de Abrangéncia — Inicio: dd/mm/aaaa
Periodo de Abrangéncia — Fim: dd/mm/aaaa
3. FASES DO PROJETO
Fase Percentual Percentual
Nome da Fase Peso Concluido Concluido
EAP .
da Fase do Projeto
1 Nome da fase 1 10 100% 10%
2 Nome da fase 2 25 50% 12,5%
3 Nome da fase 3 20 10% 2%
4 Nome da fase 4 5 0%
5 5 0%
6 25 0%
7 Nome da fase N 10 0%
Total 24,5%
4. PROGRESSO DO PROJETO
4.1. Tarefas Concluidas
Id. Tarefa Data Data de De':ﬁ ﬁi?iga
EAP Prevista Concluséao o
Uteis
(Nome da tarefa.) dd/ m;n/ aaa | dd/ m;n/ aaa
4.2. Tarefas em Atraso
Id Antiga Data | Nova Data Atraso
E A'P Tarefa paraa paraa em dias
Entrega Entrega Uteis
(Nome da tarefa.) dd/ m;n/ aaa | dd/ m;n/ aaa
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4.3.Tarefas Futuras

Id. Tarefa % Data prevista | Dias Uteis | Risco de
EAP concluido |para a entrega| faltando atraso
(Nome da tarefa.) dd/mm/aaaa Sim/Nao

5. RISCOS E PROBLEMAS
<Copiar riscos do PGP referente ao periodo deste relatério, identificar novos riscos e documentar tanto neste
RDS como no PGP >

Responsavel
pela acéo de
contingéncia

Etapa do Risco Proba- Grau do Acéo de

(0]
A Projeto Encontrado bilidade NI EEEE Risco Contingéncia

6. OBSERVACOES

(Escrever, apenas se necessario, observagdes objetivas que possam ajudar no andamento do projeto.)
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ANEXO 11

IX. TAF - Termo de Aceite de Fase ou Produto

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

TERMO DE ACEITE DE

FASE OU PRODUTO
TAF

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Nome do Projeto:

Cédigo:

Gerente do Projeto:

Data da Entrega:

Demandante:

2. RELACAO DE PRODUTO

<Descrever a entrega ou referenciar o documento>

3. SITUACAO

X Aceito

Aceito com ressalvas

Rejeitado

4. OBSERVACOES

<Adicionar observagdes caso haja alguma questdo pendente em relagéo a entrega. >

5. APROVACAO

Nome

Area

Data

Assinatura
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X. TAP —Termo de Abertura do Projeto

. TERMO DE ABERTURA DO
2 C S ] PROJETO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO TAP

1. IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO

Nome do Projeto: Cédigo:

Responsavel:

2. NOMEACAO DO GERENTE DO PROJETO

Gerente do Projeto:

Unidade Administrativa:

Telefone:

E-Mail:

3. HISTORICO DE REVISOES

Data

Versdo Descricéo Responsavel

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

(Citar os documentos que norteiam o projeto, como: Contrato; Licitacdo; Proposta Técnico-Comercial e outros
porventura existentes.)

5. JUSTIFICATIVA DO PROJETO

(Descrever a situagdo atual e 0 que motivou a realizagdo do projeto.)

6. OBJETIVO DO PROJETO

(Descrever o que se pretende alcangar com o projeto.)
Para a correta defini¢do do objetivo, siga a regra SMART como um instrumento de checagem, a saber:

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

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

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

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

Time Bounded (limitado no tempo): Deve ter um prazo determinado para sua finalizacéo.
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7. ALINHAMENTO ESTRATEGICO

(PEI/PDTIC/PETIC)

Origem Objetivo Indicador Impacto no indicador

8. DESCRICAO DO ESCOPO

(Descrever o escopo, que inclui as principais entregas, fornece uma base documentada para futuras decisdes do
projeto e para confirmar ou desenvolver um entendimento comum entre as partes interessadas no que diz respeito ao

escopo do projeto.)

