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1. Portfélio -> 1.3. Controlar Portfdlio de Projetos - Coletar e consolidar os indicadores de projetos

Coletar ¢ Coletar e consolidar os indicadores de

consolidar
indicadores projetos

Objetivo:

Reunir e criar um relatdrio de desempenho dos projetos do Portfdlio.

Entradas:

e RDS —Relatério de Status do Projeto;
e Modelo de Indicadores de Desempenho;
e PCP — Painel de Controle do Portfdlio de Projetos.

Descri¢ao da atividade:

e Com base nos Indicadores de Desempenho, deve-se criar uma visdo consolidada dos projetos
verificando se os objetivos estdo sendo alcangados ou nao.

e Os valores obtidos com esses indicadores servirdao para avaliar a necessidade de mudanca, seja na
Metodologia de Gerenciamento de Portfdlio e Projetos ou nos processos organizacionais do EGP-
SETIC.

e Publicar o resultado da analise as partes interessadas.

Responsavel:

e Escritério de Gerenciamento de Projetos — EGP-SETIC.

Saidas:

e PCP — Painel de Controle do Portfdlio de Projetos atualizado;
e Indicadores de Desempenho consolidados.

intranet em: 11/04/2018 08:01

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

Eleonora de Souza Saunier,OU=

Assinado por: CN

Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagbes Rua Ferreira Pena, 546. (92) 3621-7474

Escritério de Projetos — EGP-SETIC Centro — CEP: 69010-140 ) )
TRT 112 Regido Manaus/AM egptic@trtll.jus.br



(/ \» Metodologia de Gerenciamento de
'[ o Demandas, Portfélio e Projetos
FRIBIEREGIZG)

1. Portfolio - 1.3. Controlar Portfdlio de Projetos - Realizar reuni6es de acompanhamento

R alizar reuredes

de Realizar reunioes de acompanhamento
acompanhamento

Objetivo:

Acompanhar a evolucdo dos projetos, colher licdes aprendidas, identificar novos riscos, trabalhar o
engajamento com os Gerentes de Projetos.

Entrada:

e RDS —Relatdrio de Status do Projeto.

Descricao da atividade:

e Com base em uma agenda pré-determinada, o Escritério de Gerenciamento de Projetos devera
realizar as reuniGes de acompanhamento, executar o controle e a andlise critica das informacdes
dos projetos junto aos Gerentes de Projetos.

e Durante essas reunides, novas pendéncias e questdes podem ser identificadas e,
consequentemente, planos de agao podem ser definidos a fim de apoiar os gerentes no andamento
de seus projetos.

e Nessas reuniGes poderdo ser utilizadas técnicas de elicitacdo de conhecimento tais como, mas ndo
limitadas a: Brainstorming; analise de decisdo; anadlise de documentos; estimativa; licOes
aprendidas; métricas e Indicadores de Desempenho; anadlise de riscos; andlise de causa-raiz;
resolugdo de conflitos. Mais informagdes acerca dessas técnicas poderdao ser obtidas no capitulo
“Técnicas de Apoio ao Gerente do Projeto”.

Responsavel:

e Escritério de Gerenciamento de Projetos — EGP-SETIC.

Saida:

e ATA — Ata de Reunido.
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1. Portfélio > 1.3. Controlar Portfdlio de Projetos - Deliberar sobre alocagées, problemas e questées
dos Projetos

Deliberar sobre . ~
alocagBes, problemas Deliberar sobre alocag¢oes, problemas e
e questies dios ~ .
Projetos questoes dos Projetos
Objetivo:

Definicdo da distribuicdo de recursos, entre demandas de operagdes e projetos.

Entradas:

e CPP-Planilha de Categorizacdo e Priorizacao de Projetos;
e PCP - Painel de Controle do Portfdlio de Projetos.

Descricao da atividade:

e Reunido em que os Patrocinadores dos Projetos da SETIC, sejam eles Coordenadores de Area de Tl
ou Demandante, e Escritério de Projetos deliberam acerca da distribuicdo de recursos humanos,
financeiros e tecnoldgicos para demandas de Operacdo e Projeto.

e Projetos ou Operagdes classificados como criticos e urgentes terdo sua avaliagdo priorizada.

e Diversas técnicas poderdo ser utilizadas nessa reunido, entre elas, criar um mapa de alocacdo de
recursos relatando quando e a que horas um determinado recurso estard disponivel para um
projeto ou operagao.

Responsavel:

e Direc¢do da SETIC.

Saida:

e Mapa de alocagdo de servidores entre Operagdes e Projetos atualizada.
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1. Portfolio - 1.3. Controlar Portfdlio de Projetos - Balancear a capacidade de execu¢ao do EGP

Balanceara

capacidade de Balancear a capacidade de execu¢ao do EGP
execucdo do EGP

Objetivo:

Promover o balanceamento de carga que o EGP-SETIC consegue executar. Avalia os projetos em execucgao,
observando o equilibrio entre as necessidades da organizagdo e a disponibilidade dos recursos.

Entradas:

e CPP-Planilha de Categorizacdo e Priorizacao de Projetos;
e PCP — Painel de Controle do Portfdlio de Projetos.

Descri¢ao da atividade:

e Reavaliar a capacidade do EGP-SETIC de manter a execugdo dos projetos. Entre as atividades
devem ser avaliados os seguintes itens:

o Verificar a quantidade de horas disponiveis de cada servidor atuando em projetos e

operacgoes;

o Negociar com os coordenadores de cada drea a alocagdo dos servidores para execug¢do dos

projetos;

o Caso ndo tenha nenhum servidor com hora disponivel e algum projeto seja de execucdo
obrigatdria e/ou urgente, negociar com os coordenadores a realocagdo de servidores de

projetos em andamento para o projeto obrigatoério.
e Para executar as atividades de balanceamento da capacidade de execuc¢do, pode ser utilizado, mas
ndo de forma limitada, as técnicas de andlise de cenarios dos cronogramas; andlise de
probabilidade; analise de disponibilidade de recursos humanos, materiais e financeiros.

Responsavel:

e Escritério de Gerenciamento de Projetos — EGP-SETIC.

Saida:

e Balanceamento de execucdo realizado.
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15.2. Macroprocesso do Gerenciar Projeto

Projetos possuem fases que sdo executadas sempre, independentemente da qualidade, tipo,
complexidade ou grandeza do projeto, conforme ilustrado na figura abaixo:
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De forma macro, os eventos que ocorrem nesse processo sao:
Iniciar Projeto: Autoriza o inicio de um novo.

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 seu sucesso.

Executar Projeto: E a execucdo do plano do projeto em que a Equipe do Projeto, composta pelo
Gerente do Projeto, Demandante e servidores da SETIC, realiza um conjunto de a¢des de forma
integrada para garantir a entrega do objetivo do projeto.

Monitorar e Controlar Projeto: Através de medi¢cSes e monitoramento do desempenho,
assegura que os objetivos do projeto estdao sendo atingidos e, caso necessario, agdes corretivas
podem ser tomadas. E durante o Monitoramento e Controle que uma parte interessada pode
solicitar uma requisicdo de mudancga no projeto, inclusive seu cancelamento.

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

Encerrar Projeto: Formaliza a aceitacdo ou cancelamento final do projeto.
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15.2.1. Iniciar Projeto

A etapa de Iniciagdo compreende a fase em que é formalizado o inicio do projeto, a alocacdo do
Gerente de Projetos e de algum recurso inicial (humano, técnico, financeiro) que é previsto ser
necessario, o estabelecimento de premissas e restricdes iniciais, seu objetivo e um macro

cronograma.

Essas informagOes devem ser disponibilizadas e formalizadas no inicio de cada projeto, e sdo
revisadas, estabelecidas e aprovadas pelo Patrocinador do projeto, Demandante e Escritério de

Projetos.

O projeto é iniciado oficialmente apds a aprovagdo do Termo de Abertura do Projeto, porém, o
processo Iniciar Projeto comega bem antes, apds o Escritério de Projetos liberar a demanda de

projeto para sua realizagdo.

Os processos envolvidos na iniciagdao do projeto sao:
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2. Projetos -» 2.1. Iniciar Projeto -» Definir Gerente do Projeto

Definir Gerente Definir Gerente do Projeto

do Projeto

Objetivo:

Definir um profissional com habilidades necessarias para conduzir o Gerenciamento do Projeto.

Entrada:

e DOD — Documento de Oficializagdo da Demanda.

Descricao da atividade:

e O Escritério de Projetos, com base nas disponibilidades dos profissionais e na complexidade do
Gerenciamento do Projeto, devera avaliar e escolher um recurso para ser alocado como

intranet em: 11/04/2018 08:01

trt11,DC

Gerente do Projeto (GP).
coordenadores funcionais a disponibilidade do recurso.
sua alocagdo no projeto.
lo na conducdo do projeto, de acordo com a metodologia.
Portfdlio de Projetos (PCP):

o Nome do Projeto;

o Nome do Gerente do Projeto;

o E-mail;
o Telefone.

e (Caso o Gerente do Projeto ndo seja do EGP-TIC, o escritério deverd negociar com os

e Apds a identificagdo do Gerente do Projeto, este devera ser notificado pelo EGP-TIC acerca de

e O EGP-TIC deverd dar o suporte necessario ao Gerente do Projeto, como por exemplo, orienta-

e O EGP-TIC adicionard as seguintes informacgdes iniciais do projeto no Painel de Controle do

Responsavel:

EGP-TIC.

Saidas:

e Gerente do Projeto escolhido;

e PCP - Painel de Controle do Portfdlio de Projetos atualizado.
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2. Projetos - 2.1. Iniciar Projeto - Elaborar Canvas/TAP

Elaborar

Canvas/TAP Elaborar Canvas/TAP

Objetivo:

O Termo de Abertura do Projeto (TAP) é um documento formal que estabelece diversos critérios chaves do
projeto. Objetivos, restricdes, premissas, previsdao de recursos financeiros, técnicos, humanos, partes
interessadas, contexto da necessidade do projeto, macro cronograma, aloca¢do do Gerente do Projeto, etc.
Essas informacdes sdo elaboradas pelo Gerente de Projeto em conjunto com as partes interessadas.

Entradas:

e DOD — Documento de Oficializagdo da Demanda;

e Documentagdo existente da demanda do projeto;

e Partes interessadas;

e Comunicado de autoriza¢do e formaliza¢do de alocacdo do Gerente de Projetos e seu substituto.

Descricao da atividade:

e O Gerente do Projeto, alocado pelo EGP, deve receber comunicado de sua aloca¢do para executar a
demanda do projeto.

e O Gerente do Projeto deve avaliar a documentagdo existente na demanda e receber do EGP-SETIC
uma descri¢ao do contexto que promoveu a demanda do projeto, assim como informagdes acerca
de partes interessadas e da importancia estratégica do projeto.

e E recomendavel que o Gerente do Projeto elabore o Canvas do Projeto antes da criagdo 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 drea demandante também poderdo participar); a equipe técnica
da drea responsavel pela execucdo da demanda (é aconselhavel que a equipe técnica que participar
dessa reunido também participe da execugdo) e o Gerente do Projeto que ird guiar a criagdo do
Canvas.

e Apds 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 Definir qual fluxo serd seguido: Acdo, Agil ou a Tradicional.

e Entre os critérios para a adog¢do de uma Acédo estdo:

o “AcOes” sdo demandas criticas para a SETIC, de curta duracdo e necessitando monitoramento
continuo do EGP-SETIC.
Exemplo: Renovagdao de Contrato da Sala-cofre; Atualizacao do PJe; Melhoria de Processo de
TIC.
o Os critérios para definir uma demanda como “A¢do” sdo:
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= Ser estratégico/tatico;

= Duracdo superior a 5 dias e inferior a 20 dias uteis;

=  Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for igual ou inferior a dois
servidores.

o Agil ou Tradicional
o Projetos “Agil ou Tradicional” sdo demandas de maior complexidade e duracdo,
necessitando um planejamento detalhado e acompanhamento continuo da execugdo por
parte do Gerente do Projeto e EGP-SETIC.
Exemplo: Desenvolvimento de um novo sistema; Contratacdo de acordo com a Resolucao
182/2013;
o Os critérios para definir uma demanda como “Projeto Agil ou Tradicional” sdo:
= Demandas estratégicas ou tdticas de maior complexidade. (Ex.: Envolve pessoas de
coordenadorias distintas da SETIC e/ou unidades externas a SETIC);
= Duragdo superior a 20 dias uteis;
= Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for superior a trés
servidores;
=  Exigir Contratacdo de acordo com Resolugdo CNJ n2 182/2013, ou legislacdo
vigente.
o Para seguir o fluxo Agil est3o:
* Afinidade e conhecimento da metodologia Agil por parte do Gerente do Projeto;
= Equipe reduzida, entre 3 (trés) e 8 (oito) pessoas;
=  Projetos que demandem apenas participantes internos do TRT;
= Quando hd inumeras incertezas quanto ao escopo do projeto e as entregas que ele
deve fazer;
= N3o exigir contratacdo de acordo com a Res. CNJ n? 182/2013 ou legislacdo
vigente.

o Todas as demandas de projeto que ndo se enquadrarem em Agdo ou Agil devem seguir o
fluxo Tradicional.

e Apds a elaboragdo do TAP e do Canvas, o Gerente do Projeto submete o documento para o EGP-
SETIC realizar a validagdo do documento e submeter o TAP para o aceite final do Patrocinador da
SETIC.

