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Gabinete da Presidéncia

PORTARIA N° 191/2018/SGP - Manaus, 10 de abril de 2018

Institui processo de
gerenciamento de projetos da
TIC.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
11* REGIAO, Desembargadora do Trabalho ELEONORA DE SOUZA
SAUNIER, no exercicio de suas atribuic¢des 1legais e
regimentais,
CONSIDERANDO a necessidade de instituir processo
de gerenciamento de projetos da TIC;
CONSIDERANDO as demais informac¢des constantes

do E-SAP DP-4369/2018,

RESOLYV E:

Art.1° Fica instituido processo de gerenciamento

de projetos da TIC.

Art.2° Esta portaria entra em vigor na data de

sua publicacao.

Assinado Eletronicamente
ELEONORA DE SOUZA SAUNIER
Presidente do TRT da 11* Regido
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1. Introducao

Propdsito, objetivos e atribuigées do EGP-SETIC

Uma metodologia de Gerenciamento de Projetos é um conjunto de padrdes e praticas que tem como
objetivo obter maior controle sobre os recursos que serdao empregados durante a realizagdo de um
projeto.

Utilizando esses padrdes e praticas corretamente, a equipe do projeto tera mais chances de ser
eficiente, pois isso possibilita que as entregas sejam feitas com maior grau de acerto em relagdo aos

prazos e custos. O bom uso de uma metodologia é importante porque permite evitar praticas que
levem ao insucesso, bem como repetir as que permitam o alcance do sucesso.

A Metodologia de Gerenciamento de Projetos é um guia para orientar a conduc¢do dos projetos dentro
do TRT11, possibilitando: padroniza¢do de procedimentos e praticas; estabelecimento de linguagem
comum; diminuicao de custos e aumento de produtividade; reducao de riscos operacionais; melhor
distribuicdo de informacbes sobre o projeto e compartilhamento de licGes aprendidas acerca de
projetos anteriores.

Hoje, o EGP-SETIC encontra-se em um cenario definido como Escritério de Projetos departamental,
dentro de uma estrutura organizacional funcional e que atuard tanto na area estratégica, quanto tatica
e operacional, dando maior enfoque a area operacional.

Entre os diversos papéis do EGP-SETIC do Tribunal Regional do Trabalho — 112 regido, destacam-se: ser
o guardido da MGP; verificar a qualidade dos artefatos gerados; disseminar a metodologia aos Gerentes
de Projetos e demais envolvidos; bem como apoiar estrategicamente os Gerentes de Projeto.

Uma das missGes do EGP-SETIC serd, através dos indicadores de desempenho, medir e mostrar o
sucesso do escritério, promover a visibilidade das a¢des para os principais stakeholders. Detalhes
acerca dos indicadores de desempenho poderdo ser obtidos no capitulo 4.

Tendo como uma de suas necessidades a definicdo do amadurecimento constante do escritdrio, bem
como da metodologia, caberd a equipe do EGP-SETIC criar ciclos de avaliagdo e evolugdo de sua
maturidade.

Caso exista mudanca evolutiva na Metodologia de Gerenciamento de Projetos, apenas os projetos
novos deverdo segui-la, mediante cronograma criado pelo EGP-SETIC. Projetos em execu¢do devem ser
concluidos de acordo com a metodologia antiga.
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2. Conceito

2.1. Projetos

Conceito de Projetos, segundo o PMI: “é um esforco tempordrio empreendido para criar um
produto, servico ou resultado Unico” (PMBoK, 2013, p. 3). Um projeto é um empreendimento
que deve ter objetivo bem definido, bom argumento que justifique sua execugdo, tempo
determinado com datas de inicio e fim definidas, bem como escopo claro e realista.

O projeto acaba quando o produto ou servico que foi concebido por ele é entregue para a
utilizacdo pretendida, ou simplesmente é cancelado ou abortado. Um projeto é considerado
bem-sucedido quando alcanga ao menos trés objetivos basicos: ser encerrado no prazo,
respeitar o escopo e ndo exceder os custos definidos em seu planejamento.

2.2. Ciclo de Vida de um Projeto

Basicamente, para qualquer projeto, seu inicio deve ser formalizado, seu planejamento deve ser
realizado e aprovado, deve ser executado e monitorado exatamente conforme planejado e deve
ter sua formalizagdo de encerramento (parcial, no caso de fases, ou total no caso de finalizagcdo
do projeto). Este ciclo é constituido pela iteragdo existente entre os grupos de processo
(Iniciagdo, Planejamento, Execugdo, Monitoramento e Controle, Encerramento), em que os
picos ocorrem conforme a intensidade exigida de cada grupo de processo na linha do tempo,
como ilustrado na figura abaixo:

Execugac
Planejamento

Iniciagao

Encerramento

Intensidade

Tembo

(Figura 1: Ciclo de vida de um projeto — PMBOK, 52 Edi¢do).

Na iniciagdo do projeto, devem ser feitas as anadlises de viabilidade do projeto, justificadas suas
necessidades, definido o escopo, prazo, orcamento, Gerente do Projeto e patrocinio, dentre outras
informacdes, conforme definido na MGP (Metodologia de Gestdo de Projetos) da organizacdo.

No planejamento do projeto sdo levantadas, analisadas e registradas todas as informacdes para
cada area de conhecimento no grupo de processos de planejamento, conforme definidos na MGP
da organizacdo. Para um planejamento assertivo e fidedigno, devem ser utilizadas ferramentas,
técnicas e habilidades para coleta e validacdo das informagdes que comporado o plano do projeto. O
plano do projeto é um guia, um roteiro para o gerenciamento do projeto e é natural que, em sua
primeira versdo, ndo possua um nivel de maturidade e previsibilidade de todos os eventos e
informacdes que poderdo ocorrer ao longo do projeto. Portanto, o plano do projeto é um ativo
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ciclico, interativo e vivo. Deve ser atualizado conforme necessidade de exclusdo, atualizacdo ou
inclusdo de novas informagdes de impacto ao projeto. Conforme o PMBOK - 52 Edicdo define, o
plano do projeto é a composicdo dos planejamentos de cada uma das dreas de conhecimento,
organizadas por grupos de processos que se relacionam, conforme ilustrado na figura abaixo:

Iniciagao

Encerramento

8.1 Planejar
Gerenciamento
da Qualidade

4.6 Encerrar Projeto

Planejamento
6.1 Planejar S Fase
Gerenciamento de 6.2 Definir Atividades / Y
e Execugao
6.3 Sequ ar 6.4 Estimar Recursos
Ativid das Atividades
6.6 Desenvolver
Cronograma

6.5 Estimar Duragoes
das Atividades 6.7 Controlar

Cronograma

8.3 Realizar
Controle da
Qualidade

10.3 Controlar
Comunicagao

Riscos

11.6 Monitora

; e Controlar
11.2 Identificar Riscosfj 11-3 Realizar Analise e 5 Riscos
Qualitativa dos Riscos

a Monitoramento e Controle

11.4 Realizar Anslise
Quantitativa dos
Riscos

11.5 Planejar

Respostas aos Riscos

(Figura 2: Ciclo de vida de um projeto — PMBOK, 52 Edi¢do).

