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1

Introducgao

Esta Metodologia é derivada da MGP-SISP versédo 1.0, baseada nas melhores praticas de projetos do Guia do
Conhecimento em Gerenciamento de Projetos (Guia PMBOK®), 42 Edigédo, editado pelo Project Management
Institute (PMI®); da MGPP-SISP versbes 1.0, baseada no padrao para Gerenciamento de Portfélio, 22 Edigao,
também editado pelo PMI®. Tanto a MGP-SISP quanto a MGPP-SISP foram publicadas sob licenga de uso da
Creative Commons (CC BY-NC-SA 3.0), permitindo que qualquer parte possa ser reproduzida, desde que citada a
fonte. Somada a licengca Creative Commons, “A MGP-SISP visa ser referéncia para as organizagbes que
pretendem implantar o Gerenciamento de Projetos. O nivel de utilizacdo da Metodologia nos 6rgdos dependera de
alguns fatores, sendo eles: Realidade, cultura, maturidade em Gerenciamento de Projetos, estrutura organizacional,
tamanho dos projetos, etc., portanto, os processos e procedimentos descritos na MGP-SISP poderéo ser adaptados
a realidade de cada organizagdo.” (MGP-SISP, pag. 9).

Adaptacdes dos guias do SISP também foram realizadas para adequacgéo as necessidades da SETIC do TRT13 e
para as versdes do Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos, 52 Edigao, 2013 e ao Padrdo de
Gerenciamento de Portfélio, 32 Edigao, 2013, ambos do PMI®.

Outras contribuigbes estéo identificadas no Capitulo 18 — Referéncias Bibliograficas.

A Metodologia de Gerenciamento de Portfélio e Projetos do Tribunal Regional da 132 Regido é um conjunto de boas
praticas e definicbes de processos com o objetivo de otimizar o controle sobre os recursos financeiros, materiais e
principalmente humanos que serdo empregados na execugéo dos projetos da SETIC.

Ao utilizar essa Metodologia, a equipe envolvida tera a maior probabilidade de sucesso nos esforgcos para
desenvolver projetos, uma vez que terdo padroes a serem seguidos, técnicas e ferramentas para otimizar o
processo, reduzindo e controlando de forma mais significativa os prazos, o escopo e demais itens do
Gerenciamento de Projeto.

Esta Metodologia de Gerenciamento de Projetos € um manual que padroniza procedimentos, definindo papéis e
responsabilidades, define indicadores de desempenho, criando fluxos de processos que devem ser seguidos e
modelos de documentos necessarios aos projetos.

Este documento esta estruturado em capitulos, que integrados, estabelecem o modo de trabalho no Gerenciamento
de Projetos da SETIC. Sendo eles:

e Capitulo 3 — Conceitos: Esclarece os principais conceitos em Gestao de Portfdlio e Projetos.

e Capitulo 4 — Papéis e Responsabilidades: Estabelece os papéis, responsabilidades e competéncias
daqueles que estao envolvidos nas atividades de um projeto.

e Capitulo 5 — Matriz de Responsabilidades: Matriz que exibe de forma rapida e facil a relagdo entre as
principais a¢des, as pessoas envolvidas e os seus graus de envolvimento.

e Capitulo 6 — Indicadores de Desempenho: Define modelo e indicadores de desempenho para medir a
qualidade dos projetos, propor metas de melhorias e agbes para atingir os resultados pretendidos.

e Capitulo 7 — Tamanho de Projeto e Documentos Obrigatérios: Modelo que auxilia o EGP-TIC a mensurar o
tamanho do projeto e os artefatos obrigatérios baseados em critérios como: Complexidade; custo; tempo;
quantidade de servidores; participagdo de recurso externo; interligagao entre projetos e 6rgaos externos.

e Capitulo 8 — Critérios para categorizagdo de projetos: Define critérios para agrupar os projetos por
caracteristicas similares, a fim de facilitar a comparagdo entre eles e o balanceamento da capacidade de
execugao.
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Capitulo 9 — Critérios para priorizagao de projetos: Define como sera feita a priorizagdo entre as propostas
de projetos de maneira objetiva e imparcial, sempre se preocupando com o alinhamento estratégico e com a
capacidade de execugéao de projetos da organizagao.