Responsavel:

e Gerente do Projeto.

Saida:

e TAP-Termo de Abertura do Projeto.
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2. Projetos - 2.1. Iniciar Projeto - Validar TAP

Validar TAP
Termo de Abertura do Projeto

‘Walidar TAP

Objetivo:

Apds a elaboragdao do Termo de Abertura, consolidado pelo Gerente do Projeto, o documento deve ser
submetido ao Escritério de Projetos para ciéncia da conclusdo do documento e validagdo quanto ao
conteldo e qualidade, assim como aderéncia ao padrao do Escritério de Projetos.

Entradas:

e TAP-Termo de Abertura do Projeto;
e DOD — Documento de Oficializagdo da Demanda.

Descricao da atividade:

O EGP-SETIC recebe o TAP consolidado pelo Gerente do Projeto.
O EGP-SETIC deve validar o documento quanto:
o Formatac¢do 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 restricGes do TAP.
Apds anadlise pelo EGP-SETIC deve:
o Submeter o TAP para aprovacao final do Patrocinador Técnico e do Patrocinador
Demandante;
Ou
o Submeter o documento ao Gerente do Projeto para que este realize os devidos ajustes.
Em caso de necessidade de correcdes, é recomendavel que o EGP-SETIC consulte o Gerente do
Projeto. Desta forma, sdo evitados problemas de comunica¢cdo por conta de interpretacdo
divergente do TAP.

Responsavel:

e EGP-TIC.

Saidas:

e TAP-Termo de Abertura do Projeto aprovado pelo EGP;
e Quando necessario, orientacdes de revisdao ou corre¢des ao Gerente do Projeto.
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2. Projetos - 2.1. Iniciar Projeto - Aprovar ou reprovar o TAP

Aprovar ou

reprovar o TAP Aprovar ou reprovar o TAP

Objetivo:

O Termo de Abertura do Projeto (TAP) é um documento que inicializa oficialmente um projeto, assim como
a reserva e liberagdo dos recursos que ele demandard. A aprovacdo e aceite final desse documento é
essencial para que o projeto ganhe vida de fato. O Patrocinador Técnico e Patrocinador Demandante do
projeto sdo os aprovadores finais desse documento.

Entradas:

e TAP—Termo de Abertura do Projeto;
e Documentos relacionados a demanda do projeto.

Descricao da atividade:

e Os Patrocinadores do projeto recebem o TAP validado pelo EGP-SETIC.

e Os Patrocinadores analisam o documento e em seguida devem optar por uma das seguintes
opgoes:

o Aprovar o TAP, assinando o documento atestando ciéncia e concordancia com ele;
o Solicitar ajuste no TAP, fornecendo orientac¢do para o que deve ser corrigido;
o Cancelar o projeto.

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

e Importante observar que os Patrocinadores sdo os Unicos com poder e competéncia para
determinar o cancelamento do projeto.

Responsaveis:

e Patrocinadores.

Saida:

e TAP-Termo de Abertura do Projeto aprovado ou reprovado.
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2. Projetos - 2.1. Iniciar Projeto - Realizar reunido de abertura (kick-off)

Realizar reuniao

df:;“?-"n" Realizar reuniao de abertura (kick-off)
| i

Objetivo:

A reunido de abertura do projeto é um evento formal, elaborado e conduzido pelo Gerente do Projeto com
a participacao das partes envolvidas no projeto. Nela ocorre a apresentacdo das expectativas, das a¢oes
esperadas, estimativas gerais e dos objetivos do projeto.

Entradas:

e TAP—Termo de Abertura do Projeto;
e Documentos relacionados a demanda do projeto.

Descricao 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 o TAP e o projeto em si.

e Areunido sera conduzida pelo Gerente do Projeto.

e Com a conclusdo da reunido, o Gerente do Projeto registra o evento em ata e inicia o planejamento
do projeto, seguindo ou o fluxo do processo Agil ou o fluxo do processo Tradicional, de acordo com
o que foi definido em reunido colegiada entre o EGP, Gerente do Projeto e Demandante durante a
atividade “Elaborar TAP”.

Responsavel:

e Gerente de Projetos.

Saida:

e ATA — Ata de reunido.
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15.2.2. Planejar Projeto
O planejamento do projeto compreende toda a atividade de prospecc¢ao e planejamento do que
serd executado para alcancar os objetivos do projeto. Os trabalhos de planejamento sdo
realizados pelo Gerente de Projeto, sua equipe, patrocinadores e demais partes interessadas.
Todo o planejamento é documentado e consolidado no Plano de Gerenciamento de Projeto
(PGP), que serd o documento base para a execugao e controle do projeto. Esse documento é
construido de forma incremental e iterativa, com o envolvimento das partes envolvidas, de
forma metddica, e controlada pelo Gerente do Projeto.
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2. Projetos - 2.2. Planejar Projeto - Elaborar o PGP

Elaborar o PGP
Plano de Gerenciamento do Projeto

Elaborar o PGP

Objetivo:

O Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP) é o documento base do projeto, que estabelece todo o
escopo, etapas de trabalho, cronograma, recursos necessarios e comprometidos, riscos, niveis de
qualidade, processos de aceite e finalizacdo do projeto.

E um documento construido de forma iterativa e incremental, absorvendo os diversos produtos da
atividade de planejamento. O PGP é elaborado e construido pela Equipe de Projeto e submetido ao EGP-
SETIC e ao Demandante para ratificacdo e aceite de seu conteudo.

Entradas:

e TAP—Termo de Abertura do Projeto;Documentos relacionados a demanda e ao projeto;
e RDM - Requisicao de Mudangas Aprovadas.

Descricao da atividade:

e O Gerente do Projeto, com o apoio de sua equipe, realiza os trabalhos de planejamento de escopo,
tempo, custos, qualidade, recursos humanos, comunicacgdo, riscos, aquisicoes, partes interessadas
e de integracao de todos esses itens do projeto.

e A construcdo do PGP é um processo iterativo e incremental, realizado em conjunto com a Equipe
do Projeto e as diversas partes envolvidas. Sendo assim, é esperado que o PGP sofra alteragdes
evolutivas até que o planejamento esteja maduro o suficiente, de modo que seja aceito e
ratificado, tornando-se entdo um documento Unico de referéncia para a execugdo do projeto.

e A utilizacdo de técnicas e ferramentas, modo de construcdo do PGP e a¢les a serem tomadas na
elaboragdo desse documento ficam sob responsabilidade do Gerente do Projeto, havendo apoio e
supervisdo do EGP-SETIC na valida¢do dos documentos e marcos do desenvolvimento do projeto.

e Uma das técnicas que podem ser utilizadas para agilizar o entendimento e planejamento do PGP é
a criacdo do modelo Canvas do Projeto.

e Concluido o documento, o Gerente do Projeto deve submeté-lo ao EGP-SETIC para andlise e
validagdo quanto ao conteudo, aderéncia a Metodologia e qualidade da informagao.

e E possivel que em dado momento da execucdo do projeto seja necessaria a alteracdo do PGP
aprovado para contemplar uma RDM — Requisicao de Mudanca.

Responsaveis:
e Gerente de Projetos;
e Equipe de projeto.

Saida:
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.
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2. Projetos - 2.2. Planejar Projeto - Validar PGP

Validar PGP
Plano de Gerenciamento de Projeto

Walidar PGP

Objetivo:

A validacdo do PGP feita pelo EGP-SETIC tem como principal objetivo verificar a aderéncia deste documento
ao padrao do EGP, assim como a sua qualidade.

Entradas:

e TAP—Termo de Abertura do Projeto;
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricao da atividade:

e O Escritdrio de Projetos devera analisar tecnicamente o PGP fornecido pelo Gerente do Projeto,
verificando:
o Aderéncia a metodologia;
Aderéncia ao objetivo do TAP;
Coeréncia das informacdes.
Dentre os critérios de coeréncia podemos citar:
Cronograma realista — Prazos vidveis para a execucao;

O O O 0O O

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

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

tecnoldgico).
e (Caso encontre necessidade de ajustes no PGP, o Escritério devera solicitar as devidas alteragdes ao
Gerente do Projeto, fornecendo orientagdes e apoio apropriados.

e Se o documento estiver consistente, o EGP-SETIC deve encaminha-lo para o Demandante validar.

Responsavel:

e EGP-SETIC.

Saida:

e PGP - Plano de Gerenciamento de Projeto validado.
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2. Projetos - 2.2. Planejar Projeto - Aprovar PGP

Aprovar PGP Aprovar PGP

Objetivo:

A aprovacdo do PGP pelo Demandante é a validacdo final do planejamento do projeto. E o ultimo passo que
precede a autorizacao de execucao do projeto.

Entrada:

e PGP - Plano de Gerenciamento de Projeto.

Descri¢ao da atividade:

e O Demandante recebe o PGP do EGP-SETIC e devera validar quanto aos requisitos esperados para o
projeto.
e Ao analisar a documentacdo, o demandante deve:
o Aprovar o documento, ratificando a concordancia com os termos do PGP;
Ou
o Solicitar as alteracGes e corre¢des pertinentes.
e No caso de ndo aprovacado, as correcoes e alteracdes deverdo ser documentadas e encaminhadas
ao Gerente do Projeto.
e Havendo aprovac¢do, o Demandante deve encaminhar o projeto assinado para o EGP-SETIC iniciar a
sua execugao.

Responsavel:

e Demandante.

Saida:

e PGP - Plano de Gerenciamento de Projeto aprovado ou submetido para alteragao.
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15.2.2.1. Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto
Cria o “Plano de Gerenciamento de Projeto” (PGP) que descreve, junto com os planos
auxiliares, o escopo do projeto e como ele serd executado, monitorado, controlado,
modificado e encerrado.

A construcdo do PGP é um processo iterativo e incremental, realizado em conjunto com a
equipe do projeto e as diversas partes envolvidas. Sendo assim, é esperado que o PGP sofra
alteragOes evolutivas até que o planejamento esteja maduro o suficiente, de modo que seja
aceito e ratificado, tornando-se entdo um documento Unico de referéncia para a execugdo
do projeto.
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2. Projetos - 2.2.1. Projeto — Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto - Definir Escopo

Definir escopo Definir ESCOpO

Objetivo:

Esta atividade pretende definir o objetivo que precisa ser atingido, o que esta incluso no projeto
(escopo) e o que ndo estd incluso no projeto (ndo escopo), criando os limites do projeto.

Entradas:

TAP — Termo de Abertura do Projeto;

DocumentagGes diversas (Edital; Normas Legais; Notas Técnicas; Manuais).