2.3. Operagoes

Operagdes sdao agdes continuadas, repetitivas e que geram sempre o mesmo resultado, a
exemplo de um processo fabril ou atividades do cotidiano. Operagdes podem ser confundidas
com projetos do ponto de vista das atividades, porém, um projeto (conforme sua prépria
definicdao) tem um fim definido e gera um produto ou servico exclusivo.

Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes
Escritdrio de Projetos — EGP-SETIC
TRT 112 Regido

Rua Ferreira Pena, 546.
Centro — CEP: 69010-140
Manaus/AM

(92) 3621-7474
egptic@trt11.jus.br

intranet em: 11/04/2018 08:01

Juizes,OU=Sede,OU=Manaus,DC=trt11,DC=

Eleonora de Souza Saunier,OU=

Assinado por: CN



Metodologia de Gerenciamento de
Demandas, Portfélio e Projetos

2.4. Projetos x Operagoes (Diferenciagao entre projeto e atividade
funcional)

Projetos e operacbes confundem-se do ponto de vista das atividades porque ambos alocam
pessoas, tém prazos para suas atividades e visam atingir um resultado. Porém, as operacbes tém
suas atividades repetidas ao longo tempo, dando vida e continuidade a um processo e seu ciclo
é sem fim. Diferentemente, os projetos tém atividades para alcancar um propdsito (por
exemplo, um marco para finalizacdo de um pacote de trabalho definido em sua EAP) e, uma vez
atingido, outras atividades e outros propdsitos devem ser alcancados, até que o objetivo final
proposto pelo projeto seja concluido. H4 um fim determinado para o projeto, que se da quando
esse entrega o produto ou servigo para o qual foi criado ou até mesmo quando é cancelado ou
abortado. Opera¢des ndo tém fim, elas devem ser realizadas repetitivamente dentro do
processo definido, de modo que se forem interrompidas ou cessarem sinalizam problemas ou
descontinuidade da razdo de ser da drea ou da organizagdo que a utiliza.

Exemplo de operagdes: emissdo de notas fiscais de vendas. Se as notas fiscais param de ser
emitidas, pode existir um problema de vendas ou de faturamento e a organizagao sofre danos.

2.5. Gerenciamento de Projetos

O Gerenciamento de Projetos é um método definido para garantir o sucesso de um projeto, no
qual se utiliza ferramentas, técnicas e habilidades para planejamento e conduc¢do de projetos. O
Gerenciamento de Projetos baseia-se nos métodos definidos na MGP da organizagdo, conforme
seu nivel de maturidade em planejar, conduzir e monitorar projetos e é aprimorado conforme o
grau e nivel de maturidade da organizacdo em gestdo de projetos. Os métodos mais conhecidos
em Gerenciamento de Projetos atualmente sdo os definidos pelo PMI, através de seu guia de
melhores praticas (PMBOK), atualmente na 52 edicdo, e o framework PRINCE 2 (com suas
versdes Fundation, Practitioner e Professional).

O Gerenciamento de Projetos pode ser feito também através de metodologias ageis (baseadas
em SCRUM, por exemplo), de forma total ou parcial, utilizando-se de um painel de controle que
divida as sprints conforme as prioridades do projeto, tornando o nivel de monitoramento e
controle mais dindmico, agil e intenso.

2.6. Escritorio 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, contribui para o alinhamento dos projetos com os objetivos estratégicos da
instituicdo e promove a visibilidade das vantagens do gerenciamento efetivo de projetos. Além
de fornecer servico de apoio ao Gerenciamento de Projetos, também fornece informacdes de
execucdo dos projetos, capacitacdo e treinamentos em gestdo (mentoria e coaching).
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2.7. Gerenciamento de Programas e Portfdlio

O Gerenciamento de Projetos pode estender-se para duas formas de gerenciamento,
dependendo dos projetos existentes na organizacdo: Gerenciamento de Programas e
Gerenciamento de Portfélio.

O Gerenciamento de Programas preocupa-se com uma gestdo que obtenha ganhos coletivos em
projetos que, individualmente, ndo seria possivel. Um exemplo seria a organiza¢do avaliar sua
carteira de projetos e perceber similaridades entre pontos de vista de escopo, cliente, objeto
dos projetos, equipe e etc., de forma que a empresa possa optar por gerir estes projetos (com
certas similaridades) em uma gestdo Unica, obtendo aproveitamentos de equipes, prazos,
atividades (escopo e qualidade), etc.

No caso de Gerenciamento de Portfélio, a organizacdo filtra os projetos que estdo alinhados
diretamente aos seus objetivos estratégicos, independentemente de suas afinidades entre si ou
gestao.

A Gestdo de Portfélio de projetos é feita com foco na facilitacdo das demandas do projeto com
investimentos e apoio aos projetos que compdem o portfélio, de forma que os Gerentes de
Projeto sdo apoiados pelo gestor de portfdlio (ou gerente do portfdlio) e o gestor reporta a alta
direcdo, em pontos de controle e canais de comunicacdo definidos, o status dos projetos, o
alcance das metas definidas no portfélio de projetos e o tratamento de seus riscos.

Tanto o gerenciamento de programas quanto o de portfélio de projetos devem ser definidos na
MGP da organizagao.

2.8. Partes Interessadas (stakeholders)

As partes interessadas sao pontos essenciais tratados na gestao de projetos. Isso pode ser
corroborado pelo fato de o PMBOK - 59 Edi¢do trazer um capitulo exclusivo para este
gerenciamento (Capitulo 13 — Gerenciamento das Partes Interessadas). Uma parte interessada
pode ser uma pessoa, grupo, area ou organizagdo cujo resultado do projeto (produto ou servico)
afetard, direta ou indiretamente, onde essa possa ter algum interesse, seja o resultado positivo
ou negativo. A expectativa dos interessados deve ficar clara e compreensivel no plano do
projeto e deve ser gerenciada para que o projeto atinja seu objetivo e seja concluido com
sucesso.
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2.9. Areas de Conhecimento e os Processos em Gerenciamento de

Projetos

O PMBOK 52 edicdo divide o Gerenciamento de Projetos em dez areas do conhecimento, de

forma que cada uma delas

7

é especializada e define por seus requisitos de conhecimentos,

descreve os quarenta e sete processos, suas praticas, entradas, saidas, ferramentas e técnicas.

Uma visdo grafica das areas e dos processos que as compdem pode ser obtida pela imagem

abaixo:
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(Figura 3: Areas de Conhecimento — PMBOK 52 Edigdo).
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3. Papéis e Responsabilidades

3.1. Escritério de Projetos — EGP-SETIC

Papel:
E uma entidade organizacional que centraliza, avalia e coordena projetos, promovendo a
visibilidade dos status dos projetos no que diz respeito a sua responsabilidade.