8.1.N&o escopo do projeto
(Descrever de forma explicita e detalhada o que ndo faz parte do escopo do trabalho contratado e que

consequentemente nao serd feito durante o projeto.)

8.2.Premissas Iniciais
(Relacionar os fatores considerados verdadeiros para fins de planejamento.)

8.3.Restricdes Iniciais
(Relacionar as limitagBes do projeto. Exemplos: Orgamento; recursos e tempo.)

9. CRONOGRAMA DE MARCOS

(Relacionar os principais marcos entregaveis do projeto. Marcos sdo 0s momentos mais importantes do projeto,
quando conclui-se as fases ou entregas principais.)

Marcos Previsao

10.ORCAMENTO ESTIMADO
(Apresentar uma estimativa de custo que dependa de recurso a ser disponibilizado pelo CSJT para
realizacdo do escopo e alcance do objetivo do projeto com discriminagdo de seus principais itens

conforme exemplo de tabela abaixo).

It,\ei(r,n Descricéo Valor Fonte Tipo*
1 [Contratagdo de méo de obra

IAquisicdo de software

Aquisicdo de hardware

Passagens

agllhlwiN

Diarias

TOTAL

11. *Indicar qual a fase do projeto que a despesa ird ocorrer: Desenvolvimento, Implantacdo ou
Manutencao/Suporte.

12.RISCOS PREVIAMENTE IDENTIFICADOS

(Identificar eventos ou condicBes incertas que, se ocorrerem, provocardo efeitos positivos ou negativos nos objetivos
do projeto.)
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Impacto
Probabilidade (Efeito que o risco exerce Grau de Risco
sobre o projeto

indice g';:%? ?g:é?:de de | fndice Impacto indice | Descrigdo
1 Improvavel 1 Muito baixo la2 Muito Baixo - Impacto minimo no projeto
2 Pouco provavel 2 Baixo 3ab Baixo - Impacto no projeto
3 Provavel 3 Médio 6al0 Meédio - Impacto no projeto
4 Muito provavel 4 Alto 12216 | Alto - Impacto no projeto
5 Quase Certo 5 Muito alto 20225 | Muito Alto - Comprometimento no projeto

Tabela de identificacdo e plano de resposta aos riscos:

Responsavel
pela acéo de
contingéncia

Etapa do Risco Probabilida Grau do Acéo de

(o]
N Projeto Encontrado de Uri]ZEE Risco Contingéncia

13.PRINCIPAIS ENVOLVIDOS NO PROJETO
(Identificar as pessoas — patrocinador, gestor do contrato e pessoa de contato — que estejam ativamente envolvidas
no projeto ou aqueles cujo interesse possa ser afetado de forma positiva ou negativa como resultado da execucéo
ou conclusédo do projeto.)

Nome Area Papel Telefone(s) E-mail

14.EQUIPE TECNICA INICIAL DO PROJETO

(Identificar as pessoas - alguns dos membros da equipe de desenvolvimento do projeto - que ja podem ser
notificadas sobre o projeto e suas agdes.)

Nome Papel Telefone(s) E-mail
15.APROVACAO
Data Nome Depart‘amento / Assinatura
Unidade

Todas as paginas deverdo ser rubricadas
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XI.  TEF -Termo de Entrega de Fase ou Produto

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

TERMO DE ENTREGA
DE FASE OU PRODUTO

TEF

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Nome do Projeto: Cédigo:

Gerente do Projeto: Data da Entrega:
Demandante:

Fase:

2. RELACAO DE PRODUTO

(Descrever a entrega ou referenciar o documento.)

3. PRAZO PARA HOMOLOGACAO

(Data acordada para homologagédo dd/mm/aaaa.)

4. CRITERIOS DE HOMOLOGACAO

(Descrever os critérios que serdo utilizados ha homologacdo ou anexar algum plano de testes ou descritivo dos

requisitos.)