Descricao da atividade:

Uma das técnicas que podem ser utilizadas para agilizar o entendimento e planejamento do PGP é
a criagdo do modelo Canvas do Projeto.

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

Listar as premissas (fatores que, para fins de planejamento do projeto, sdo considerados
verdadeiros) e restricdes (limitagGes aplicaveis ao projeto, alguns exemplos sdo: Limites de
orgamento; prazo; recursos humanos e escopo.).

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

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

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — secdo Escopo.
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2. Projetos - 2.2.1. Projeto — Elaborar Plano de Geren. de Projeto - Definir a EAP e dicionario da EAP

Elaborar a EAP .. .. ..
e diciohirio 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
diciondrio descrevendo cada elemento da EAP, de modo a orientar a Equipe do Projeto a realizar
as atividades necessarias.

Entrada:

® PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricao da atividade:

e O Gerente do Projeto, com base no escopo do projeto definido pelas partes interessadas, devera
criar a EAP, decompondo o trabalho do projeto em partes gerencidveis, obtendo visdo clara e
detalhada do que sera realizado pelo projeto. A EAP deverd ajudar no planejamento das
atividades e servir de subsidio para a elaboracdo do cronograma do projeto.

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

e Uma descricdo detalhada de como criar uma EAP podera ser lida no capitulo “Técnicas de Apoio
ao Gerente de Projetos”, item “Estrutura Analitica do Projeto (EAP)”.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — secdo EAP e Dicionario da EAP.
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2. Projetos - 2.2.1. Projeto — Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto - Elaborar cronograma

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 conclusao do projeto.

Entradas:

e PGP —Plano de Gerenciamento do Projeto;

e Calendario anual de eventos do Tribunal Regional do Trabalho (TRT11), com feriados, recessos e
demais eventos.

Descricao da atividade:

e O Gerente do Projeto devera criar o cronograma do projeto com base na EAP, transformando os
pacotes de trabalho em atividades resumo do projeto.

e Identificar as atividades necessarias para a conclusdo de cada pacote de trabalho, criar uma
sequéncia légica para a sua execucdo (dependéncias entre tarefas), estimar as duragGes
necessdrias de cada atividade, estimar os recursos que atuardo e seu tempo de alocacao.

® Revisar o calendario de feriados, folgas, férias e indisponibilidades dos recursos de modo a criar
um cronograma viavel.

e Uma descricao detalhada de como criar um cronograma podera ser lida no capitulo “Técnicas de
Apoio ao Gerente de Projetos”, item “Técnicas de Planejamento do Cronograma”.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — se¢do Cronograma.
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2. Projetos - 2.2.1. Projeto — Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto - Planejar Custos

Planejar Custos

Planejar Custos

Objetivo:

Planejar os custos, de modo que o projeto possa ser finalizado dentro do or¢amento aprovado.
Essa tarefa é executada apenas se a natureza do projeto exigir a necessidade de controlar o custo.

Entrada:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricao da atividade:

o Descricao da entrega;
Data do Faturamento;
Custo Estimado;
Custo Atual;

Custo Finalizado.

O O O O

e Adicionar na tabela de Custos uma lista contendo:

e Descrever as regras para realizar o controle de custos do projeto.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

® PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — se¢do Custos.
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2. Projetos - 2.2.1. Projeto — Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto - Definir qualidade

Definir qualidade Definir qualidade

Objetivo:

Definir os pardmetros de qualidade requeridos para garantir que o projeto forneca produto e/ou
servico em conformidade com a solicitacdo do demandante.

Entrada:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricao da atividade:

e Descrever as regras de qualidade do projeto, identificando os padrdes de qualidade relevantes ao
projeto e determinar como atingi-los.

e O Gerente do Projeto deverad registrar no PGP os parametros de qualidade acordados com a drea
demandante para cada produto ou servico que serd entregue, buscando os critérios de aceitagao
(homologacdo) de forma a permitir que a equipe possa averiguar a aprovacao deles.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — se¢ao Qualidade.
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2. Projetos - 2.2.1. Projeto — Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto -» Definir equipe

Definir equipe

Definir equipe

Objetivo:

Definir os membros da equipe do projeto e sua mobilizagao.

Entrada:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

O

O
O
O

Descricao da atividade:

ao Patrocinador Demandante ou ao Patrocinador da SETIC.
e Determinar os papéis e responsabilidades para cada membro.

treinamento na metodologia ou ferramentas.
e Criar uma lista com a Equipe do Projeto contendo:

Nome do servidor;
Papel no projeto;
Telefone;

E-mail.

e O Gerente do Projeto deverd avaliar a necessidade de equipe para executar o projeto, com base
em suas estimativas feitas no cronograma, e buscar recursos internos que poderdo prestar o
servico necessario.

e Negociar com os gerentes funcionais a disponibilizagdo dos recursos, caso ndo obtenha sucesso,
devera usar acdes de contingéncia listadas na matriz de risco, tais como: Pedir apoio ao EGP-TIC,

e Verificar deficiéncias técnicas nos membros para poder tomar acGes necessdrias, tais como

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

® PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — se¢do Equipe.
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2. Projetos - 2.2.1. Projeto — Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto -» Identificar e analisar riscos

Identificar e analizar
riscas

Identificar e analisar riscos

Objetivo:

Identificar e analisar os riscos para o projeto, fornecendo informacdes suficientes para a Equipe
do Projeto tomar decises de como os riscos serdo gerenciados, maximizar os riscos positivos e
minimizar os riscos negativos.

Entrada:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descrigao da atividade:

e O Gerente do Projeto, junto a Equipe do Projeto, deverd identificar os riscos existentes no
projeto, criando uma lista de provaveis riscos que possam ameacar o projeto ou que possam
trazer beneficios.

e Apods aidentificacdo, a Equipe devera analisar as probabilidades, os impactos do risco e o grau de
risco gerando uma lista priorizada:

o Probabilidade: Improvavel; Pouco provavel; Provavel; Muito provavel; Quase Certo;

o Impacto (Efeito que o risco exerce sobre o projeto): Muito baixo; Baixo; Médio; Alto;
Muito alto;

o Grau de Risco: Muito Baixo (Impacto minimo no projeto); Baixo; Médio; Alto; Muito Alto
(Comprometimento no projeto).

e Com base na lista priorizada, a equipe deverd elaborar os planos de resposta e identificar os
responsaveis pelos riscos.

o Atabela de identificacdo dos riscos devera conter:

o Etapa do Projeto;

Risco Encontrado;

Probabilidade;

Impacto;

Grau do Risco;

Acdo de Contingéncia;

O O O 0O O O

Responsdvel pela acdo de contingéncia.

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saida:
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — se¢do Riscos.
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2. Projetos - 2.2.1. Projeto — Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto - Planejar a comunicagao

Planejar a

R Planejar a comunicag¢ao
comunicagat

Objetivo:

Definir como a informacgdo serd comunicada as partes interessadas de forma clara e no tempo
adequado.

Entrada:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descrigao da atividade:

e Avaliar as necessidades de:
o Reunides de acompanhamento do projeto;
o Informacgdes (relatérios);
o Arquivamento e a forma de organizar os arquivos.
e Consolidar a estratégia de comunicacdo em uma tabela contendo as seguintes informacdes:
o O que —Assunto que serd informado;
o Quem — Nome da pessoa envolvida;
o Como — Forma segundo a qual a comunicacdo sera feita. Exemplos: Presencial; E-mail;
Videoconferéncia;
o Quando — Quando serd feita a comunicacdo. Exemplos: Semanalmente; sob demanda;
Data especifica;
o Por que — O motivo da necessidade da comunicagdo. Exemplos: Ponto de Controle;
Levantamento de Requisito;
o Responsavel — Nome da pessoa responsavel pela realizagdo da comunicagao. Exemplo:
Gerente do Projeto.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — secdo Comunicagao.
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2. Projetos - 2.2.1. Projeto — Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto - Planejar Aquisi¢cdes

Planejar Aquisichies Planejar Aquisigﬁes
lealenp e (legislagdo vigente)

Objetivo:

Planejar as compras e aquisicdes de produtos, servigcos ou resultados de acordo com a Resolucao
CNJ n2 182/2013 ou legislacdo vigente na época do contrato.

Entradas:

e legislacdo vigente;
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricao da atividade:

e Esta atividade podera ser desenvolvida por drea competente, sendo que o Gerente do Projeto
devera estar ciente de todos os procedimentos.
e Elaborar analises de fazer ou comprar para os pacotes de trabalho a fim de decidir se elas devem
ser adquiridas ou nao.
e Devera ser criada a estratégia de aquisicdo, tipos de contrato a serem utilizados e planejar a
licitagdo como uma entrega no projeto.
e Assegurar que todos os procedimentos estejam em conformidade com as normas legais vigentes.
e Uma vez que essa atividade é complexa, demorada e critica para o Tribunal, é aconselhavel que o
Gerente de Projeto crie uma fase no planejamento do projeto para executar as acdes especificas
para criar os artefatos de um plano de aquisi¢des exigidos pela norma legal. Essa fase incluird a
elaboracdo dos artefatos:
o Analise de Riscos;
o Andlise de Viabilidade da Contratagao;
o Estratégia para a Contratacdo;
o Sustentagdo do Contrato;
O Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

® PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — se¢do Aquisicdo.
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2. Projetos - 2.2.1. Projeto — Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto - Consolidar PGP

Consaolidar 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 o
projeto sera executado, monitorado e controlado.

Entradas:

e Termo de Abertura do Projeto;
e Escopo do Projeto;

e  Estrutura Analitica do Projeto;
e Cronograma do Projeto;

e Plano de Riscos;

e Plano de Custos;

e Plano de Qualidade;

e Plano de Comunicagdes;

e Plano de Aquisi¢do.

Descrigao da atividade:

e O Gerente do Projeto devera reunir as informa¢des geradas pelos processos anteriores e
consolidar o PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

e Concluido o documento, o Gerente do Projeto deve submeté-lo ao EGP-TIC para analise e
validacdo quanto ao conteldo, aderéncia a metodologia e qualidade da informacao.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

® PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto consolidado.
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15.2.3. Executar Projeto

Etapa do projeto em que ocorre a execugdo de tudo o que foi planejado, conforme a lideranca e
direcionamento do Gerente do Projeto.
E esperado que com os trabalhos de planejamento, a execucdo ocorra de forma previsivel,
mensuravel e controlada, evitando retrabalho com mudangas drasticas, que comprometam o
objetivo do projeto quanto ao seu escopo, cronograma, riscos e qualidade.
Os processos envolvidos na Execugdo do Projeto sdo:
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2. Projetos - 2.3. Executar Projeto -» Gerenciar e Executar

Gerencar e .
Executar Gerenciar e Executar

Objetivo:

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

Entrada:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricao da atividade:

O Gerente do Projeto acompanha o trabalho da equipe e orienta-a para a execugao dos trabalhos.
As atividades que serdo executadas deverdo seguir o PGP. E dada autonomia ao Gerente do Projeto
para controlar as diversas atividades do projeto, de modo que o objetivo seja alcancado com
sucesso e dentro das restricdes acordadas.

Na Gestdo do Tempo: Registrar as datas reais de execu¢do das atividades e os respectivos
percentuais de realizacdo de cada uma delas, registrar ainda diferentes situagdes do projeto, como,
por exemplo: Atividades jd 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.

Na Gestdo dos Recursos: As mudancgas devem ser registradas informando o uso real de cada
recurso. No caso de mudanca de recurso ou seu replanejamento, recomenda-se o registro de nova
alocagdo de um recurso a uma atividade, o uso parcial de um recurso que antes era integral, a
substituicdo de recursos, a troca de escala de trabalho e o novo nivelamento ou a redistribuigdo de
recursos.

Na Gestdo dos Custos, devera ser realizado o acompanhamento da execucdo, registrando o
percentual concluido e o custo real por atividade executada, bem como a atualizagdo do custo
padrdo relativo a algum recurso.

Durante a execugdo poderdao ocorrer necessidades de mudangas na execug¢ao do projeto. Em
situacbes em que as mudancas 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”.