Responsabilidades:

e Definir diretrizes para o Gerenciamento de Projetos;

e Desenvolver e implementar metodologia para o Gerenciamento de Projetos;

e Comunicar e garantir a disponibilidade de informacdes acerca dos projetos,
promovendo a visibilidade as partes interessadas;

e Consolidar informagdes acerca dos projetos e reportar sua situagao;

e Prestar suporte aos Gerentes de Projeto quanto ao uso da metodologia, a gestdo de
projetos e as ferramentas de gerenciamento;

e Monitorar o planejamento e propor alteracGes necessarias para que o projeto atinja
seus objetivos;

e Monitorar o desempenho dos projetos, propondo a¢des corretivas, caso seja necessario;

e Promover treinamento e dissemina¢ao do conhecimento.

Membros da equipe do EGP-SETIC:
e Gerente do EGP-SETIC;
e Gerente do Portfélio de Projetos;
e Gerente de Projetos;
e Analista de Demandas.

3.2. Gerente do EGP-SETIC

Papel:
O Gerente do EGP-SETIC é o lider do Escritério de Projetos, seu principal papel é
representar o Escritério de Projetos em reunides e guiar toda a equipe do escritério.

Responsabilidades:
e Liderar a equipe do EGP-SETIC;

e Representar o EGP-SETIC nas reunides;

e Apoiar o Secretdrio da SETIC em tomadas de decisdes;

e Apoiar o Gerente de Projetos em questdes mais complexas;

e Escalar problemas e questdes relacionadas a conflitos no portfdlio de projetos e outras

acOes que exijam a convocac¢do da Comissao de Tecnologia da Informagdo — CTI.
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Competéncias:

e (Coaching;

e Comunicagao;

e Conhecer e aplicar bem os conceitos de gestao de projetos;

e Construcdo de confianga;

e Formacdo de times;

e Gerenciamento de conflitos;

e [nfluéncia;

e Lideranca e habilidade de delegar;

e Motivagao;

e Negociagao;

e Percepcdo da estratégia, da politica e da cultura empresarial;

e Tomada de decisdo;

e Orientacgdo para resultados.

3.3. Gerente do Portfélio de Projetos do EGP-SETIC

Papel:
E o profissional responsavel pela execugdo das acBes necessarias ao gerenciamento
centralizado de um ou mais portfélios. No caso do TRT11, as tarefas incluem: identificar,
priorizar e controlar projetos e programas para atingir os objetivos do planejamento
estratégico da SETIC.

Responsabilidades:

e Reportar-se ao Comité de Tecnologia da Informacdo (CTI);

e Organizar e participar das reunides estratégicas de portfélio de projetos de Tl do CTl;

e Realizar reunides periddicas com os Gerentes de Projetos para verificar o andamento
dos projetos do portfélio, ajudando a resolver problemas que extrapolem a algada dos
Gerentes de Projeto;

e Estabelecer e manter infraestrutura e sistemas apropriados para apoiar os processos de
gerenciamento de portfélio;

e Coordenar a integragdo entre os projetos com uma visdo geral, atuando diretamente
com os Gerentes de Projetos.

Competéncias:

e Coaching;

e Comunicagao;

e Conhecer e aplicar bem os conceitos de gestdo de projetos;

e Construcdo de confianca;

e Formacdo de times;

e Gerenciamento de conflitos;

e [Influéncia;

e Lideranca e habilidade de delegar;

e Motivacao;

e Negociagao;

e Percepcdo da estratégia, da politica e da cultura empresarial;
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3.4.

Papel:

Tomada de decisdo;
Orientac¢do para resultados.

Gerente do Projeto

O Gerente de Projetos — GP — é o profissional que foi alocado pelo EGP-SETIC mediante a
assinatura do Termo de Abertura — TAP, para coordenar as a¢des necessdrias a realiza¢gdo o
projeto.

De acordo com o Artigo 42 da Resolucdo CNJ n2 182/2013, que define as atribui¢cdes do
Integrante Técnico, sdo observadas caracteristicas e atribuicdes semelhantes ao de um
Gerente de Projetos, conforme estabelecido pelo PMI, logo, é possivel que o Integrante
Técnico e o Gerente do Projeto sejam a mesma pessoa.

Dependendo das caracteristicas do projeto, o Gerente do Projeto pode ser designado pela
area demandante, neste caso, o EGP-SETIC deve verificar sua capacidade de Gerenciamento
de Projetos, conhecimento da metodologia e fornecer o suporte necessario.

Responsabilidades:

Planejar e gerenciar o projeto sob sua responsabilidade;

Definir estratégias de implementacao;

Definir e gerenciar os recursos (humanos, financeiros e materiais) necessarios a
implementacdo do projeto;

Monitorar os resultados alcangados, adotando medidas para que o projeto seja
concluido dentro do planejado;

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

Gerenciar o planejamento e orgcamento do projeto;

Acompanhar os indicadores de desempenho do projeto;

Fazer os ajustes necessarios durante o desenvolvimento do projeto;

Agir para mitigar riscos inerentes ao projeto;

Distribuir e negociar metas com a equipe do projeto, incentivando o alcance dos
resultados;

Gerenciar conflitos com a equipe do projeto, bem como com as outras areas
interessadas;

Reportar a situacdo do projeto ao patrocinador do projeto e ao Escritério de Projetos;
Manter o sistema com informacdes atualizadas acerca do andamento do projeto;
Manter atualizados os documentos pertinentes;

Propor melhorias na MGP;

Responder pelas a¢des e resultados do projeto.

Competéncias:

Coaching;
Comunicagao;
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e Conhecer e aplicar bem os conceitos de gestao de projetos;
e Construcdo de confianga;
e Formacao de times;
e Gerenciamento de conflitos;
e [Influéncia;
e Lideranca e habilidade de delegar;
e Motivagao;
e Negociagao;
e Percepcdo da estratégia, da politica e da cultura empresarial;
e Tomada de decisdo;
e Orientacgdo para resultados.
3.5. Equipe do Projeto
Papel:
Sdo funciondrios que apoiam o gerente de projeto na execugdo de suas atividades. Podem
ser especialistas em uma determinada area, fornecendo informacdes imprescindiveis para a
realizacdo do projeto. Podem ser funcionarios que ajudardo na elaboracdo de textos ou
cronogramas.
Responsabilidades:
e Auxiliar o gerente no planejamento do projeto;
e Oferecer a sua expertise técnica ou conhecimento da area de negdcio;
e Executar as tarefas designadas pelo Gerente do Projeto;
e Reportar ao Gerente do Projeto acerca do andamento das tarefas
responsabilidade;
e Manter a documentag¢do sob sua responsabilidade atualizada.
Competéncias:
e Comunicagao;
e Conhecer e aplicar bem os conceitos de gestdo de projetos;
e Formacao de times;
e Motivagao;
e Percepgdo da estratégia, da politica e da cultura empresarial;
e Tomada de decisdo.
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3.6. Analista de Demandas

Papel:
E o profissional responsavel por filtrar as demandas que chegam ao Escritério de Projetos,
realizando uma andlise prévia das informacgdes, entrando em contato com a 4drea
demandante e equipe técnica do SETIC, avaliando, classificando e controlando a demanda.