Capitulo 10 — Documentagao: Define um padrdo de siglas e nomes de documentos, bem como regras para
nomenclatura dos projetos, seus artefatos, onde e como versionar e salvar os documentos gerados pelo
projeto.

Capitulo 11 — Ferramentas de apoio em Gerenciamento de Portfolio e Projetos: Sao sugestbes de
ferramentas de apoio ao gerenciamento efetivo de projeto (softwares).

Capitulo 12 — Técnicas em Gerenciamento de Portfélio: Sugestbes de técnicas que apoiardo o Escritério de
Projetos na execucdo de suas atividades: Criar um portfdlio alinhado com a estratégia; priorizar recursos e
analisar a capacidade de execugdo da equipe no que concerne aos projetos.

Capitulo 13 — Técnicas em Gerenciamento de Projeto: Sugestdes das principais técnicas utilizadas para
definir escopo e ndo escopo de um projeto, criar uma estrutura analitica do projeto, planejar um cronograma,
gerenciar riscos e especificar a qualidade.

Capitulo 14 — Técnicas em Gerenciamento de Projetos Agil: Conceitos acerca do desenvolvimento de
projetos de forma agil, através do Canvas e do Scrum para o planejamento, execugdo, monitoramento e
controle dos projetos.

Capitulo 15 — Notagcdo BPM: Contém a explicagcdo dos elementos graficos da Notacdo de Modelagem de
Processos de Negdcio utilizados para definir os fluxos dos processos do EGP-TIC.

Capitulo 16 — Macroprocesso da Metodologia de Gerenciamento de Portfélio e Projetos: Mostra os fluxos
dos processos da Metodologia de Gerenciamento de Portfélio e Projetos do TRT13, detalhando cada uma das
atividades com seus objetivos, entradas, saidas, responsaveis e descri¢cdo das atividades.

Capitulo 17 — Glossario e Acrénimos: Lista de siglas e dos principais termos utilizados nesta publicagéo.
Capitulo 18 — Referéncias Bibliograficas: Lista de publicagbes utilizadas para subsidiar a confeccdo da

presente publicagdo e que possam servir de referéncia para os leitores aprofundarem seus conhecimentos em
Gerenciamento de Portfélio e Projetos.
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2

Propésito, objetivos e atribuigcoes do Escritério de Gerenciamento
de Projetos da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao — EGP-TIC

A Justica do Trabalho tem empenhado em definir padrbes e processos demanda dos servidores, sejam eles
gestores ou técnicos, a adogao de boas praticas de gestéo, buscando a transparéncia das informagées, eficiéncia e
eficacia do uso dos recursos técnicos e orgamentarios. Orgdos de controle tém orientado as instituigdes a
implementarem modelos de governanga de Tecnologia da Informagéao (Tl), com o objetivo de garantir o alinhamento
estratégico de projetos e servigos.

Alguns dos fatores criticos de sucesso é a criagdo de um escritério de gerenciamento de projetos (EGP-TIC) e a
definicho de uma metodologia de gerenciamento de demandas, portfdlio e projetos, visando melhorar o
aproveitamento dos recursos, o desenvolvimento das competéncias dos servidores envolvidos e a mudanga cultural
focando no planejar, executar, monitorar, controlar e entregar as demandas de projetos.

O EGP-TIC é o responsavel por, entre outras agdes, estabelecer os processos, métodos e ferramentas de trabalho
para a execugdo de projetos de tecnologia da SETIC. Com a finalidade de estabelecer um processo Unico, capaz
de atender ao objetivo estratégico da Justica do Trabalho na obtenc¢ao de eficiéncia na Gestao de Projetos de TI, foi
criada a Metodologia de Gerenciamento de Portfélio e Projetos do EGP-TIC do TRT13, contida no presente
documento.