Responsaveis:

Gerente do Projeto e Equipe de Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.
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2. Projetos - 2.3. Executar Projeto - Gerenciar equipe

Gerenciar . .
equipe Gerenciar equipe

Objetivo:

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

Entradas:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;
RDS — Relatdrio de Status do Projeto.

Descricao da atividade:

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

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

Solucionar problemas e conflitos existentes facilitando o trabalho em equipe.

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

Realizar feedback do andamento do trabalho para a equipe.

Intervir através de aconselhamento, aprovagdo, requisicdo de mudanga ou revisdao dos trabalhos
que sdo desenvolvidos pela equipe.

Estimular o desenvolvimento e motivagdo da equipe.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:

Uso, alocagao, liberagdo de recursos;
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.
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2. Projetos -» 2.3. Executar Projeto - Informar partes interessadas

Informar partes

P ik Informar Partes Interessadas

Objetivo:

Comunicar as partes interessadas o progresso, riscos, mudancas entre outras informagoes pertinentes
acerca do andamento do projeto.

Entrada:

e Situacdo do Projeto.

Descricao da atividade:

e O Gerente do Projeto, seguindo o que foi definido na secdo de Comunicacdo do Plano de
Gerenciamento do Projeto, deve distribuir as informacdes sobre as atividades do projeto.

e 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.

Responsavel:

e Gerente do Projeto.

Saida:

e Partes interessadas informadas acerca do andamento do projeto.
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2. Projetos -» 2.3. Executar Projeto > Acompanhar aquisi¢coes e contrata¢oes

Acompanhar

aguisigiies e Acompanhar aquisi¢coes e contratacoes

cortratagties

Objetivo:

Executar os procedimentos necessarios para garantir a realizagdo das contratagdes definidas no
planejamento. Essa atividade serd realizada apenas quando existir contratacdo de acordo com a legislacao
vigente no periodo do projeto.

Entradas:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;

e Artefatos do Planejamento da Contratagao:

e Andlise de Viabilidade da Contratacgao;

e Plano de Sustentagao;

e Estratégia da Contratacdo;

e Andlise de Riscos da Contratacdo;

e Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

e Qutros documentos exigidos por forga da legislacdo vigente ou de acordo as caracteristicas
especificas do tipo de contracgdo.

Descricao da atividade:

e Acompanhar a contratagdo e os eventos que decorram dela, principalmente, o recebimento dos
entregaveis do objeto da contratac¢do, que fazem parte do escopo do projeto.

e Auxiliar o Responsdvel pela Aquisicdo e Contratacdao respondendo duvidas pertinentes as
aquisicdes e contratagoes.

e Acompanhar e apoiar o processo licitatério quando for pertinente.

e Entrar em contato com os fornecedores a fim de monitorar os riscos, tais como atrasos ou ndo
entrega.

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

Responsavel:

e Gerente do Projeto.

Saida:

e Artefatos relacionados a aquisicdo.

Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacbes Rua Ferreira Pena, 546. (92) 3621-7474
Escritério de Projetos — EGP-SETIC Centro — CEP: 69010-140 ) )
TRT 112 Regido Manaus/AM egptic@trtll.jus.br

116

intranet em: 11/04/2018 08:01

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

Eleonora de Souza Saunier,OU=

Assinado por: CN



{w/f\b Metodologia de Gerenciamento de
'[ o Demandas, Portfélio e Projetos

FRIBIEREGIZG)

2. Projetos -» 2.3. Executar Projeto - Gerenciar aquisigdes e contratagoes

Gerenciar aquisicoes e contratacoes
po— (Res. 182/2013 ou Legislacdo Vigente )
Gerendiar aguisices e
contratagBes (Res. 182/2013 ou

Legislacdo Yigente )

Objetivo:

Processo destinado a acompanhar as etapas de aquisicdes de produtos e servicos necessarios a execugao
do projeto. Esse processo existe apenas no projeto que exija contratacdo, devendo obedecer a Resolugdo
CNJ n2 182/2013 ou legislagdo vigente na época do projeto.

Os ritos processuais sdo proprios e condizentes a natureza de cada contratagdao e ndo compete ao EGP-
SETIC determinar como ocorrerdo.

Entradas:

e Legislacdo vigente;

e Artefatos do Planejamento da Contratagao:

e Andlise de Viabilidade da Contratagao;

e Plano de Sustentagao;

e Estratégia da Contratagao;

e Andlise de Riscos da Contratacdo;

e Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

e Qutros documentos exigidos por forca da legislacdo vigente ou de acordo as caracteristicas
especificas do tipo de contratacao.

Descricao da atividade:

e A Area Responsdvel pela Aquisicdo e Contratagdo, utilizando os processos internos, deve garantir
através dos tramites legais a viabilizacdo da contratacdo do servico ou aquisicdo do produto
necessario para a execucgdo do projeto.

Responsavel:

e Area Responsavel pela Aquisicdo e Contratac3o.

Saidas:

e Ordem de servico;Contratos;
e Qutros documentos inerentes ao processo de aquisi¢cao e contratacao.
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15.2.4.

A fase de Monitoramento e Controle do Projeto é global, ocorrendo desde o inicio do projeto

Monitorar e Controlar Projeto

até seu encerramento.

Ela ocorre a todo instante, de forma continua e repetida, em menor ou maior grau de
intensidade, com diversos objetivos especificos, seja por motivacdo de evento ndo previsto no
projeto (requisicbes de mudangas, riscos nao identificados e que ocorreram, mudancas de
condic¢es diversas, etc.) ou por aquelas de controle periddico como o acompanhamento da
evolugdo dos trabalhos no projeto.

O Gerente do Projeto realiza o controle e monitoramento de todos os aspetos do projeto,
conforme esse evolui em seu Ciclo de Vida. Os processos desta fase do projeto adotados no
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2. Projetos - 2.4. Monitorar e Controlar Projetos - Verificar e Controlar Escopo

= _—
f Werificar & .
controlar Verificar e Controlar Escopo
escopo
Objetivo:

Monitorar o escopo do projeto e do produto com ele envolvido. Compreende as atividades de validagao do
gue estd sendo produzido, de acordo com o que foi planejado e acordado nos requisitos de qualidade do
PGP.

Entradas:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;
e Informacgdes gerais relacionadas ao planejamento e a execucdo do projeto.

Descricao da atividade:

e Monitorar o andamento do escopo do projeto e do produto. O Gerente do Projeto deve
acompanhar a execugdo dos trabalhos do projeto de acordo com o planejado, fazendo sempre a
comparagao do trabalho previsto com o trabalho realizado.

e 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.

e Realizar as atividades de validacao, solicitar corre¢des e adequacdes a Equipe de Projetos.

e Quando detectada a necessidade de uma mudanga, qualquer parte envolvida podera fazer uma
Requisicdo de Mudanca (RDM), 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 estd descrito no processo
de Gerenciar Mudangas.

Responsavel:

e Gerente do Projeto.

Saida:

e Entregas em conformidade com os requisitos do projeto.
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2. Projetos - 2.4. Monitorar e Controlar Projetos - Controlar Cronograma

—

Controlar
cronograma Controlar Cronograma

Objetivo:

Através do controle do cronograma, o Gerente do Projeto visualiza o progresso geral dos trabalhos de
acordo com o planejado em uma linha do tempo.

Controlar o cronograma tem por fim identificar desvios das metas de entrega estabelecidas e
proporcionam ao Gerente do Projeto um alerta com antecedéncia para que ele possa tomar as agdes
necessdrias para manter o cronograma dentro do que foi planejado.

Entradas:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;
e Informacgdes gerais relacionadas ao planejamento e a execucdo do projeto.

Descrigao da atividade:

e O Gerente do Projeto acompanha a execugdo dos trabalhos desenvolvidos, assim como o registro
da evolugdo e conclusdo das diversas atividades planejadas.

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 a¢Ges para
manter a execugdo do projeto dentro do cronograma planejado.

e Monitora e acompanha as atividades do caminho critico do cronograma.

e Quando detectada a necessidade de uma mudancga, qualquer parte envolvida podera fazer uma
Requisicdo de Mudanca (RDM), 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 estd descrito no processo
de Gerenciar Mudangas.

Responsavel:

e Gerente do Projeto.

Saida:

e Cronograma atualizado.
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2. Projetos - 2.4. Monitorar e Controlar Projetos - Monitorar Riscos

1

Monit . .
f.?l;,m Monitorar Riscos

e

Objetivo:

Monitorar, identificar e analisar os riscos para o projeto, fornecendo informagdes suficientes para a Equipe
do Projeto tomar decisdes de como os riscos serao gerenciados, maximizar os riscos positivos e minimizar
0S riscos negativos.

Entradas:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;
e Informagdes gerais acerca do projeto e o ambiente interno e externo;
e Informacgdes gerais relacionadas ao planejamento e a execucdo do projeto.

Descricao da atividade:

e O Gerente do Projeto, com o apoio de sua equipe, realiza o 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.

e 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 (ameacgas) que
prejudiquem o projeto.

e Implementar o plano de resposta aos riscos quando ocorrerem.

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

Responsaveis:

e Gerente do Projeto;
e Equipe de projeto.

Saidas:

e Plano de acdo de respostas a riscos atualizado ou executado;
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.
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2. Projetos - 2.4. Monitorar e Controlar Projetos - Documentar Licoes Aprendidas

-

Documentar

Lighes Documentar Licoes Aprendidas
aprendidas

Objetivo:

Documentar licdes 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 mudancgas,
melhoramento de processos e aperfeicoamento dos trabalhos de Gerenciamento de Projetos no EGP-SETIC
e principalmente em novos projetos, explorando o que deu certo e evitando o que deu errado.

Entradas:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;
e Informagdes gerais acerca do projeto e o ambiente organizacional;
e Informagdes gerais relacionadas ao planejamento e a execu¢do do projeto.

Descricao da atividade:

e Conforme o projeto evolui, o Gerente do Projeto registra uma analise dos principais problemas
enfrentados e as a¢des de contorno adotadas, bem como os sucessos e acertos obtidos no projeto.
e O documento de Ligdes 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 Qualfoi alicdao aprendida.
e Realizado o registro, o Gerente do Projeto submete a documentag¢do ao EGP-SETIC.
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-SETIC.

Responsaveis:

e Gerente do Projeto;
e Equipe de projetos.

Saida:

e LAP — Li¢Bes Aprendidas.
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2. Projetos -» 2.4. Monitorar e Controlar Projetos - Elaborar relatério de desempenho do projeto

Elaborar
relatorio de

de semperito o Elaborar relatdrio de desempenho do projeto
prajeto

Objetivo:

Elaboragdo do “Relatdrio de Status do Projeto”, RDS. Distribuicdo e comunica¢do de informag¢des para a
Equipe do Projeto e as partes envolvidas.

Entradas:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;
e Informagdes gerais relacionadas ao planejamento e a execu¢do do projeto.

Descrigao da atividade:

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

e O RDS devera conter as seguintes informacodes:

o Periodo de abrangéncia do relatério;

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

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

o Proéximos passos: Proximas tarefas, responsdvel, datas previstas de inicio e término.

e O Gerente do Projeto devera distribuir informag¢des do RDS para a equipe e partes interessadas, de
acordo com o Plano de Comunicagao.

Responsavel:

e Gerente do Projeto.

Saida:

e RDS —Relatdrio de Status do Projeto.
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2. Projetos - 2.4. Monitorar e Controlar Projetos - Gerenciar Mudanga

5 :
___ Gerenciar Mudanga

Gerenciar
Mudanga

ettt bl LY

Objetivo:

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

Entradas:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;
RDS — Relatdrio de Status do Projeto;
Nova necessidade ou alteracao requerida;

Informagdes gerais acerca do projeto e do ambiente organizacional.

Descrigao da atividade:

A descricdo detalhada das atividades desse subprocesso sera realizada na se¢do “16.2.5. Gerenciar
Mudanga”.