Responsabilidades:
e Reportar-se ao Gerente do Portfélio de Projetos;
e Organizar todas as demandas que entram no EGP-SETIC;
e (Classificar e detalhar as demandas;
e Comunicar as partes interessadas a situa¢cdo da demanda.

Competéncias:
e Comunicagao;
e Conhecer e aplicar bem os conceitos de Gerenciamento de Projetos e de demandas;
e Conhecer o catalogo de servigos;
e Conhecer as equipes da SETIC.

3.7. Area Demandante

Papel:
E a drea funcional que idealizou o projeto.

3.8. Patrocinador Demandante

Papel:
E o patrocinador do projeto da drea demandante, ou seja, é a pessoa (ou pessoas) que tem
(tém) interesse genuino no sucesso do projeto.

Responsabilidades:
e Atuar em estratégias de a¢Oes do projeto;
e Intermediar com a alta administragdo em favor do projeto;
e Fornecer o apoio institucional necessario ao desenvolvimento do projeto;
e Negociar a liberacdo de recursos humanos, financeiros e materiais para o projeto;
e Atuar na gestdo de conflitos com as partes interessadas no projeto;
e Sempre que solicitado, participar de reuniGes que envolvam mudancgas no escopo, custo
ou prazo;
e Acompanhar o andamento e os resultados do projeto sob sua responsabilidade;
e Avaliar e aprovar artefatos do projeto, quando solicitado.
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3.9. Demandante

Papel:
Servidor representante da Area Demandante da Soluc3o de TIC, responsével pelos aspectos
funcionais da solucdo. Ele devera fazer parte da Equipe do Projeto.

Responsabilidades:
e Fornecer conhecimentos sobre a visdo, regras e requisitos do negdcio, bem como os
aspectos funcionais da solugao;
e Fornecer informacgdes legais;
e Fornecer informacgGes sociais, ambientais e culturais que definam os requisitos que a
solucdo deve atender.

Competéncias:
e Comunicagao;
e Conhecimento aprofundado do negécio;
e Orientacgdo para resultados;
e Percepcdo da estratégia, da politica e da cultura empresarial;
e Tomada de decisdo.

3.10. Patrocinador do Projeto

Papel:
E o Patrocinador do projeto dentro do EGP-SETIC, ou seja, é a pessoa (ou pessoas) que tem
(tém) interesse genuino no sucesso do projeto.

Responsabilidades:
e Atuar em estratégias de a¢Oes do projeto;
e Intermediar com a alta administracdo em favor do projeto;
e Fornecer o apoio institucional necessdario ao desenvolvimento do projeto;
e Negociar a liberacdo de recursos humanos, financeiros e materiais para o projeto;
e Atuar na gestdo de conflitos com as partes interessadas no projeto;
e Sempre que solicitado, participar de reunides que envolvam mudangas no escopo, custo
ou prazo;
e Acompanhar o andamento e os resultados do projeto sob sua responsabilidade;
e Avaliar e aprovar artefatos do projeto, quando solicitado.
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3.11. Comissao de Tecnologia da Informagao — CTI
Papel:
Grupo formado por tomadores de decisdo das areas demandantes e da area de Tl. Devem
estar disponiveis para a realizacdo das reunides de acompanhamento do portfélio de
projetos. Devem possuir uma visdao estratégica do TRT11 e utilizar os instrumentos de
planejamento estratégico (PPA; PEIl; PETIC; PDTIC) para tomada de decisdo.
Responsabilidades:
e Definir questdes e decisOes relevantes acerca do rumo a ser tomado;
e Definir os critérios de sele¢ao dos projetos;
e Definir a priorizacdo dos projetos no portfdlio;
e Fornecer o apoio politico;
e Fornecer recursos financeiros;
e Apoiar a metodologia de portfélio de projetos;
e Direcionar o trabalho do Gerente do Portfdlio de Projetos;
e Resolver conflitos entre as dreas demandantes e a carga de projetos que o EGP-SETIC
consegue executar.
3.12. Matriz de Responsabilidade — RACI
A seguir é apresentada a Matriz RACI do Processo de Gerenciamento de Demandas de T, onde:
R  Responsavel pela execugdo e E efetivamente quem trabalha na atividade.
e E o responsavel pelo aceite formal da tarefa ou produto entregue;
e Deverd fornecer os meios para que a atividade possa ser
A Autoridade para aprovar executada;
e Serd responsabilizado caso a atividade ndo alcance os seus
objetivos.
e Quem deve ser consultado durante a execugao da atividade;
C  Consultado e A informacdo fornecida agrega valor e/ou é essencial para a
implementacao.
e Quem deve ser informado acerca do progresso da execug¢do da
| Informado atividade;
e N3o precisa estar envolvido no processo de tomada de decisao.
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Elaborar Termo de Abertura do Projeto (TAP) I |R/A| - I C -
Validar o TAP R/A| C - [ I -
Iniciagao
Aprovar o TAP [ C - Il [R/A| -
Realizar reunido de abertura (Kick-off Meeting) I |[R/A] - I C -
Formar a equipe I [R/A| - | I/R|I/R| -
Analisar as partes interessadas (stakeholders) I |R/A[R I I -
Detalhar o escopo I |R/A| R [ I -
Elaborar a EAP e o Dicionario da EAP [ R/A| R [ I -
Elaborar o cronograma I R/A| R I I -
Identificar os Riscos I [R/A| R [ I -
Planejamento Planejar o orcamento I [R/A] R I I -
Planejar a comunicacgdo I R/A[ R I I -
Definir indicadores de desempenho [ R/A| R [ I -
Elaborar o Plano de Gerenciamento do Projeto | ral R | C i
(PGP)
Analisar o PGP R/A| C [ [ I -
Validar o PGP I C I I |R/A| -
Execugao Executar o projeto I |R/A[ R I I -
Monitorar e controlar o projeto | R/A| R | | -
Elaborar Relatério de Status do Projeto I |R/A[R I I -
Monit t . e
onitoramento € A nalisar a Requisicdo de Mudancga C R R I I -
Controle
Aprovar Solicitacdo de Mudanca I C C R |R/AA| -
Executar a Mudanca C |[R/A[R [ I -
Encerramento Elaborar e Aprovar Termo de Aceite [ C I |R/A| | -
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Elaborar Termo de Entrega da Fase ou Projeto R/IA| C - -
Elaborar Termo de Encerramento do Projeto - TEP R/A| C - -
Realizar reunido de licdes aprendidas R/A[ R I -
Encerrar o projeto ou fase do projeto R/A| | I -
Resol flit te EGP-SETICe A
esolver conflitos ente e Area C | C R/A

Demandante

Portfdlio Definir os critérios de sele¢ao dos projetos I I - R/A
Definir a priorizagdo e a categorizacdo dos | | i R/A
projetos
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4. Indicadores de Desempenho
Um dos fatores criticos de sucesso para um EGP-SETIC é a definicdo de indicadores de desempenho
para medir a qualidade dos servicos prestados, propor metas de melhorias e a¢des para atingir os
resultados pretendidos.