5. RECEBIDO

Nome

Area

Data

Assinatura
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TEP — Termo de Encerramento do Projeto

TERMO DE ENCERRAMENTO
DO PROJETO - TEP

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTIGA DO TRABALHO

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Nome do Projeto: Codigo:
Gerente do Projeto: Telefone:
Area Demandante:

Nome do Demandante: Telefone:

2. DATA DO ENCERRAMENTO

\ Data:

\ dd/mm/aaaa

3. TIPO DO ENCERRAMENTO

X Concluido

Concluido parcialmente

Cancelado

Integrado com o projeto: (Nome e cédigo do outro projeto.)

4. JUSTIFICATIVA DO ENCERRAMENTO

(Justificativa objetiva e clara acerca do encerramento do projeto.)

5. RELACAO DAS ENTREGAS

Descricdo da Entrega

Data da entrega

(Listar os produtos ou servicos entregues pelo projeto ao cliente.)

dd/mm/aaaa

6. ARTEFATOS DO PROJETO ATUALIZADOS E FINALIZADOS

Status Artefato

Pendente ATA — Atas de Reuniéo.
OK TAP — Termo de Abertura do Projeto (Anexo I — Item XII).
OK PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto (Anexo | — Item VIII).
OK RDS — Relatério de Status do Projeto (Anexo | — Item X).
OK TAF — Termos de Aceite.

N&o existiu | RDM — Requisicéo de Mudanga (Anexo | — Item 1X).

Pendente LAP — LicBes Aprendidas (Anexo | — Item V).
OK TEP — Termo de Encerramento.
OK Todos os documentos estdo assinados.

Pendente Todos os documentos estdo armazenados adequadamente.

7. CONSIDERACOES FINAIS

(Breve descricdo da satisfagdo com os produtos ou servigos entregues.)

8. APROVACAO

Data

Nome Departamento / Unidade Assinatura

Todas as paginas deverdo ser rubricadas
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ARTEFATOS AUXILIARES PARA GESTAO DA MUDANCA ORGANIZACIONAL (GMO)*

Artefato para Avaliacdo da Prontidéo para a Mudanca

Resposta: Acbes de
Comunicacdo é o fundamento e o L x . | (Entre com | Melhoria
. - Comunicagdo — Informacdo sobre quem ¢é .

mecanismo para construir mudanca afetado/impactado pela mudanca um numero | para a
organizacional positiva. ' entre 1e5) | Mudanca
1. A organizacdo tem a visdo e a

estratégia claramente definidas e as

mudancas  sdo  continuamente

comunicadas a todas as partes

interessadas.
2. As prioridades sdo definidas e

continuamente  comunicadas em

relacdo aos projetos de mudanga e

outras iniciativas concorrentes.
3. A organizagdo usa  multiplos

métodos de comunicacdo para

manter as partes interessadas

informadas.
4. A comunicacdo da organizacdo

sobre os projetos de mudanga séo

claros, concisos e consistentes.
5. Foram implantados processos para

identificar lapsos para a efetiva

comunicagéo.

Pontuacdo Total para Comunicagdo/5 =
Pontuacdo Média

Lideranca e patrocinio fortes e visiveis | Patrocinio — Assegurar que haja um | Resposta:
sdo criticos para o sucesso da | patrocinio ativo para a mudanga em alto | (Entre com
mudanca. Envolver as principais | nivel na organizagdo por meio do | um ndmero
partes interessadas do seu esfor¢o de | engajamento  desse  patrocinio  para | entre 1 e5)
mudanca cedo e consistentemente | alcancar  0S resultados desejados.

durante o ciclo de mudanca.
Identificar e gerir estas relacbes
frequentemente correlaciona-se
diretamente com o sucesso do esforco
de mudanca.

Conquistar adesdo para as mudancas dos
envolvidos e impactados, direta ou
indiretamente. Envolver as pessoas certas
na concepcdo e implementacdo das
mudancas, para garantir que as mudancas
corretas sejam feitas.

6. As iniciativas de mudanca na
organizagdo tém um patrocinador
executivo identificado.

7. O patrocinador executivo tem a
autoridade necessaria sobre as
pessoas, processos e sistemas para
autorizar e financiar iniciativas de
mudanca.