O Gerenciamento da Mudanca tem como responsabilidade analisar a pertinéncia de solicitacdes de
mudancas, propondo solucGes e avaliando o impacto no projeto de forma a garantir a sua
adequada aprovacdo ou reprovacdo em conformidade com os objetivos do projeto.

Entre os critérios de analise de impacto sdo avaliados:

O
O
O
O
O

Escopo: Objetivamente, qual é a alteragao no escopo;

Cronograma: Alteragao em dias no prazo;

Custo: Alteracdo no valor do projeto;

Recurso: Quais recursos humanos ou materiais serdo alterados/afetados;
Risco: Quais sdo os riscos se a alteragdo ndo acontecer.

Descrigdo clara e objetiva da justificativa da mudanga.
Parecer técnico da Equipe do Projeto se a mudanca é vidvel ou nao.

Responsavel:

Partes Interessadas.

Saidas:

RDM — Requisicdo de Mudancga;

Mudancgas controladas, gerenciadas e implementadas.
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15.2.4.1.

Gerenciar Mudanga

O Gerenciamento da Mudanca tem como responsabilidade analisar a pertinéncia de solicitagGes
de mudancgas, propondo soluc¢des e avaliando o impacto no projeto em termos de escopo,
tempo, custo, qualidade e riscos, de forma a garantir a sua adequada aprovagdo ou reprovacao,
em conformidade com os objetivos do projeto.

Os processos envolvidos no Gerenciamento da Mudanca sao:
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2. Projetos -> 2.4. Monitorar e Controlar Projeto -> 2.4.1. Gerenciar Mudanga -» Registrar/Ajustar a
Requisicao de Mudanca

Registragijudtar

a R;z:*:ﬁ* Registrar/Ajustar a Requisicdo de Mudanga

Objetivo:

Atividade na qual uma Parte Interessada envolvida do Projeto (Gerente do Projeto, membro da Equipe do
Projeto, membro do Escritorio de Projeto ou da drea demandante) solicita uma mudanca no projeto
através da elaboracdo de uma RDM — Requisicdo de Mudanca, descrevendo as caracteristicas da mudanca
e seus objetivos.

Entradas:

e Cronograma;
e Informacdes gerais acerca da mudanca;
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricao da atividade:

e Mudancas 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
Requisicao de Mudanca — RDM.

e Arequisicdo de mudanca deve ser encaminhada ao Gerente do Projeto.

e O Requisitante da mudanca devera registrar as seguintes informagdes no documento de Requisi¢cdo
de Mudanga, RDM:

o Requisitante da mudanga;

Data da requisicao da mudanca;

A origem da mudanga: Escopo, custo ou prazo;

A prioridade da mudanga: Alta, média ou baixa;

o
o
o
o Realizar a descricdo da mudanca contendo a justificativa de forma clara e objetiva.

Responsavel:

e Parte Interessada.

Saida:

e RDM — Requisicdo de Mudanga.
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2. Projetos -> 2.4. Monitorar e Controlar Projeto -> 2.4.1. Gerenciar Mudanga - Analisar/Ajustar
Requisicao de Mudanca

Elaborariiustar Elaborar/Ajustar

Parecer Técnico ..
ds Mudangs Parecer Técnico da Mudanga

Objetivo:

Analisar a pertinéncia da solicitacdo de mudangas, propondo solugdes e avaliando o impacto no projeto em
termos de escopo, tempo, custo, qualidade e riscos.

Entradas:

e RDM - Requisicao de Mudanga;
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricao da atividade:

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

e A equipe deverd analisar as possiveis solucdes 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 andlise, a equipe do projeto devera 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 andlise, o impacto é definido em termos de:

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

o Cronograma: Alteracdo em dias no prazo;

o Custo: Alteragdo no valor do projeto;

o Recurso: Quais recursos humanos ou materiais serdo alterados/afetados;
o Risco: Quais sdo os riscos se a alteragdo nado acontecer.

e Para realizar essa analise, o Gerente do Projeto e sua equipe poderdo utilizar diversas técnicas, tais
como: Andlise 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.

e Caso a RDM seja pertinente, deverd ser encaminhada ao Comité de Mudanca que analisard e
aprovard ou reprovara a mudanca.

Responsaveis:
e Gerente do Projeto;Equipe de Projetos.

Saida:
e RDM — Requisi¢ao de Mudanga analisada contendo parecer técnico.
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2. Projetos -» 2.4. Monitorar e Controlar Projeto - 2.4.1. Gerenciar Mudanga -» Deliberar sobre RDM

R Deliberar sobre RDM

Objetivo:

O Comité de Mudancga deverd avaliar a pertinéncia da mudanga e da solu¢do proposta pela Equipe do
Projeto. Analisando os impactos gerais no projeto e o esforco que serd necessario para implementar a
mudanca.

Entradas:

e RDM — Requisi¢dao de Mudanga;
e Informagdes gerais acerca do projeto e o ambiente organizacional.

Descricao da atividade:

e O Comité de Mudangas deve analisar se a solugao indicada serd efetiva ao alcance do objetivo da
mudanca.

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

e (Caso reprove, o Comité de Mudangas deve comunicar ao requisitante da mudanca os motivos da
nado aceitacao da mudanca;

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

e Os integrantes do Comité de Mudangas poderdo variar de acordo com a complexidade da
mudanga. Cabe a Equipe do Projeto e ao EGP, determinar os participantes de cada Comité de
Mudanga, podendo incluir os seguintes membros: Equipe do Projeto; Requisitante da Mudanga;
Patrocinadores do Projeto e EGP-SETIC.

Responsavel:

e Comité de Mudanga.

Saida:

e RDM - Requisicdo de Mudanca atualizada.
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Projeto

2. Projetos - 2.4. Monitorar e Controlar Projeto - 2.4.1. Gerenciar Mudanga - Comunicar Mudanc¢a no

Comunicar

rmudanga no
projeto

Comunicar Mudang¢a no Projeto

Objetivo:

formalizado em modifica¢ées no PGP.

Informar as partes interessadas acerca da aprova¢ao da mudanga. Estabelecer a distribuicdo da informagao
de forma adequada, garantindo a inclusdo da RDM aprovada como parte do escopo do projeto que serd

Entrada:

e RDM - Requisi¢cao de Mudanca aprovada.

Descri¢ao da atividade:

planejamento.

encerramento do projeto.

e Receber a RDM aprovada pelo Comité de Mudancgas.
e Informar as partes interessadas acerca da aprovac¢ao da “Requisi¢do de Mudanga”.
e (Caso a RDM seja para modificacdo do projeto, o Gerente do Projeto deve retornar ao fluxo de

e (Caso o projeto tenha sido cancelado, o Gerente de Projetos deve prosseguir com o fluxo de

Responsavel:

e Gerente do Projeto.

Saida:

e Comunicagdo as partes envolvidas.
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15.2.5. Encerrar Fase
O processo de encerramento de fase engloba atividades de formalizacdo das entregas dos produtos dos
projeto. Essa formalizacdo é feita mediante a assinatura, por parte dos Patrocinadores e Demandantes, do
Termo de Entrega. A homologac¢do do aceite ou recusa do produto é feita através da assinatura do Termo

de Aceite.

T Macroliuzo - Gerenciamento de Portflie

&)

Cantrolar Pestdl o de Prajstos H

2, Macrofluxe - Geyencizmento de Projelos

P

Paneir Moo

Geranda de
Projeta Idertificar crojetos CATEganzar e
Eriorizar projetss

Macroprocesss - Metodologia de Gerenciamentn de Porttalio e Projetos

:j':;——-Q—{ - ]7,[},

Litma faze do
Progera?

. Encerrar
Ll EcerrarFaze b ] i O
= o

Frogeti
| Ercerrzdo

Sererdsr P

Mio Prajeto
& 2.6 - Encerrar
i Prajeto
2 Elsbiarar Termo: \ s
3 F: . x 1 / x entrega?
3 Y - Sim o r
E Mecessidade - Houwe
g de encerrar - Aquisicia | Al
u fase ou projets . : :
£ ™ ! !
5 ! : Fase de projetn
g |
£ I
g TEF - Termo de Sim : : zzpp@ntejar
I'Il" Entrega ce Fase oy | | rojeto
£ Produto | !
= ! +
g ! |
o | |
A I
g | i
\ i |
x> | 52
N I 1
% | Entrega aceita? : :
-] | |
5 | |
E | |
& i I
I I
MEo 0 | |
I I
1 |
TAF - Termo de 1 |
Aceite de Fase 2.3 Executar : :
ou Produto Projeta i ;
T 1
v I

Gerenciar aquisiges
contratagfies [Res, 18202013,
Legislagiowigente |

Area Responsavel pela

Aquisicio e Contratagio
pm———
f

Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagbes
Escritorio de Projetos — EGP-SETIC
TRT 112 Regido

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

(92) 3621-7474
egptic@trtll.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. Projetos -» 2.5. Encerrar Fase -» Elaborar Termo de Entrega da Fase ou Projeto

Elabiorar Termo

Elaborar Termo de Entrega da Fase

Objetivo:

Com o evento da conclusdo dos trabalhos de uma fase ou do projeto, o Gerente do Projeto elabora o
Termo de Entrega de Fase (TEF), contendo a descricdo da entrega realizada (total ou parcial do projeto),
que sera submetida ao Demandante para homologacao.

Entrada:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

(@)

O
O
O

Descricao da atividade:

e As entregas deverdo ser realizadas formalmente pelo Gerente do Projeto, obtendo o TEF assinado
pelo Demandante.

e O TEFé um documento referente a entrega do produto para homologacdo pelo Demandante.
e O Termo de Entrega de Fase ou Produto devera conter as seguintes informacgdes:

Data da entrega;

Relagdo dos produtos entregues;

Prazo para homologacdo da entrega por parte da Area Demandante;

Critérios para a homologac¢do, de acordo com o que foi acordado na segdo: Critérios de
qualidade do PGP.

Responsavel:

e Gerente do Projeto.

Saida:

e TEF—Termo de Entrega de Fase ou Produto.
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2. Projetos -» 2.5. Encerrar Fase - Analisar entrega da fase ou projeto

Ahalisar enfrega . .
dafase Analisar entrega da fase ou projeto

Objetivo:

A drea demandante do projeto deverd receber a entrega que foi demandada e realizar a andlise de
homologacao de fase ou projeto.

Entradas:

e Produto, servico ou solugao demandados;
e PGP —Plano de Gerenciamento do Projeto;
e TEF—Termo de Entrega de Fase ou Produto.

Descricao da atividade:

e 0O Demandante devera 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, poderd ocorrer o risco de atrasar o desenvolvimento da préxima fase, caso
exista.

e Apds a andlise da entrega, o demandante devera criar o Termo de Aceite de Fase ou Produto, TAF,
contendo a situacdo da entrega do produto ou servico, podendo ser: Aceito; Aceito com ressalvas;
Rejeitado.

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

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

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

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

Responsavel:

e Demandante.

Saida:

e TAF-Termo de Aceite de Fase ou Produto.
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2. Projetos -» 2.5. Encerrar Fase - Analisar secao Plano de gerenciamento de aquisi¢oes do PGP

Analisar segSo Aisno Analisar se¢ao Plano de
de gerenciamento

squisighes gerenciamento de aquisi¢des do PGP

Objetivo:

Verificar na secdo Gerenciamento de AquisicGes do PGP se existe contrato de servico, produto ou solucdo
externa.

Entrada:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricao da atividade:

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

e (Caso o projeto tenha envolvido aquisicdo ou contratacdo, devera solicitar a drea responsavel o
encerramento desses contratos.

Responsavel:

e Gerente do Projeto.

Saida:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.
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‘M Gerenciar aquisicoes e contratacoes
(Res. 182/2013, Legislagdo vigente )

Gerenciar aguisigies e
contratagdes (Res. 182/2013,
Legislagio vigente )

Objetivo:

Providenciar o encerramento administrativo dos contratos.