Esses indicadores deverdao abordar o desempenho dos projetos controlados pelo EGP-SETIC, o
desempenho do negdcio do TRT1l, d4rea demandante, principais interessados, bem como o
desempenho do servico prestado pelo préprio Escritério de Projetos.

Os indicadores de desempenho, de modo geral, ndo trardo modificagdes imediatas, uma vez que sera
necessdrio calibrar os indices dos indicadores, coletar dados histdricos neles baseados, para sé entao
poder tratar a visdo de futuro com metas e ag¢oes.

4.1. Modelo de Indicador de Desempenho

A tabela abaixo mostra o modelo que o EGP-SETIC devera utilizar para definir seus indicadores:

Nome do Indicador

Objetivo especifico do indicador.

Descrigdo detalhada do indicador.

De quanto em quanto tempo (periodicidade) o indicador serd

\ Numero do Indicador
Objetivo:
Descricao:
Periodicidade da

Coleta do Dado:

coletado e armazenado para criar uma base historica.

Periodicidade da
Analise do Indicador:

De quanto em quanto tempo (periodicidade) o Escritdrio de Projetos
analisard a base histérica do indicador com o objetivo de criar
metas e agoes.

Forma de medir:

Como serd a forma de medir esse indicador. Exemplos: entrevistas;
questiondrios; auditorias em ferramentas.

Unidade de medicdo:

Meétrica de medicdo. Exemplos: porcentagem; nota de 1 a 5; escala
de nivel para o servigo.

Férmula:

Férmula matemdtica para criar o indice.
Por exemplo, no caso de porcentagem: [(nota total) / (total de
envolvidos)] * 100.

Comentarios acerca da
formula:

Se necessdrio, adicionar detalhamento da formula para deixd-la
mais clara, sem ambiguidade, mais exata.

Meta:

Meta minima para o indicador.

Critérios de analise:

Criagdo de semdforos para visualizagdo dos indicadores. Por

exemplo:
“Verde” = Meta > 75%
“Amarelo” =60% < Meta < 75%

“Vermelho” = Meta < 60%

Fonte:

Qual é a origem da informagcdo. Exemplos: sistemas; drea

demandante; Gerentes de Projetos.

Comentarios:

Comentdrios diversos acerca do indicador de desempenho.
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Exemplo de um indicador de desempenho:

IDO1 Percentual de Projetos em conformidade com a MGP

Objetivo:

Garantir um percentual minimo de projetos em conformidade com a
metodologia de Gerenciamento de Projetos.

Descricao:

Este indicador mede a quantidade de projetos controlados pelo EGP-
SETIC que estdo utilizando a metodologia definida.

Periodicidade da
Coleta do Dado:

Fim de cada projeto.

Periodicidade da

Andlise do Indicador:

Trimestral.

Forma de medir:

Auditoria em ferramentas de gestdo de projetos e nos artefatos
preenchidos.

Unidade de medigdo:

Valor em porcentagem (%).

Férmula:

[(total de projetos em conformidade com a MGP)/(total de projetos em
andamento do escritério)] * 100.

Comentarios acerca
da formula:

N/A.

Meta:

> 60% dos projetos em conformidade com a MGP.

Meta desafiadora:

> 75% dos projetos em conformidade com a MGP.

Critérios de analise:

“Verde” = Meta 2 60%
“Amarelo” =50% < Meta < 60%
“Vermelho” = Meta <50%

Fonte:

Auditoria em ferramentas de gestdo de projetos e nos artefatos
preenchidos. Informacdes dos Gerentes de Projeto.

Comentarios:

N/A.
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5. Critérios para definicao entre demandas de Operacao e Projetos

O Analista de Demandas devera filtrar todas as novas demandas entre “Operagdes”, atividades que
serdao executadas sem o monitoramento do EGP-SETIC e “Projetos”, atividades que devem ser inseridas
no portfélio de projetos e, consequentemente, monitoradas pelo EGP-TIC.

5.1. Operagao
“Operacgbes” sdao demandas pontuais e rotineiras de pequena duragao.
Exemplo: Correcdo de um bug simples; Fazer backup; Criar maquina virtual;, Gerar relatério de
desempenho da SETIC
Os critérios para definir uma demanda como “Operag¢do” sao:
1. Demanda ja estar presente no "Catdlogo de Servigos" da Central de Atendimento ao
Usuario da SETIC (ex.: Incidentes e Requisi¢Ges);
2. Obrigatoriamente ndo ser estratégico/tatico (Ndo estar no PDTIC)
3. Estimativa de esforco em horas for menor que 35 (trinta e cinco) horas ou 5 dias
(uteis/corridos);
4. Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for igual ou inferior a dois
servidores;
5. N3o exigir Contratacdo de acordo com Resoluc¢do CNJ n2 182/20130u legislacdo vigente.

5.2. Projeto

5.2.1. A¢ao (miniprojeto)
“AcOes” sao demandas criticas para a SETIC, de curta duragdo e necessitando monitoramento
continuo do EGP-TIC.
Exemplo: Atualizagdao do PJe; Melhoria de Processo de TIC.
Os critérios para definir uma demanda como “A¢do” sdo:
1. Ser estratégico/tatico;
2. Tempo de entrega do produto do projeto para o demandante superior a 5 dias e
inferior a 20 dias uteis;
3. Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for igual ou inferior a dois
servidores;

5.2.2. Agil ou Tradicional
Projetos “Agil ou Tradicional” s3o demandas de maior complexidade e duracdo, necessitando
um planejamento detalhado e acompanhamento continuo da execugdo por parte do Gerente
do Projeto e EGP-TIC.
Exemplo: Desenvolvimento de um novo sistema; Contratacdo de acordo com a Resolugdo
182/2013;
Os critérios para definir uma demanda como “Projeto Agil ou Tradicional” s3o:
1. Demandas estratégicas ou taticas de maior complexidade. (Ex.: Envolve pessoas de
coordenadorias distintas da SETIC e/ou unidades externas a SETIC);
2. Tempo de entrega do produto do projeto para o demandante superior a 20 dias uteis;
Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for superior a trés servidores;
4. Exigir Contratacdo de acordo com Resoluc¢do CNJ n? 182/2013, ou legislacdo vigente.

w
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6. Critérios para categorizacao de projetos

A principal funcdo da categorizacdo dos projetos é agrupa-los por caracteristicas similares, a fim de
facilitar a comparacdo entre eles e o balanceamento.

Projetos da area Judicidria: projetos que propdem a implantagdo, a melhoria ou a expansdo de
sistemas informatizados ou servicos de TIC que suportam as atividades vinculadas a area fim da
Justica do Trabalho. Ex.: Construgdo de novo mddulo no sistema Ple-JT.