Para o TRT13, no ambito da SETIC, os resultados e beneficios imediatos e esperados a partir do uso desta
Metodologia sédo derivados da percepgao de valor e qualidade no Gerenciamento dos Projetos da SETIC, entre os
quais destacamos:

e Estabelecer um padréo claro, comum e integrado para o planejamento e monitoramento dos projetos,
por meio do uso desta Metodologia;

e Maior clareza no que tange a definicao de papéis e responsabilidades;
e Maior visibilidade do andamento do projeto, controlando cronogramas e recursos;
e Melhor definicdo de prioridades de forma objetiva, clara e imparcial;

e Melhor qualidade nos resultados dos projetos, entregando produtos, servigcos e resultados dentro do
prazo, escopo, custos e qualidade acordados;

e Promover o melhor alinhamento dos projetos ao Planejamento Estratégico do TRT13;

e Racionalizar processos internos, com redugdo de esforgo e custos, através de processos pré-
estabelecidos para o gerenciamento eficiente dos projetos, facilitando a comunicagdo, controle e
sucesso dos projetos que serdo executados;

Servir de meio para subsidiar a orientagdo e desenvolvimento do conhecimento, competéncias e habilidades
dos membros das equipes na aplicacdo desta Metodologia & pratica de atividades de Gerenciamento de
Projetos.
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Conceitos

A atividade de Gerenciamento de Projeto consiste na aplicagao pratica do conhecimento, técnicas e ferramentas
que tém por fim promover o sucesso de um projeto. Neste capitulo, sdo listados os principais conceitos que sao
aplicados em Gestao de Projetos no mercado, € que sdo adotados pelo EGP-TIC.

Um dos principais e mais reconhecidos compéndios de boas praticas em Gestdo de Projetos € o Guia do
Conhecimento em Gerenciamento de Projetos (Guia PMBOK), organizado e mantido pelo Project Management
Institute (PMI). Esse guia foi elaborado com base em ligdes aprendidas, técnicas, habilidades e conhecimento
desenvolvidos e aplicados em uma série de projetos de variados tipos, complexidade, fatores e riscos ao redor do
mundo e que sdo aplicaveis a maioria dos projetos independente da area de atuagdo (construgao civil, engenharia
aeroespacial, projetos de sistemas, redes, servicos, operagdes, etc.).

A Metodologia de Gerenciamentos de Projetos do EGP-TIC contém diversos conceitos, definigbes e padrdes
descritos no PMBOK, estando assim aderente a pratica de Gerenciamento de Projetos aplicada no mercado.

3.1 Projetos

Conceito de Projetos, segundo o PMI: “é um esforgo temporario empreendido para criar um produto, servigo
ou resultado Unico” (Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos — PMBoK, 5% Edigcdo, 2013, p.
3). Um projeto € um empreendimento que deve ter as seguintes caracteristicas: Objetivo bem definido;
bons argumentos que justifiquem sua execugdo; datas de inicio e fim estabelecidas e escopo claro e
realista.

O projeto termina quando o produto ou servigo que foi concebido por ele é entregue para a utilizagao
pretendida, ou quando, por algum motivo, o projeto é cancelado ou abortado. Um projeto é considerado
bem-sucedido quando é realizado conforme planejado, atingindo seus objetivos e, por consequéncia, as
expectativas das partes interessadas, agregando valor a instituicao.

3.2 Partes Interessadas (Stakeholders)

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

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

3.3 Ciclo de Vida de um Projeto

O Ciclo de Vida de um projeto define as fases que conectam o comego de um projeto ao seu término. Logo,
qualquer projeto deve ter seu inicio autorizado e o seu planejamento aprovado, ser executado e monitorado
exatamente conforme o planejado e ter a devida formalizagao de seu encerramento, que pode ser parcial,
no caso de fases, ou total, no caso da finalizagao do projeto.

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

Iniciacao

Encerramento

Intensidade

Tempo

Ciclo de Vida de um Projeto - PMBOK, 52 Edigao.

Na Iniciagao do projeto, devem ser feitas as analises de viabilidade do projeto, suas justificativas, definidos um
macro escopo, prazo, orgamento, Gerente do Projeto e patrocinio.

No Planejamento do projeto, devem ser levantadas, analisadas e registradas todas as informagdes
necessarias para criacdo de um Plano de Gerenciamento de Projeto — PGP, que sera o documento base a ser
utilizado durante a execucao de todo o projeto.