Entradas:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;
e Planilha de controle de recebimento de produto/servico;
e Termo de Recebimento de produto/servico;
e Artefatos do Planejamento de Contratacdes:
o Andlise de viabilidade da contratacdo;
o Plano de sustentacdo; Estratégia da contratacdo;
o Andlise de riscos da contratacdo; Termo de referéncia ou projeto basico.
e Contratos, convénios e parcerias.

Descricao da atividade:

e Verificar se todos os servicos ou produtos contratados foram recebidos definitivamente, de
acordo com os requisitos;

e Observar os termos e condi¢des contratuais quanto a procedimentos especificos para
encerramento;

e Verificar a existéncia de residuos contratuais a pagar;

e Encerrar administrativamente os contratos, providenciando a resolucdo de quaisquer itens
abertos;

e Informar o encerramento dos contratos as partes interessadas.

Responsavel:

Responsavel pela Contratacao.

Saidas:

e Contratos encerrados administrativamente;
e Termo de encerramento do contrato.
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15.2.6. Encerrar Projeto

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

cuidar para encerrar processos,

encerramento.
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2. Projetos -» 2.6. Encerrar Fase - Analisar secao Plano de gerenciamento de aquisi¢oes do PGP

Analisar seqSo Fano Analisar secao Plano de gerenciamento de aquisicoes
de gerenciamento

aquisll;.l.s L do PGP

Objetivo:

Verificar na se¢do Gerenciamento de Aquisicdes do PGP se existe contrato de servico, produto ou solucdo
externa.

Entrada:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricao da atividade:

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

e (Caso o projeto tenha envolvido aquisicdo ou contratacdo, devera 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 elaboracdo do Termo de Encerramento do Projeto (TEP).

Responsavel:

e Gerente do Projeto.

Saida:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.
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2. Projetos -» 2.6. Encerrar Fase -» Gerenciar aquisi¢coes e contratacoes

i Gerenciar aquisicoes e contratacoes
(Res. 182/2013, Legislagdo vigente )

Gerencdiar aguisigies e
contratagfes (Res. 182/2013,
Legislagdo vigente )

Objetivo:

Providenciar o encerramento administrativo dos contratos.

Entradas:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;
e Planilha de controle de recebimento de produto/servico;
e Termo de Recebimento de produto/servico;
e Artefatos do Planejamento de Contratacdes:
o Andlise de viabilidade da contratacdo;
o Plano de sustentacdo; Estratégia da contratacdo;
o Andlise de riscos da contratacdo; Termo de referéncia ou projeto basico.
Contratos, convénios e parcerias.

Descricao da atividade:

e Verificar se todos os servicos ou produtos contratados foram recebidos definitivamente, de
acordo com os requisitos;

e Observar os termos e condigdes contratuais quanto a procedimentos especificos para
encerramento;

e Verificar a existéncia de residuos contratuais a pagar;

e Encerrar administrativamente os contratos, providenciando a resolucdo de quaisquer itens
abertos;

e Informar o encerramento dos contratos as partes interessadas.

Responsavel:

Responsavel pela Contratacao.

Saidas:

e Contratos encerrados administrativamente;
e Termo de encerramento do contrato.
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2. Projetos - 2.6. Encerrar Projeto - Elaborar Termo de Encerramento do Projeto

Elaborar Te

Elaborar Termo de Encerramento do Projeto

Objetivo:

O Gerente do Projeto devera preencher o Termo de Encerramento do Projeto (TEP) contendo a data, o tipo
de encerramento, sua justificativa e a relagdo das entregas do projeto que serdo submetidas aos
Patrocinadores Técnico e Demandante, para o conhecimento da finalizagdo das atividades do projeto.

Entradas:

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;
e TEA-Termo(s) de Entrega e Aceite.

Descri¢ao da atividade:

e O Gerente do Projeto escreverd o Termo de Encerramento do Projeto contendo as seguintes
informacdes:
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.
e O TEP também é utilizado pelo Gerente do Projeto como uma lista de verificacdo se os artefatos do
projeto foram atualizados, finalizados, assinados e armazenados conforme exigido pelo EGP-SETIC.
e De forma opcional, podera ser descrita uma breve indica¢do de satisfagao dos produtos ou servigos
entregues.
e O Gerente do Projeto devera encaminhar o TEP ao Patrocinador Técnico e Patrocinador
Demandante para o conhecimento do término do projeto e coleta das assinaturas.

Responsavel:

e Gerente do Projeto.

Saida:

e TEP-Termo de Encerramento do Projeto.
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2. Projetos - 2.6. Encerrar Projeto - Assinar TEP

Agsipar Termo de

de Assinar Termo de Encerramento do Projeto

Objetivo:

O Patrocinador Técnico e Patrocinador Demandante devem tomar conhecimento da entrega final do
produto ou servico do projeto, bem como assinar o Termo de Encerramento do Projeto (TEP), sendo
informados acerca da finalizacdo das atividades do projeto.

Entradas:

e PGP —Plano de Gerenciamento do Projeto;
e TAF—Termo(s) de Aceite de Fase ou Produto.

Descricao da atividade:

e Os Patrocinadores deverao tomar ciéncia do término do projeto e de suas entregas.
e Devem assinar o Termo de Encerramento do Projeto e encaminha-lo ao Gerente do Projeto.

Responsaveis:

e Patrocinador Técnico;
e Patrocinador Demandante.

Saida:

e TEP-Termo de Encerramento do Projeto.
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2. Projetos - 2.6. Encerrar Projeto - Encerrar Projeto

Encerrar Projeto

Objetivo:

Atualizar e arquivar a documentacdo do projeto, mantendo o registro histérico do evento de conclusao.

Entradas:

e Documentos gerados na execug¢do do projeto;
e TEP—-Termo de Enceramento do Projeto.

Descricao da atividade:

e Verificar se todos os servigos ou produtos do projeto foram recebidos definitivamente, de acordo
com os requisitos e se estdo em suas Ultimas versdes.

e Analisar o sucesso ou fracasso em termos de escopo, custo, prazo, qualidade, atendendo as
expectativas das partes interessadas.

e Consolidar todas as licbes aprendidas na base de conhecimento de licdes aprendidas e publica-las
de acordo com a politica de comunicac¢do do Tribunal.

e Informar o encerramento do projeto as partes interessadas.

e Realizar o arquivamento da documentagao referente ao projeto.

e Desmobilizar a Equipe do Projeto.

Responsavel:

e Gerente do Projeto.

Saida:

e Projeto Encerrado.
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15.2.7. Gerenciar Projeto Agil

O fluxo Gerenciar Projeto Agil é uma alternativa ao fluxo de Gerenciamento de Projetos
Tradicional, conforme descrito no capitulo — Técnicas em Gerenciamento de Projetos Agil. O
fluxo agil é especialmente util para os projetos que costumam sofrer um nimero maior de
mudancas de escopo devido a existéncia de um ambiente instavel e dinamico. Através de um
alinhamento das melhores praticas de desenvolvimento Agil de projetos, neste processo o
Scrum Master (que também assumira o papel de Gerente do Projeto) reunird com Time Scrum
(sua equipe técnica do projeto) e com o Product Owner (Demandante do projeto e quem
domina a regra do negdcio). Juntos construirdo o quadro Canvas do projeto, o Kanban, entre
outras técnicas, e executardo as atividades alinhadas a Metodologia Agil do framework Scrum.

.i;{l
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2. Projetos - 2.6. Gerenciar Projeto Agil - Planejamento - Realizar planejamento &gil

Realizar

Shhaee Realizar planejamento agil
2qi

Objetivo:

Elaborar de forma rdpida e interativa a representacdo visual do Plano de Gerenciamento do
Projeto. O Canvas deve conter diversas informagOes relevantes para o projeto e ser construido
com a participagdo das partes interessadas (demandante e equipe técnica inicial do Projeto) de
forma a fazer o alinhamento das expectativas e elucidar as principais duvidas acerca do negdcio e
tecnologias do novo Projeto.

Entradas:

TAP — Termo de Abertura do Projeto;
Documentos relacionados a demanda e ao projeto.

Descricao da atividade:

O Scrum Master (que também assumird o papel de Gerente do Projeto) deverd agendar uma
reunido com o Time do Projeto (sua equipe técnica inicial do Projeto) e com o Product Owner
(membro da area demandante que serd o Demandante do Projeto e quem domina a regra do
negdcio).

Esta reunido de elaboracdo do Canvas servira para que todos os principais envolvidos entendam a
l6gica do Projeto, definam as principais caracteristicas de forma clara e objetiva, além de
realizarem o alinhamento das expectativas com o Projeto.

Ao terminar, a equipe deverad ter desenvolvido ou atualizado o Canvas do Projeto.

A descricdo detalhada de como elaborar um Canvas do Projeto, com a técnica de preenchimento e
exemplos, pode ser lida na segdao “Canvas do Projeto” dentro do capitulo “Técnicas em
Gerenciamento de Projetos Agil”.

Responsaveis:

Scrum Master, Product Owner e Time Scrum.

Saida:

PGA - Plano de Gerenciamento Agil.
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2. Projetos -> 2.6. Gerenciar Projeto Agil - Planejamento - Gerir Backlog do Produto

err Backlog

80 Prodube Gerir Backlog do Produto

Objetivo:

Estabelecer uma relagdo contendo uma lista de requisitos, caracteristicas, funcionalidades e atividades
priorizadas de acordo com o valor que entregam ao negdcio.

Entradas:

e PGA - Plano de Gerenciamento Agil;
e Qutros documentos que subsidiem o conhecimento acerca do Projeto (Exemplo: Normas legais).

Descricao da atividade:

e Product Owner (PO), com a ajuda do Scrum Master e quem mais o PO achar necessario participar
da reunido, deverao realizar técnicas de elicitacgdo de conhecimento para criar uma lista contendo
as funcionalidades desejadas para o produto do projeto.

e O backlog do produto é dinamico, ou seja, novos itens, requisitos, podem ser adicionados pelo PO
na lista do backlog a medida que se aprende mais sobre o produto em desenvolvimento.

e Técnicas como o questionamento “Como podemos transformar a visdo em um produto da melhor
maneira possivel? ” pode ser empregada para definir um requisito do produto.

e O PO deve revisar o backlog e priorizar os itens que entregarao maior valor ao produto.

Responsavel:

e PO - Product Owner (Demandante).

Saida:

e PGA - Plano de Gerenciamento Agil — Secdo Backlog do Produto atualizada.
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2. Projetos > 2.6. Gerenciar Projeto Agil - Planejamento - Garantir andamento da “Reunido de
Planejamento da Sprint” de forma agil

. Garantir andamento da
Garantir andamerts da Reurdo . . .
R g “Reuniao de Planejamento da Sprint”
forma agi ;.
de forma agil

Objetivo:

Garantir que o PO e o Time fagcam o planejamento do Backlog da Sprint de forma 4gil e dentro da
Metodologia.

Entrada:

e PGA - Plano de Gerenciamento Agil.

Descri¢ao da atividade:

e O Scrum Master devera interagir com o PO e com o Time, garantindo que este crie o Backlog da
Sprint de acordo com os principios do Scrum.

e Facilitar a retirada dos impedimentos que possam afetar o planejamento.

e O Scrum Master devera garantir que o PO entre na reunido de Planejamento da Sprint com todos
os itens necessarios priorizados e detalhados com profundidade suficiente para o Time entender o
que deve ser feito, criando atividades e definindo o esfor¢o necessario.

e Algumas das técnicas que o Scrum Master podera utilizar nesta atividade sdo: Formacgdo de times;
Gerenciamento de Conflitos; poder de influéncia; motivagdo; negociacdo e tomada de decisdo
sempre orientada aos resultados.

Responsavel:

e Scrum Master.