Projetos da area Administrativa: projetos que impactam na inovacdo ou melhoria de sistemas e/ou
servicos de TIC que apoiam a drea meio dos érgdos componentes da Justica do Trabalho. Ex.:
Construgdo de novo mddulo para o sistema do RH.

Projetos de Infraestrutura: Criam ou ampliam a capacidade fisica de atender as demandas de
negocio. Exemplos: Implantacdo de um novo banco de dados corporativo; Criagdo de um data
center; Ampliacdo da rede local e intranets.

Projetos de Governanga: Envolvem novas tecnologias relacionadas ao conhecimento apropriado
pela organizacdo, novas estratégias de negdcio ou novas estruturas ou processos organizacionais.
Exemplos: Melhoria dos processos organizacionais; Desenvolvimento de metodologias;
Implantacdo de ferramentas e processos ITIL.
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8. Critérios para priorizagao de projetos

A priorizacdo permite comparar as propostas de projetos de maneira objetiva e imparcial, tendo
sempre em vista o alinhamento estratégico e a capacidade da organizacdo de executa-los.

A cada item de priorizagdo serd informada uma pontuagdo correspondente que auxiliara a CTI na
tomada de decisdo. Os projetos serdo autorizados somente se o Tribunal for capaz de executa-los.

A planilha TRT11-Portfdlio-CPP-Categorizacdo e Priorizacdo de Projetoscontém uma lista de atributos a

serem preenchido para cada projeto, e mostra automaticamente uma analise hierdrquica de projetos

de acordo com os critérios preenchidos.

Os critérios que pontuam na priorizagao dos projetos sao:

Itens de Priorizacao Pontos

Importancia Estratégica

Itens de Priorizagdo Pontos

Tempo Estimado do Projeto

Alta 2000 Até 30 dias 500
Média 1000 De 1 a 6 meses 250
Baixa 500 Acima de 6 meses 125
Publico Externo 1000 1 servidor

Todo Tribunal 500 2 servidores 250
Mais de uma drea 250 3 a 5 servidores 500
Apenas uma area 125 Acima de 5 750
Alta 1000 Profundo

Média 500 Razoavel 250
Baixa 250 Pouco 125
Sim 250 Sim 500
Nao 0 Nao 0
Nao possui integragao com outros projetos 250 Si 500
Possui integragao com um projeto 500 Nao 0
Possui integragao com mais de um projeto 1000
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Apesar dos dez critérios de priorizacdo de projetos citados acima, a Planilha de Categorizacdo e Prioriza¢do
de Projetos, CPP, possui diversos outros itens que servirdo para auxiliar tomadas de decisdo do EGP-SETIC e
CTI, sendo eles:

ID Proj.: Numero que identificara o projeto dentro do EGP-TIC;

Projeto N2 DOD ou PA: Numero do Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) ou Processo
Administrativo (PA) que deu origem ao projeto;

Data do Cadastro da Demanda: Data que a demanda, DOD ou PA, foi cadastrada no Portfélio de
Projetos;

Data Limite para Encerramento: Data limite para o EGP-SETIC entregar o produto do projeto para o
Demandante;

Data Possivel para Inicio: Proposta de data que a drea executora, que ird desenvolver o produto
do projeto, tera disponibilidade ou recursos para iniciar o projeto;

Area Demandante: Area que estd solicitando um projeto;
Area Executora: Area que ird executar, ou seja, desenvolver o produto do projeto;

Categoria: Uma das possiveis categorias de projeto, podendo ser Area Judicidria, Area
Administrativa, Infraestrutura ou Governanga;

Tipo: Definicdo se uma demanda sera tratada como Operacdo ou Projeto;

Interligagao entre os projetos: Indica se a demanda de projeto possui ou nao interligagdo com um
ou varios projetos;

Importancia Estratégica: Informa qual o nivel de importancia que o projeto tem para o
alinhamento estratégico;

Abrangéncia dos Resultados: Informa se o projeto tera uma abrangéncia nacional, todas unidades
doTribunal, mais de uma unidade funcional ou apenas uma unidade funcional;

Urgéncia: Informa a urgéncia, relacionado ao prazo, para a entrega do produto do projeto;

Tempo Estimado (da Iniciagdo até o Encerramento): Duracdo estimada fornecida pela érea
executora para entregar o produto do projeto a partir do momento que for autorizada a execugao;

Conhecimento da Equipe Técnica: Informa o nivel de conhecimento técnico da a equipe executora
tem para executar o projeto e produzir o produto do projeto;

Quantidade de Servidores: Estimativa de servidores envolvidos diretamente na execucdo do
produto do projeto;

Alinhado ao PEI/PE da Area Demandante: Informa se a demanda estd alinhada ao Planejamento
Estratégico Institucional ou Planejamento Estratégico da Area Demandante;

Impacto na Area Fim: Informa se a demanda esta vinculada a drea fim do Tribunal, por exemplo, ao
Ple-JT;

Envolve Contratacdo (Res. CNJ 182/2013 ou vigente): Informa se serd necessario envolver os
procedimentos de licitacdo e contracdo da Resolugdo CNJ 182/2013 ou da legislacdo vigente na
época da execucdo do projeto;
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Obrigatério: Informa se o projeto deve ser executado obrigatoriamente ou nao, por exemplo, um
projeto demandado por forca da lei;

Status: Informa qual é o status do projeto dentro do portfélio, podendo ser, por exemplo, novo,
aprovado, pendente de informacao, reprovado, em execugdo, parado, cancelado ou concluido;

Ranking (manual): Apesar do objetivo da planilha ser definir critérios claros e objetivos para a
priorizacdo dos projetos, a CTl podera deliberar uma nova prioridade, reordenando projetos,
visando um melhor desempenho do portfélio alinhado aos beneficios que os projetos poderdo
trazer ao Tribunal;

Pontuacdo da Prioriza¢do: E o somatdrio das pontuagdes dos critérios de priorizacdo dos projetos;

Graduagao do Tamanho: Informagao numérica de uma possivel complexidade do projeto, e por
consequéncia, subsidiara a tomada de decisdo de quais artefatos de gerenciamento precisardo ser
desenvolvidos pelo futuro gerente do projeto;

Tamanho do Projeto: Semelhante a Graduacdo do Projeto, esse item informa literalmente o
possivel tamanho do projeto, podendo ser pequeno, médio ou grande;

Percentual Concluido: Percentual concluido do projeto. Essa informacdo é passada pelo gerente do
projeto através do Relatério de Status do Projeto, RDS e deve ser considerado o peso de cada fase
do projeto;

Observagao: Campo livre para o gerente do portfélio de projetos anotar qualquer informagao
pertinente.
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9. Mensuragao de Projetos e Artefatos Obrigatdrios
O EGP-SETIC estabelece os critérios e as classificacbes para definicdo da extensdo de um projeto e,
consequentemente, dos artefatos obrigatdrios. Essa classificacdo 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 classificagdo realizada pelo EGP-SETIC, o gerente de projetos deverd usar a Planilha de
Categorizacdo e Priorizacdo de Demanda, CPP, como referéncia para obter informagdo sobre os
documentos necessdrios e exigidos para o projeto.