8. O patrocinador executivo pode criar
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consciéncia da necessidade de
mudanca (por que a mudanca esta
acontecendo).

9. O patrocinador executivo participa
ativamente e visivelmente da equipe
de projeto durante todo o processo
de mudanga.

10. O patrocinador executivo resolve
questdes e toma  decisdes
relacionadas ao cronograma, €scopo
e recursos do projeto de mudanga.

11. O patrocinador executivo esta
disposto e tem condicbes de
construir uma coalizdo de patrocinio
para a mudanca, bem como é capaz
de gerenciar a resisténcia de todas as
partes interessadas.

12. A mudanga é gerida de forma eficaz
e 0s sucessos da mudanca séo
comemorados em particular e em
publico.

13. As partes interessadas ouvem uma
mensagem consistente e unificada
de vérios niveis de gestores.

14. As iniciativas de mudanca sdo
adaptadas com  precisdo  as
necessidades e preocupacdes
especificas de cada grupo de partes
interessadas.

15. Téticas especificas foram
desenvolvidas para lidar com a
resisténcia as mudancas de varias
partes interessadas.

Pontuagdo  Total para Lideranca e
Patrocinio/10 = Pontuagéo Média

E importante compreender lacunas | Treinamento e Prontiddo para a Mudanca - | Resposta:
nas habilidades e fornecer | Treinar os recursos humanos apropriados | (Entre com
oportunidades para aprender novas | para a mudanga. Preparar as pessoas para | um namero
maneiras de trabalhar antes que uma | se adaptarem as mudangas garantindo que | entre 1 e 5)
mudanca seja implementada. | elas tenham as informacg6es e 0s conjuntos
Preparacéo organizacional para fazer | de ferramentas corretos.

com que um grupo inteiro e sua
cultura aceitem e avancem com a
mudanca.

16. Uma abordagem estruturada de
Gestdo da Mudanga Organizacional
(GMO) estd sendo comunicada e
aplicada a projetos de mudanca

17. Os membros da equipe de
gerenciamento de mudancgas foram
identificados. Os  gerentes e
funcionarios sdo treinados em
Gestdo GMO.

18. Equipe de projeto e especialistas
GMO estdo rastreando 0 progresso e
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sdo capazes de resolver problemas
relacionados por meio de processos
de gerenciamento de projeto
conjunto. Um plano de projeto foi
integrado com um plano de GMO.

19.

Os recursos humanos para agdes de
GMO séo identificados e alocados
com base em um plano de projeto.
Os recursos tém o tempo necessario
para completar o trabalho para a
mudanca.

20.

Os processos de feedback sdo
usados continuamente para
determinar como a mudanca esta
sendo efetivamente adotada pelas
partes interessadas.

21.

A organizagdo reconhece e reforca
as habilidades e comportamentos
necessarios para o esforco de
mudanca.

22.

Habilidades e  conhecimentos
necessarios para a transicdo foram
identificados.

23.

As avaliagbes de habilidades s&o
continuamente  conduzidas para
projetos de mudanca e as lacunas
sdo identificadas para a transicdo.

24.

O treinamento é desenvolvido e
agendado proativamente, baseado
em lacunas e necessidades.

25.

Diferentes métodos sdo empregados
para treinar, por exemplo baseados
na web, manuais, treinamento em
sala de aula etc.

Pontuagdo Total para Lideranca e Patrocinio/5
= Pontuagdo Média

Artefato para Avaliacdo de Resisténcias

Abaixo hd uma lista de &reas de resisténcia potencial que a organizacao pode estar tendo na implantacdo de um
projeto de mudanca. Para cada area indique o grau com o qual vocé concorda ou discorda colocando sua
resposta numa caixa na escala seguinte.

1 (Discordo fortemente)

2 (Discordo)

3 (Nem concordo
ou discordo)

4 (Concordo)

5 (Concordo
fortemente)

Avalie as pontuacdes individualmente e marque qualquer pontuacdo que seja maior que trés. Essa area deve se
tornar um dos focos principais para lidar com a resisténcia de seu projeto.