Saida:

e Reunido realizada.

intranet em: 11/04/2018 08:01

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

Eleonora de Souza Saunier,OU=

Assinado por: CN

Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacbes Rua Ferreira Pena, 546. (92) 3621-7474
Escritério de Projetos — EGP-SETIC Centro — CEP: 69010-140 ) )
TRT 112 Regido Manaus/AM egptic@trtll.jus.br

147



{w/f\b Metodologia de Gerenciamento de
'[ o Demandas, Portfélio e Projetos

FRIBIEREGIZG)

2. Projetos > 2.6. Gerenciar Projeto Agil - Planejamento - Criar Backlog da Sprint

Criar Backlog

da Sprint Criar Backlog da Sprint

Objetivo:

Reunido para definir os itens e metas da Sprint que o Time implementara e entregara ao seu final. A Sprint
é uma iteracdo com periodo fixo. Durante a Sprint, o Scrum Master garante que ndo sera feita nenhuma
mudanca que possa afetar a Meta da Sprint.

Entradas:

e PGA —Plano de Gerenciamento Agil;

e O que é mais prioritdrio no Backlog do Produto;

e O incremento mais recente do produto;

e Capacidade do Time;

e Histdrico de Desempenho do Time;

e LlicGes aprendidas das Retrospectivas das Sprints;

e Qutros documentos que subsidiem o conhecimento acerca do Projeto (Exemplos: Normas legais e
documentos técnicos).

Duragao:

Tempo Maximo da reunido:
e 8 (oito) horas para Sprint de 4 (quatro) semanas;
e 6 (seis) horas para Sprint de 3 (trés) semanas;
e 4 (quatro) horas para Sprint de 2 (duas) semanas;
e 2 (duas) horas para Sprint de 1 (uma) semana.

Descricao da atividade:

e O Time perguntara ao PO “O que deve ser feito?”. Em seguida, o Time devera definir o “Como deve
ser feito?”.
e O que deve ser feito?
o O Time devera decidir o quanto do Backlog do Produto é passivel de ser feito na Sprint,
uma das técnicas que podem ser utilizadas é o “Planning Poker”, que pode ser lido no item
“Planning Poker” do capitulo “Técnicas em Gerenciamento de Projetos Agil”;
o Limitar a Meta da Sprint, baseando-se na capacidade de execucdo do Time;
o A saida desta parte da reunido é a definicdo da meta da sprint, através da selecdo dos itens
do Backlog do Produto que serdo executados dentro da Sprint.
e Como deve ser feito?
o Decompor os itens selecionados do Backlog do Produto e criar o Backlog da Sprint, ou seja,
o que deve ser feito para entregar cada item do Backlog do Produto selecionado;
o Projetar o trabalho;
o ldentificar Tarefas que devem ser decompostas para que sejam realizadas em menos de
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um dia;
o O Time deverd organizar-se e responsabilizar-se para garantir a entrega do trabalho.
Observagao: Somente o Product Owner tem a autoridade para cancelar a Sprint, embora ele possa
fazé-lo sob influéncia das partes interessadas (Exemplo: Meta tornou-se obsoleta.).

Responsaveis:

e Time Scrum; PO; Scrum Master.

Saida:

e PGA - Plano de Gerenciamento Agil — Secdo Backlog da Sprint.
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2. Projetos -> 2.6. Gerenciar Projeto Agil - Planejamento -> Criar/Atualizar Grafico Burndown da Sprint

Criar Grifico Criar/Atualizar
BumbDown da

Sprint Grafico Burndown da Sprint

Objetivo:

Criar um grafico para monitorar o progresso do Time, rastreando a quantidade de esfor¢o restante para
terminar a Sprint. Com este grafico é possivel identificar se o cronograma da Sprint esta sendo executado
conforme o planejado.

Entrada:

e PGA - Plano de Gerenciamento Agil.

Descricao da atividade:

e Utilizando o modelo de gréfico burndown, o Time preencherd a planilha da seguinte forma:
o Adicionar no eixo Y (vertical) a quantidade de trabalho, esforco, que ainda precisa ser
empregada;
o Adicionar no eixo X (horizontal) o tempo estimado.
e A unidade de trabalho deverd ser definida de acordo com o produto, podendo ser determinada por
horas de trabalho ou “pontos” (métrica definida pelo EGP). Uma das técnicas utilizadas para definir
o esfor¢co é o “Planning Poker”, que pode ser lido no item “Planning Poker” do capitulo “Técnicas
em Gerenciamento de Projetos Agil”.
e A unidade de tempo devera ser definida de acordo com o produto, podendo ser determinada por
horas, dias ou semanas.

Observagdo: Essa atividade é semelhante a realizada pelo PO em “Criar grafico Burndown do Produto”,
no entanto, quem é o responsavel por criar o grafico da Sprint é apenas o Time.

Responsavel:

e Time Scrum.

Saida:

e PGA - Plano de Gerenciamento Agil — Secdo Burndown da Sprint.
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2. Projetos - 2.6. Gerenciar Projeto Agil > Execugdo -> Executar Atividades da Sprint

Executar

Mﬁr;?r?n? da Executar Atividades da Sprint

Objetivo:

O Time Scrum deverd executar as atividades comprometidas na reunido de planejamento da Sprint.

Entradas:

e PGA - Plano de Gerenciamento Agil;
e Qutros documentos que subsidiem o conhecimento acerca do Projeto (Exemplos: Normas legais e
documentos técnicos.).

Descri¢ao da atividade:

e Os membros do Time Scrum deverao executar as atividades comprometidas.

e As técnicas e ferramentas utilizadas sdo inerentes as atividades comprometidas. Ndo existe uma
técnica ou ferramenta padrao.

e Exemplo: Se for uma atividade de modelagem de banco de dados, o responsavel pela sua execugdo
devera utilizar os recursos tecnoldgicos disponiveis.

Responsavel:

e Time Scrum.

Saida:

e Atividades diarias concluidas.
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2. Projetos > 2.6. Gerenciar Projeto Agil & Monitoramento e Controle - Reunides diarias

Reunides

Diarias Reunioes Diarias

15min

Objetivo:

E a reunido fundamental que deverd inspecionar e adaptar o processo, ou seja, € o monitoramento e
controle das atividades planejadas.

Duragao:
Tempo Maximo:
e 15 (quinze) minutos;
e Sempre no mesmo hordrio e local.

Entrada:

e PGA - Plano de Gerenciamento Agil.

Descricao da atividade:

e Em uma reunido rapida e objetiva, sempre no mesmo local e horario, inerente a Metodologia Agil,
o Scrum Master devera garantir a execugdo de trés perguntas e suas respostas para cada membro
do Time:

o O que fez ontem?
o O que fard hoje?
o Quais sdo os impedimentos?

e Se o Time concluir que sobrara tempo, ele poderd trabalhar junto ao Product Owner para
selecionar mais itens do Backlog do Produto.

Responsaveis:

e Time Scrum;
e PO (opcional);
e Scrum Master.

Saidas:

Acdes definidas para o dia:

e Itens que o Time Scrum desenvolvera no dia;

Itens de Impedimentos com os quais o Scrum Master devera lidar.
PGA - Plano de Gerenciamento Agil atualizado.
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2. Projetos > 2.6. Gerenciar Projeto Agil & Monitoramento e Controle - Retirar Impedimentos

Retirng

impedimentos Retirar Impedimentos

Objetivo:

O Scrum Master deverad retirar os impedimentos relatados na reunido didria de forma a garantir a entrega
ao final da Sprint.

Entrada:

e Lista de Impedimentos.

Descrigao da atividade:

e O Scrum Master deverd buscar formas de retirar os impedimentos relatados pelo Time, buscar
apoio do EGP, area demandante e atores que possam solucionar os problemas.

Responsavel:

e Scrum Master.

Saidas:

e Impedimentos solucionados;
e Lista de riscos atualizada.
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2. Projetos > 2.6. Gerenciar Projeto Agil & Monitoramento e Controle - Elaborar relatério de
desempenho do projeto

Elabarar
relatdrio de

desempenha do Elaborar relatério de desempenho do projeto

oraieto

Objetivos:

Elaboracdo do Relatério de Status do Projeto (RDS). Distribuicdo e comunicagdo de informagdes para a
Equipe do Projeto e as partes interessadas.

Entrada:

e PGA —Plano de Gerenciamento Agil.

Descricao da atividade:

e O Relatdrio de Status do Projeto (RDS) sera elaborado pelo Scrum Master com o apoio do Time
Scrum. O relatdrio devera refletir, de forma objetiva, a situa¢do do projeto.
e O RDS devera conter as seguintes informacdes:
o Periodo de abrangéncia do relatério;
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
situagao;
o Proéximos passos: Proximas tarefas, responsdvel, datas previstas de inicio e término.
e 0 Gerente do Projeto devera distribuir informac¢&es do RDS para a equipe e partes interessadas. E
através desse relatério que o EGP-SETIC podera manter a situag¢ao do projeto dentro do portfélio.

Responsaveis:

e Scrum Master;
e Time Scrum.

Saida:

e RDS —Relatdrio de Status do Projeto.
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2. Projetos > 2.6. Gerenciar Projeto Agil & Monitoramento e Controle - Gerenciar Mudanga

-

Gerenciar Mudanca

Gerenciar
Mudariga

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

Entrada:

e PGA - Plano de Gerenciamento Agil.

Descricao da atividade:

e Mesmo dentro do contexto de Gerenciamento Agil de Projetos, a atividade de gerenciar mudanca é
importante sob a perspectiva do Portfélio de Projetos dentro do EGP-SETIC. Uma vez que prazos e
recursos sejam escassos e controlados, problemas dentro de um projeto poderdao impactar no
cronograma e/ou recursos de outros projetos ou operagdes.

e A descricdo detalhada das atividades desse subprocesso serd realizada na se¢dao “Gerenciar
Mudanga”.

e O Gerenciamento da Mudanga tem como responsabilidade analisar a pertinéncia de solicitagcdes de
mudancas, propondo solucGes e avaliando o impacto no projeto de forma a garantir a sua
adequada aprovacdo ou reprovacdo, em conformidade com os objetivos do projeto.

e Entre os critérios de andlise de impacto sdo avaliados:

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

o Cronograma: Alteragdo no prazo;
o Custo: Alteragdo no valor do projeto;
o Recurso: Quais recursos humanos ou materiais serdo alterados/afetados;
o Risco: Quais sdo os riscos caso a alteragdo ndo ocorra.
Responsaveis:

e Partes Interessadas.

Saida:

e RDM - Requisi¢cao de Mudanga.
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2. Projetos > 2.6. Gerenciar Projeto Agil > Encerramento - Revisdo da Sprint

Rewisio da

Sprint Revisao da Sprint

Objetivos:

Reunido realizada ao final de cada sprint para inspecionar a entrega que foi comprometida no inicio da
Sprint (caso essa possa ser visivel ao demandante).

Inspecionar o progresso em direcdo a Meta da Versao de entrega do Produto.

Fazer as adaptac¢Oes que otimizem o valor da proxima Sprint.

Duragao:

Tempo Maximo:

4 (quatro) horas para Sprint de 4 (quatro) semanas;
2 (duas) horas para Sprint de 3 (trés) semanas;

1 (uma) hora para Sprint de 2 (duas) semanas;

30 (trinta) minutos para Sprint de 1 (uma) semana.

Entrada:

e PGA - Plano de Gerenciamento Agil.

Descrigao da atividade:

e Apresentar a funcionalidade para o demandante.

e PO deverd identificar o que foi feito e o que nao foi feito de acordo com o pactuado.

e O Time deverad discutir os problemas técnicos enfrentados e como foram resolvidos.

e O Time devera responder aos questionamentos do demandante.

e Revisar o backlog do produto, debater projecdo de futuras sprints e versdes do produto.

Responsaveis:

e PO;Scrum Master;
e Time Scrum.

Saidas:

e Backlog do produto revisado;

e TEF—Termo de Entrega de Fase ou Produto;

e TEP-Termo de Encerramento do Projeto (opcional);
e Nova Projecdo das datas de conclusao.
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2. Projetos > 2.6. Gerenciar Projeto Agil > Encerramento - Retrospectiva da Sprint

Retrospectiva

da Sprint Retrospectiva da Sprint

Objetivo:

Revisar a Sprint

finalizada e definir que adaptagGes tornarao a préxima Sprint mais produtiva.