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

Tabela 1: MGP - Parametros para mensuragao de projetos

Abrangéncia dos Resultados Tamanho Peso
Apenas uma area Pequeno 1
Mais de uma drea Médio 2
Todo Tribunal Grande 3
Pudblico Externo Grande 3
Tempo Estimado do Projeto Tamanho Peso
Até 30 dias Pequeno 1
De 1 a 6 meses Médio 2
Acima de 6meses Grande 3
Quantidade de Colaboradores da Equipe Técnica Tamanho Peso
1 ou 2 servidores Pequeno 1
3 a 5 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 Contratac¢do (Res CNJ 182/2013 ou vigente) | Tamanho Peso
Nao Pequeno 1
Sim Grande 3
Interligagdo entre os Projetos Tamanho Peso
N3ao possui integragao 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 o EGP-
SETIC e o Gerente de Projetos, devem ser produzir os documentos obrigatdrios conforme a tabela abaixo:

Tabela 2: Artefatos elaborados por tamanho de projeto

Informacgao Documento Pequeno | Médio | Grande
Demanda DOD - Documento de Oficializa¢do da X X X
Demanda
Parecer Técnico PDT — Parecer Técnico da Demanda X X X
. . ~ . RAQ — Relatério de Avaliagdo da
;)‘rl:::,_:jtaoi‘e das informagdes contidas nos ngllidade dos Artefatos dge Projeto X X X
(Preenchimento exclusivo do EGP-TIC)
Assuntos de Reunido ATA — Atas de Reunido
Formalizacdo da Abertura do Projeto TAP — Termo de Abertura do Projeto X X X
Formalizagao do Aceite de Fase do Projeto | TAF — Termos de Aceite de Fase X X X
Formalizagao do Encerramento do Projeto ;Egj;tlermo de Encerramento do X X X
Formalizagao do Termo de Entrega da Fase | TEF —Termo de Entrega da Fase X X
Data do kickoff e objetivo do projeto X X
Declaragao de Escopo e nao Escopo X X X
Premissas e Restrigdes X X
Representacgdo grafica da EAP X X X
Dicionario 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 Aquisi¢cdes X
Plano de Comunicagao X X X
Plano de Engajamento das Partes X
Plano de Riscos e Questdes X X
Glossario X
Referéncias a outros documentos X X
Planilha de Ligdes Aprendidas LAP — Ligdes Aprendidas X X
Relatério de Acompanhamento de Projeto | RDS — Relatdrio de Status do Projeto X X
Formuldrio de Requisicdo de Mudancas RDM — Requisi¢cdo de Mudanca X X X
Artefatos do Planejamento de Contratagao X X X
Contratos Documentos exigidos pela X X X
Res. 182/2013 ou legislagdo vigente
Ordem de Servicos (se houver contratagao) X X X
Termo de Encerramento do Contrato X X X
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10. Documentagao

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

10.1. Regras de Nomenclatura dos Projetos
AA-numSequencial-SiglaUnidade-NomeResumido
Exemplo: 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.
Sugestdo de quatro 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.

10.2. Regras de Nomenclatura de Documentos
CategoriaProjeto-numSequencial-SiglaDocumento-NomeResumido
Datas e versdes estardo dentro do documento na se¢do “Histdrico”.
Exemplo:OBR-0135-TAP-ModuloFinanceiro.
= OBR —Projetos Obrigatdrios;
= INF — Projetos de Infraestrutura;
= INC - Projetos Incrementais;
= GOV - Projetos de Governanga.
CategoriaProjeto-numSequencial-SiglaDocumento-NomeResumido-AAAMMDD
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.
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Exemplo:OBR-0135-ATA-ModuloFinanceiro-20150413.

e SiglaDocumento
Sigla do documento obedecendo a tabela abaixo:
Documento Sigla
Ata de Reunido ATA
Documento de Oficializacdo da Demanda DOD
LicGes Aprendidas LAP
Parecer Técnico da Demanda PTD
Painel de Controle do Portfélio de Projetos PCPP
Planilha de Categorizagao e Prioriza¢do de Projetos CPP
Planilha de Controle de Demandas PCD
Plano de Gerenciamento de Projeto PGP
Relatdrio de Status RDS
Requisicdo de Mudanga 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

10.3. Versionamento

O controle de versionamento ficard dentro do artefato, na se¢do “Histdérico de Revisdo”,

seguindo os seguintes critérios:

Versdo Principal do Documento

Abrange as mudangas estruturais e estdveis na arquitetura e conteido do documento para

refletir mudancas criticas, tais como, mas ndo limitadas ao escopo do projeto e reconstrucao do

cronograma que mudem diversos marcos e/ou deadlines apds aprovacgdo.

Toda versao de entrega do artefato devera ser versionada para um ndmero inteiro.

Exemplo: versdo 3.0.

Versao Secundaria do Documento

Abrange as mudangas de atualizagao do conteldo devido a evolugdo gradativa do projeto, tais

como, mas nao limitadas a correcao de textos, adicdo de conteldo e alteracGes de layouts que

nao impactem a metodologia.

Todas as versbes intermediarias do documento que ainda ndo foram entregues serdao

versionadas por nimeros com casas decimais.

Exemplo: versao 2.4.

Observacoes:

1. AlteragBes no escopo e ndo escopo do projeto, com excec¢do de correcdes gramaticais,
ndo podem ser consideradas versdes secunddrias.
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10.4. Regras para salvar os documentos no ambiente de colaboracao
(estrutura de diretdrios)

Todos os documentos deverdo ser salvos em seus respectivos diretdrios, seguindo a
nomenclatura definida neste capitulo.
Apenas o Gerente do Projeto e seu substituto terdo permissdo de criacdo de diretérios e
subdiretdrios. Os demais membros da equipe terdo permissdo apenas de edicdo dos
documentos. Membros externos terdo acesso a leitura conforme autorizacdo do Gerente do
Projeto.
A estrutura de diretdrios seguira:

o Documentos nao padronizados: Contém documentos que ndo pertencem aos
entregaveis da MGP, contudo, subsidiam conhecimentos Uteis para a execu¢do do
projeto. Subdiretdrios poderao ser criados livremente.

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

Exemplos de subdiretdrios:
Atas de Reunido;
Comunicag¢des Enviadas;
Comunicacgbes Recebidas.
Apds a entrega de um artefato do projeto, este deve ter sua permissdo de escrita
bloqueada, garantido a integridade da informacdo que sera conferida e aprovada pela
area cliente. Caso seja necessaria alguma alteracdo, o documento obrigatoriamente
deve ser versionado.
Apds a conclusdo efetiva do projeto (encerramento), toda a estrutura do projeto
deverd ser apenas de leitura, ndo permitindo alteragdes.
Caso seja necessario fazer algum tipo de alteracdo apds o encerramento do projeto,
deverad ser precedida de autorizacdo do EGP-SETIC.
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11. Técnicas e ferramentas

Este capitulo trata de sugestGes de ferramentas de apoio ao gerenciamento efetivo de projeto
(softwares), técnicas de gerenciamento de projeto e elicitacdo de conhecimento necessarias para o
gerente de projeto executar suas atividades.