Areas de Resisténcia

Descricao

Pontuacéo

1. Falta de | - Pode haver falta de compreensdo do propdsito do projeto.
compreensao do | - Pode haver falta de conscientizagdo da necessidade da mudanga
proposito e razdes | ocorrer.
das mudancas.

2. Sentimento de | As pessoas apoiam o que elas tém ajudado a criar. Se elas sentem
perda de controle. que ndo tém suficiente informacdo, a resisténcia normalmente

aumenta.

3. Falta de apoio dos | Se as pessoas percebem que individuos ou grupos importantes de
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varios niveis da
organizacao.

sua area ndo estdo apoiando verdadeiramente o projeto, sua
aceitacdo é dificil de assegurar.

4. Sente que ha uma
ameaca real a seu
poder, seguranga

A resisténcia aumenta se as pessoas acreditam que a mudanca
resultara em maiores custos emocionais e profissionais em relagéo
aquilo que podem ganhar, ou seja, se acham que tém mais a perder

conhecimentos.

profissional ou | do que a ganhar.
pessoal e metas de
carreira.

5. Preocupac®es sobre | As pessoas podem resistir 8 mudanca se elas acreditam que elas néo
a falta de | possuem as habilidades ou capacidades para um bom desempenho
habilidades ou | durante e depois da mudanca.

6. Alto nivel de
impacto nos
procedimentos
padrdes diarios de
trabalho

Falha em reconhecer e se possivel, minimizar o impacto das
atividades das equipes de projeto e mudancas nos procedimentos
padrdes de trabalho das pessoas tende a promover desconfianca e
alienacéo.

7. Falta de tempo
para absorver as

A habilidade das pessoas em assimilar a mudanga e todas as suas
consequéncias deve ser avaliada.

mudancas

8. Alto nivel de | As vezes apenas a incerteza da situacio pode fazer as pessoas
incerteza reagirem negativamente.

9. Mudancas adversas | Impacto adverso na maneira que as pessoas se relacionam ou com
em quem trabalham ou a quem se reportam.
relacionamentos
importantes no
trabalho

10. Alto nivel de
ressentimentos
passados e
antipatias

As pessoas podem desconfiar ou ndo gostar de patrocinadores ou
agentes da mudanca ou terem tido experiéncias negativas com
mudancas anteriores. Uma falta de aceitacdo e entusiasmo pela
mudanca tendera rapidamente a surgir.

11. Falta de incentivos
e reforco positivo

- Mudancgas envolvem aprendizado e aprendizado usualmente
envolve erros. Quando as pessoas ndo tém a liberdade para cometer
erros enquanto aprendem elas se tornam receosas.

- As pessoas precisam ser reconhecidas e motivadas para realizar a
mudanca.

Plano de Gestdo da Mudanga Organizacional (GMO)

Formular a Mudanca

Identificar/esclarecer a
necessidade da mudanca

Avaliar a prontiddo para
a mudanga

Delinear o escopo da
mudanca

e Redigir com base em documentos que originaram o projeto.
Redigir com base no questionario Avaliacdo da Prontiddo para a Mudanca.
e Redigir com base nos documentos que originaram o projeto.

Planejar a Mudanca

Definir a abordagem da
mudanca

Planejar o engajamento
das partes interessadas

Planejar a transi¢do e
integracdo

questionario Avaliacdo de Resisténcias.

Identificar e apresentar as possiveis estratégias e abordagens de Gestdo da Mudanca
Organizacional (GMO). Se for o caso, recomendar uma delas justificando-a.
Redigir as agdes com base no questionario Avaliacdo da Prontidao para a Mudanca e no

Implementar a
Mudanca
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Preparar a organizagao
para a mudanca

Mobilizar as
interessadas

partes

Entregar as saidas do
projeto

Executar e Controlar o Plano de AcGes de GMO.