Duracgao:

Tempo Maximo:

3 (trés) horas para Sprint de 4 (quatro) semanas;

2 (duas) para Sprint de 3 (trés) semanas;

1 (uma) hora para Sprint de 2 (duas) semanas;

30 (trinta) minutos para Sprint de 1 (uma) semana.

Entrada:

e PGA - Plano de Gerenciamento Agil.

O

O O O O O

Descricao da atividade:

e Listar e documentar as licdes aprendidas durante a execugdo da Sprint (o que deu certo e o que
deu errado).

e Verificar como foi a execugdo da ultima Sprint, identificando melhorias e definindo agdes de como
aperfeigcoar a forma que o Time executa o trabalho. Para essa verificagao sdao consideradas, mas
nao se limitam, as formas de melhorar os seguintes itens:

O processo;

Composicao do time;
Preparativos para as reunides;
Ferramentas;

Definicdo de “Pronto”;
Métodos de comunicagao.

Responsaveis:

e Scrum Master;Time Scrum.

Saida:

e LAP — LicGes Aprendidas do Projeto - Medidas de melhorias factiveis que serdo implementadas na
proxima Sprint.
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2. Projetos > 2.6. Gerenciar Projeto Agil > Encerramento - Elaborar Termo de Encerramento

Elabrgrar

Termo de Elaborar Termo de Encerramento

Encemramento

Objetivo:

O Scrum Master devera preencher o Termo de Encerramento do Projeto (TEP) contendo a data, o tipo de
encerramento, sua justificativa e a relacdo das entregas do projeto que serdo submetidas aos
Patrocinadores Técnico e Demandante, para o conhecimento da finalizagcdo das atividades do projeto.

Entradas:

e PGA - Plano de Gerenciamento Agil;
e TEA-—Termo(s) de Entrega e Aceite.

Descricao da atividade:

e O Gerente do Projeto escreverd o Termo de Encerramento do Projeto contendo as seguintes
informacdes:
o Adata 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.
e O TEPtambém é utilizado pelo Gerente do Projeto como uma lista de verificagdo se os artefatos do
projeto foram atualizados, finalizados, assinados e armazenados conforme exigido pelo EGP-SETIC.
e De forma opcional, podera ser descrita uma breve indicagdo de satisfagao dos produtos ou servigos
entregues.
e O Gerente do Projeto deverd encaminhar o TEP ao Patrocinador Técnico e Patrocinador
Demandante para o conhecimento do término do projeto e coleta das assinaturas.

Responsavel:

e Scrum Master.

Saida:

e TEP-Termo de Encerramento do Projeto.
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2. Projetos -> 2.6. Gerenciar Projeto Agil > Encerramento -> Assinar Termo de Encerramento do Projeto

Assinar Termo

Ll s Assinar Termo de Encerramento do Projeto

do Proieto

Objetivo:

O Patrocinador Técnico e o Patrocinador Demandante devem tomar conhecimento da entrega final do
produto ou servico do projeto, bem como assinar o Termo de Encerramento do Projeto (TEP), sendo
informados acerca da finalizacdo das atividades do projeto.

Entrada:

e TEA-—Termo(s) de Entrega e Aceite.

Descricao da atividade:

e Os Patrocinadores deverao tomar ciéncia do término do projeto e de suas entregas.
e Devem assinar o Termo de Encerramento do Projeto e encaminha-lo ao Scrum Master que realizara
o arquivamento da documentacdo referente ao projeto.

Responsaveis:

e Patrocinadores.

Saidas:

e TEP-Termo de Encerramento do Projeto;
e Projeto encerrado.
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O Fluxo Gerenciar Agao defini a forma que o EGP-SETIC e o Gerente de Projetos executardo e
monitorardo os projetos de curta dura¢do e criticos para a SETIC.

2. Projetos - 2.7. Gerenciar Agao -» Gerenciar e Executar

Gerenciare
Executar

Gerenciar e Executar

Objetivo:

E o processo de liderar, delegar atividades e também de executar o trabalho definido no Termo de Abertura
do Projeto (TAP) e no Canvas do Projeto. As diversas atividades nesse processo tém por fim possibilitar o
cumprimento do objetivo da A¢do.

Entradas:

e TAP-Termo de Abertura do Projeto;
e (Canvas.

Descrigao da atividade:

e O Gerente do Projeto lidera, delega e acompanha o trabalho da equipe, bem como execugdo
atividades para entregar o produto da agdo.

e As atividades que serdo executadas deverdo seguir o acordo no Termo de Abertura (TAP) e
discutido durante a elaborac¢do do Canvas do Projeto.

Responsavel:
e Area Responsavel (Gerente do Projeto e Equipe de Projeto).

Saida:
e Produto da Agdo concluido.
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2. Projetos - 2.7. Gerenciar Agao -> Elaborar relatério de situagao do projeto

[ Elaborar

relatdrio de
situacio do
projeto

Elaborar relatério de situagao do projeto

Objetivo:

Elaboracdo do “Relatério de Status do Projeto”, RDS. Distribuicdo e comunicac¢do de informacgdes para as
partes envolvidas.

Entradas:

e TAP—Termo de Abertura do Projeto;
e (Canvas;
e Informacgdes gerais relacionadas ao planejamento e a execucdo do projeto.

Descricao da atividade:

e Periodicamente ou por solicitacdo do EGP, o “Relatdrio de Status do Projeto”, RDS, sera elaborado
pelo Gerente do Projeto de forma objetiva.
e O RDS devera conter as seguintes informagdes:
o Periodo de abrangéncia do relatério;
o Progresso do Projeto;
o Risco e problemas identificados.
e O Gerente do Projeto devera distribuir informacdes do RDS de acordo com o acordado com as
partes interessadas.

Responsavel:

e Area Responsavel (Gerente do Projeto e Equipe de Projeto).

Saida:

e RDS —Relatdrio de Status do Projeto.
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2. Projetos - 2.7. Gerenciar Agao -» Elaborar Termo de Aceite e Encerramento

Elaborar Terma

'_f‘”*‘*%*’*_ﬁ... Elaborar Termo de Aceite e Encerramento

Objetivo:

Com o evento da conclusdo, o Gerente do Projeto elabora o Termo de Aceite e Encerramento (TAE),
contendo a descricdo da entrega realizada, o aceite do cliente e o encerramento da A¢ao.

Entradas:

e TAP—Termo de Abertura do Projeto.

Descri¢ao da atividade:

e As entregas deverdo ser realizadas formalmente pelo Gerente do Projeto, obtendo o “Termo de
Aceite e Encerramento" assinado pelo Demandante.
e O Termo devera conter as seguintes informacoes:
o Data daentrega;
o Data do aceite e encerramento;
o Relagdo dos produtos entregues.

Responsavel:

e Area Responsavel (Gerente do Projeto e Equipe de Projeto).

Saida:

e TAE —Termo de Aceite e Encerramento
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16. Glossario e Acronimos

ATA Ata de Reunido.

CMP  Calculo de Mensuracdo de Projetos.

CPP Planilha de Categorizacdo e Priorizacdo de Projetos.

CTI Comissdo de Tecnologia da Informacao

DOD Documento de Oficializagdo da Demanda.

EAP  Estrutura Analitica do Projeto.

EGP  Escritdrio de Gerenciamento de Projeto.

GP Gerente do Projeto.

LAP LicGes Aprendidas.

PCP Painel de Controle do Portfélio de Projetos

PDTI  Plano Diretor de Tecnologia da Informagdao e Comunicagao.
PEI Planejamento Estratégico Institucional.

PETIC Plano Estratégico de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagao.
PGA  Plano de Gerenciamento Agil.

PGP  Plano de Gerenciamento do Projeto.

PMO Project Management Office.

PTD Parecer Técnico da Demanda.

RACI  Responsavel pela Execucdo; Aprovacdo; Consultado; Informado.
RDM Requisicao de Mudancga.

RDS  Relatério de Status do Projeto.

SETIC Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo.
TEA Termo de Entrega e Aceite.

TAP  Termo de Abertura do Projeto.

TEP Termo de Encerramento do Projeto.

WBS  Work Breakdown Structure.

Brainstorming

Caminho critico

do projeto

Coaching

Comissdo de
Tecnologia da

Técnica de dinamica de grupo utilizada para levantamento de informagfes para um
objetivo pré-determinado.

O caminho critico é uma sequéncia de tarefas vinculadas que afetam diretamente a
data de conclusdo 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 determinagdo de datas de inicio e término mais
cedo e de inicio e término mais tarde de cada atividade existente.

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

A CTIl é um grupo formado por tomadores de decisdo das areas demandantes e da area
de TI.

Informacao
Entregas Produtos ou servicos que deverdo ser entregues ao final de uma fase do projeto ou no
encerramento do projeto.
Equipe do Sdo funciondrios que apoiam o Gerente de Projeto na execu¢do de suas atividades.
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Projeto

Escritério de

Podem ser especialistas em uma determinada area, fornecendo informacgdes
imprescindiveis para a realizagdo do projeto, bem como funcionarios que ajudardo na
elaborac¢do de textos ou cronogramas.

E uma entidade organizacional que centraliza e coordena os projetos. Escreve e

Projetos mantém a metodologia de Gerenciamento de Projetos. Promove a capacitacdo da
equipe e busca a melhoria continua.

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

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

Indicador CPI - Proveniente da técnica de Anadlise de Valor Agregado, este indicador permite o

Cost levantamento de uma proporg¢do entre o custo previsto por produto a ser entregue em

Performance relacdo ao planejamento e realizagao.

Index

Indicador SPI — Proveniente da técnica de Anadlise de Valor Agregado, este indicador permite o

Schedule levantamento de uma propor¢ao entre o tempo previsto por produto a ser entregue

Performance em relagdo ao planejamento e realiza¢do, auxiliando na identificagdo de desvios no

Index prazo do projeto e a tendéncia de melhoria ou piora durante a realizagdo dos

Indicador VPA —

trabalhos

Proveniente da técnica de Andlise do Prazo Agregado, este indicador permite a analise

Variagao do da evolugdo de entregas de projeto em relagdo a datas previamente planejadas,

Prazo Agregado estabelecendo assim uma proporgao de dias de atraso ou adiantamento para um
projeto baseado no volume de trabalho e tempo de projeto, em substituicdo a analise
de diferengas identificadas somente nos desvios de datas de entregas especificas.

Kick-off Reunido inicial do projeto na qual o Gerente do Projeto alinha as expectativas com os
interessados. Deve ser apresentada apenas uma visdo geral do projeto com os seus
objetivos, seu escopo macro, riscos iniciais, responsabilidades, orcamento e data das
entregas previstas.

LicOes Sdo os conhecimentos adquiridos durante a execucdo do projeto, o que deu certo e

Aprendidas deve ser repetido, o que deu errado e deve ser evitado em projetos futuros.

Linha de base

Marco

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 base pode ser de todo o planejamento do projeto ou
de partes, como, por exemplo, do tempo, custo ou escopo.

Do inglés milestone. E um ponto importante no projeto, podendo ser uma entrega, um
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resultado, um servico ou um evento significativo.
Mudanca Alteragdo no projeto que pode impactar o escopo, prazo, custo, qualidade, risco,
recurso humano, entre outros.
Pacote de E uma entrega no nivel mais baixo de uma EAP, em que é possivel estimar custo, prazo
Trabalho e atribuir a um membro da equipe de projetos.
Paralelismo Do inglés FastTracking. Técnica utilizada para reduzir os prazos de um cronograma.

Parte interessada

Premissa

Restricao

Sprint

Stakeholder

Atividades que deveriam ser executadas em sequéncia sdo executadas em paralelo.

Stakeholder ou interveniente. Elemento fundamental para o planejamento
estratégico. Compreende todos os envolvidos direta e indiretamente no projeto.

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 execugao do projeto. As restricdes mais comuns sao as de tempo,
custo e recurso.

E um ciclo de trabalho no Scrum. Cada Sprint possui um conjunto de requisitos que
deve ser implementado e entregue, incrementando o produto em desenvolvimento.

Ver Parte Interessada.
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