Nesta etapa do Ciclo de Vida, sdo definidos e refinados os objetivos e sdo planejadas as agdes necessarias
para alcanga-los, considerando o escopo definido na fase de iniciagao.

Para um planejamento assertivo e fidedigno, devem ser utilizadas ferramentas, técnicas e habilidades para
coleta e validagao das informagdes de todas as etapas envolvidas no planejamento.

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

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

No Monitoramento e Controle do projeto deve ser verificado e controlado o escopo do projeto, avaliados os
critérios de qualidade e a conformidade das entregas previstas no PGP. O cronograma é monitorado e
atualizado. Os riscos ja identificados sdo monitorados e novos riscos sédo elencados. Erros e acertos obtidos
durante a execugao do projeto deverao ser documentados como ligdes aprendidas.

No Encerramento do projeto é formalizada a entrega do produto ou servigo e é oficializado o encerramento da
fase ou do projeto. O Gerente do Projeto certifica que todas as atividades do projeto foram adequadamente
concluidas. Os contratos abertos com empresas terceirizadas devem ser finalizados. O documento de licdes
aprendidas deve ser atualizado.

34 Operagoes

Operacgdes sdo agdes continuadas e repetitivas, as quais geram sempre o mesmo resultado, a exemplo de
um processo fabril ou atividades do cotidiano. Operagdes podem ser confundidas com projetos do ponto de
vista das atividades, porém, um projeto, conforme sua propria definicdo, possui um fim definido e gera um
produto ou servigo exclusivo.
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3.5

Projetos x Operacgdes (diferenciacao entre Projeto e Atividade

Funcional)

3.6

3.7

3.8

Tanto projetos quanto atividades de operacdo alocam pessoas, possuem prazos para suas atividades e
visam atingir um resultado. Porém, as operac¢des tém suas ac¢bes repetidas ao longo do tempo, dando vida
e continuidade a um processo e seu ciclo é sem fim.

Por sua vez, projetos possuem entregas especificas focadas na construgdo de um produto ou servico. Uma
vez realizadas todas as entregas do projeto, ele é encerrado, ndo havendo nele a recorréncia dos trabalhos
de execugao como ocorre em uma operagao.

Ha um fim determinado para o projeto, que se da quando o produto ou servi¢co para o qual foi criado é
aceito ou quando ele, por algum motivo, é cancelado ou abortado. Por outro lado, as operagdes néo tém fim
e devem ser realizadas repetitivamente dentro do processo definido, de modo que, se forem interrompidas
ou cessarem, sinalizem problemas ou descontinuidade da razdo de ser da area ou da organizagcédo que a
utiliza.

Gerenciamento de Projetos

O Gerenciamento de Projetos € um método definido para garantir o sucesso de um projeto e utiliza
ferramentas, conhecimento, técnicas e habilidades para planejamento e condugcéo de projetos. Baseia-se
na Metodologia de Gerenciamento de Projetos (MGP) da organizacdo conforme seu nivel de maturidade
em planejar, conduzir e monitorar projetos e é aprimorado de acordo com o grau e nivel de maturidade da
organizagdo em Gestéo de Projetos.

Os métodos mais conhecidos em Gerenciamento de Projetos, presentemente, sdo os definidos pelo PMI,
através de seu guia de melhores praticas (PMBOK), atualmente na 52 edicdo, o PRINCE 2 (com suas
versdes Foundation, Practitioner e Professional), e frameworks Ageis, como Scrum e PMI-ACP.

Escritério de Gerenciamento de Projetos

O Escritério de Gerenciamento de Projetos (PMO - Project Management Office) € uma entidade
organizacional responsavel por manter as melhores praticas de Gerenciamento de Projeto, definindo
padrdes, guias e templates. E responsavel por conduzir os projetos de forma integrada, contribuir para seu
alinhamento com os objetivos estratégicos da instituicdo e promover a visibilidade das vantagens do
gerenciamento efetivo de projetos. Além disso, o EGP-TIC fornece informagdes de execugio dos projetos a
administracdo, realiza e/ou promove a capacitacao e treinamentos em gestdo (mentoring e coaching), cria e
mantém documentos padronizados para os Gerentes de Projetos.