Gerenciar Transicdo

Converter  saidas
operacoes

em

Medir taxa de adogdo e
resultados/beneficios

Ajustar plano para lidar
com discrepancias

e Executar e Controlar o Plano de A¢des de GMO.
e Auvaliacdo de Adocdo da Mudanca
e Ajustes e acOes de contingéncia do Plano de GMO

Sustentar a Mudanca

Conduzir atividades de
sensemaking

e Auvaliagdo de Adocdo da Mudanca

e Avaliacdo dos Beneficios

e Avaliagdo de Resisténcias

e Ajustes e a¢des de contingéncia do Plano de GMO

Artefato para Avaliacdo de Adogdo da Mudanca

Apos identificar as partes interessadas, as pessoas que precisam mudar sua forma de trabalhar, ao longo da implantacdo
da mudanca deve-se avaliar em momentos planejados os graus de ado¢do da mudanca. Basicamente existem trés tipos
de indicadores a serem utilizados apresentados a seguir. As mediges dos indicadores pode ser feita por meio de
observagdes e questiondrios elaborados especificamente para cada mudanga com o apoio técnico do Escritorio de
Projetos do CSJT/SETIC/CGGOV.

Alcance: Percentual

organizacfes/unidades organizacionais e pessoas
envolvidas que adotaram a mudanc¢a em relacdo a

de quantidade de | Velocidade: de adogéo

da mudanca pelas
pessoas envolvidas em

Proficiéncia: Grau esperado de
proficiéncia das pessoas que
precisam mudar a forma de

guantidade que deveriam adotéa-la relagdo a velocidade | trabalhar em relacdo a
planejada para sua | proficiéncia real no momento.
adocao

Quant. de % de % de Velocidade Velocidade | % de % de
Pessoas na Pessoas Pessoas planejada de | real de Proficiéncia Proficiéncia
Organizagdo ou | que que adocgdo (ex.: | adogdo Planejada (ex.: Real (ex.:
Unidade Deveriam | Realmente | Proficiéncia dominio de dominio de 90%
Organizacional | Adotar a Adotaram | de 90% em 100% das das
Mudanca dois meses) funcionalidades | funcionalidades
do sistema) do sistema)

Org1/Unidl

Org2/Unid2

Org3/Unid3

OrgX/Unid

X

Artefato para Avaliagdo dos Beneficios

A avaliacdo dos beneficios pode ser feita: principalmente comparando-se indicadores mensuraveis da situagéo
Antes com a situacdo Depois; (na impossibilidade por falta de medigdes objetivas do processo de trabalho original,
por meio de um questionario com perguntas qualitativas/subjetivas) e relacionando com um Mapa de Beneficios

(exemplo abaixo).

Identificacdo dos | Medigdo  dos | Identificacdo dos | Identificagdo das | Medi¢do dos
processos de | tempos e dos | processos de | relagdes entre o0s | tempos e
trabalho anteriores | recursos trabalho novos e | processos de | recursos

Comparacéao
e andlise dos
processos de
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e dos respectivos | necessarios dos respectivos | trabalho/resultados | necessarios trabalho e

resultados para execucdo | resultados novos e 0s antigos para execucdo | resultados
dos processos dos processos | novos com 0s
de trabalho e de trabalho | processos de
obtencdo  dos novos e | trabalho e
resultados obtencdo dos | resultados
anteriores resultados anteriores

Artefato Mapa de Beneficios (Exemplo)

_— Expectativa da Organizag@o/Medida do
Objetivo - . .
L Beneficios Projetos Sucesso do Gerenciamento das Partes
Estrategico
Interessadas com GMO
Aumentar a | Aperfeicoar | Introduzir novo sistema de TI e Reduzir resisténcia e periodo de
produtividade | a de automacgdo do processo adaptacdo.
no organizacdo | judicial (Projeto PJe-JT). e Minimizar periodo de integracao
julgamento por meio da cultural.
de processos | TI. e Encorajar aceitagio de novos
trabalhistas. sistemas.
¢ Metodologia aceita pela maioria das
pessoas.
e Minimizar o impacto das mudangas
dos processos de trabalho nas pessoas.
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