N3do é pretensdo limitar as técnicas e ferramentas aos itens listados abaixo, apenas que sirvam de
referéncia.

11.1. Ferramentas
Ferramentas de Gerenciamento de Projetos (softwares) sdo necessarias para que se possa
administrar o dinamismo de um projeto de forma eficiente e eficaz, monitorando e controlando
cada processo de um projeto. Da mesma forma, permitir que o Gerente de Projetos ou o gerente
do portfélio de projetos possam controlar multiplos projetos simultaneamente.

Entre as ferramentas podemos citar:

11.1.1. Gerenciamento do Projeto
Para criagcdo de fases, cronogramas, alocagdo de recursos, sequenciamento de atividades,
controlar os custos e o empenho de cada pessoa.

e Microsoft Project e o Microsoft Project Server (EPM) — software proprietario;

e OpenProj — software gratuito e de cédigo aberto;

e ProjectLibre — software gratuito e de cédigo aberto;

e GP Web — versao simplificada pode ser obtida gratuitamente no Portal do Software
Publico.

11.1.2. Estrutura Analitica de Projetos (EAP)
Também conhecida do termo em inglés Work Breakdown Structure (WBS) é a
decomposicdo do trabalho de um projeto em partes, em uma estrutura hierarquica, com o
objetivo de ter uma visdo clara das entregas que serdo realizadas ao longo do projeto.
e WBS Schedule Pro (antigo WBS Chart Pro) — software proprietdrio;
e  WABS Tool — software online, gratuito;
e  XMind — software gratuito.

11.1.3. Suite de Escritorio
Conjunto de ferramentas necessdrias para edicdo de documentos, tais como: textos;
planilhas; apresentacdes e e-mails.
e Microsoft Office — software proprietario;
e LibreOffice — software gratuito.
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12.Técnicas de apoio ao Gerente do Projeto

Este capitulo trata de sugest&es de técnicas de gerenciamento de projeto e elicitagdo de conhecimento
necessarias para que o Gerente do Projeto execute suas atividades.

N3do é pretensdo limitar as técnicas e ferramentas aos itens listados abaixo, apenas que sirvam de
referéncia.

12.1. Técnicas de elicitagdo de conhecimento
Benchmarking - Consiste no processo de buscarformas alternativas de executar atividades
especificas, observando como sdao implementadas em outra instituicdo, de forma a obter um
aumento de desempenho.
Brainstorming - Técnica de dinamica de grupo em que é definido um tema para ser abordado
eeste é debatido em uma atividade desenvolvida para explorar a potencialidade criativa de um
individuo ou de um grupo.
Andlise de regras de negdcio — Elencar e descrever as politicas e as regras que direcionam as
decisdes em uma instituicdo.
Andlise de decisdao — Técnica de tomada de decisdo que examina as possiveis consequéncias
de diferentes decisGes, auxilia na tomada de uma decisdo sob condi¢Ges de incerteza.
Andlise de documentos — Estudo de qualquer documentagao disponivel que possa fornecer
informacdes relevantes.
Estimativa — Técnica de estimativa procura prever o custo e esfor¢co necessarios para medir o
progresso de uma atividade. Entre as estimativas podemos citar a técnica de Delphi e a
estimativa de trés pontos (otimista, pessimista e mais provavel).
Decomposi¢do funcional — E a divisio de um problema grande ou muito complexo em
funcionalidades ou entregas menores. O objetivo é garantir que o problema seja separado em
subproblemas, tornando mais facil o entendimento e gerenciamento. Exemplo de
decomposig¢do funcional: Grafico da EAP.
Andlise de interface — Tem o objetivo de entender as fronteiras entre os aplicativos e suas
funcionalidades através da analise de telas de um sistema ou outras interfaces.
Entrevistas — Técnica de pergunta e resposta com o objetivo de obter informacgées junto a
uma pessoa ou a um grupo.
Licdes aprendidas — Processo de documentar erros e acertos durante a execucdo de um
projeto. O objetivo é ndo cometer os mesmos erros e repetir os acertos em projetos futuros.
Meétricas e Indicadores de Desempenho — Medir o desempenho de solugdes e projetos. Os
indicadores devem ser SMART: Relevantes; adequados; claros; quantificiveis e econdémicos.
Modelagem Organizacional — Descrever os papéis, responsabilidades e hierarquias existentes
em uma organizagdo, alinhando essas estruturas com as metas da organizagdao. Exemplo:
Organograma da instituicao.
Modelagem de processos — Descrever como pessoas ou grupos interagem ao longo de um
periodo de tempo para desempenhar um trabalho. S3o atividades vinculadas por um fluxo de
sequéncia. Exemplo: Diagramas de fluxo de negdcio com as notacdes BPM.
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e Andlise de riscos — Um risco descreve um evento incerto que pode ter um efeito positivo ou

negativo no objetivo do projeto. A analise de riscos envolve a compreensdao dos niveis de
tolerancia a risco da organizacdo, avaliacdo dos riscos e identificacdo 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 OsCinco
Por Qués.

12.2. Planejamento de Escopo de Projeto

Projetos sempre nascem com um objetivo especifico, porém nao definido. E semelhante a uma
excursdao em que os viajantes sabem onde querem chegar, mas ndao sabem ainda como chegar
ao destino.

O trabalho de planejamento de escopo em um projeto tem por meta investigar todos os itens
necessarios para que o objetivo do projeto seja alcancado, da maneira mais eficiente e
gerenciavel possivel.

Nesse sentido, o planejamento de escopo estabelece tudo aquilo que serd e o que ndo sera
executado em um projeto. Isso permite uma maior previsibilidade sobre o resultado dos
trabalhos a serem executados, além de garantir uma maior aderéncia as expectativas das partes
interessadas e ao sucesso do projeto como um todo.

O planejamento de escopo é feito pelo Gerente do Projeto, com o apoio de sua Equipe de
Projetos (consultores, especialistas, partes interessadas envolvidas, etc.). Para tanto, sdo
utilizadas diversas ferramentas de levantamento de escopo, cujo resultado deve ser registrado
de forma clara e objetiva no Plano de Gerenciamento do Projeto, que somado a outros itens do
PGP estabelecerdo a linha de base do projeto. As técnicas utilizadas nesse planejamento sdo as
mesmas das “Técnicas de Elicitagdo de Conhecimento” citadas no item acima.

12.3. Estrutura Analitica do Projeto (EAP)
A Estrutura Analitica de Projetos (EAP) ou Work Breakdown Structure (WBS) é uma representagao
grafica em componentes menores e mais facilmente gerencidveis de todas as entregas do projeto.
Fornece uma visualizagdo hierarquica dos pacotes de trabalho, possibilitando um melhor
aco