Gerenciamento de Portfélio e Programas

O Gerenciamento de Portfélio é o conjunto de todos os projetos e programas de uma area ou organizagao,
que podem estar ou ndo relacionados entre si. Seu objetivo é facilitar o controle efetivo das ac¢des para
atender as necessidades estratégicas organizacionais. Dentro do Gerenciamento do Portfélio séo
realizadas a identificagéo, a selecdo e a priorizagédo dos projetos.

O Gerenciamento de Programas realiza o controle de um conjunto de projetos, subprogramas e atividades
relacionados entre si. O gerenciamento integrado possibilita obter beneficios estratégicos e de controle, tais
como o aproveitamento de equipes e diminuicdo de custos e prazos que ndo seriam obtidos se fossem
gerenciados separadamente.
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3.9

Uma vez priorizados os projetos e a Comité de Tecnologia da Informagéo (CTI) ter aprovado o portfélio,
sera durante a atividade de balanceamento da capacidade que o Escritério de Projetos verificara a
disponibilidade inicial de recursos humanos, materiais e financeiros para um determinado projeto. Também
é durante o balanceamento da capacidade que é dada a autorizagdo de inicio do projeto, tdo somente
quando existirem recursos suficientes para a sua execugao.

Alguns dos beneficios do Gerenciamento de Portfélio:

e  Administrar melhor os riscos dos projetos;

e Evitar excesso de projetos executados simultaneamente;

e Impedir que recursos caros sejam utilizados em projetos de baixa prioridade;

e Incentivar o engajamento da Alta Administragdo no Gerenciamento de Projetos;
e  Obter a visdo geral dos desempenhos dos projetos;

e  Oferecer apoio para a tomada de deciséo;

e Permitir a visdo da interdependéncia entre projetos;

e  Priorizar projetos com grande beneficio e baixo risco;

e Promover a Governanga;

e Reduzir o numero de projetos redundantes ou sem alinhamento estratégico;

e Validar se o projeto esta alinhado com a estratégia.

Modelos de Trabalho em Projeto

A atividade de Gerenciamento de Projetos envolve uma série de habilidades e ferramentas necessarias
para um bom gerenciamento, de modo a garantir maior probabilidade de sucesso na execugao das diversas
etapas de um projeto.

Cada projeto € unico e possui necessidades especificas a serem atendidas. Nesse sentido, o EGP-TIC
estabelece que os projetos gerenciados pela area podem ser classificados primariamente como Projetos
Ageis e Projetos Tradicionais.

Essa classificagdo determina um modo de trabalho diferente, porém, sem desconsiderar a produgéo de
documentagdo adequada e necessaria para os trabalhos a serem desenvolvidos no projeto.

A classificacao e tipificagdo do projeto sdo realizadas pelo EGP-TIC, através de um trabalho preliminar de
analise e estudo acerca da demanda que origina o projeto. A necessidade de cada projeto indicard o melhor
modelo de trabalho a ser adotado. Apds a tipificagdo, o projeto € iniciado formalmente, de forma que o
modelo de trabalho é formalizado entre o EGP-TIC, o Gerente do Projeto e o Demandante.

Projetos Ageis

Por definigao, Projetos Ageis sdo aqueles que independentemente da complexidade ou finalidade
(desenvolvimento de software; implantagdo de servigos novos; adequagdo de infra; etc.) podem
ser executados rapidamente quando possuem condigbes propicias para sua realizagao. Algumas
das condigdes que caracterizam a viabilidade de um Projeto Agil séo:

e Necessidade de equipes reduzidas, entre 3 (trés) e 9 (nove) pessoas no time de
projeto (Guia do Scrum, 2011, Pag. 6, Scrum.org);

o Projetos que demandem apenas atores e participantes internos ao érgéo;

o |[nstabilidade de requisitos, quando ha incertezas quanto ao escopo do projeto e as
entregas que ele deve fazer;
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Projetos que ndo gerem impacto ou necessidade de intervencdo em sistemas e
recursos técnicos além daqueles destinados ao projeto;

Envolvimento da SETIC e Demandante apenas, ou envolvimento de outras
secretarias de forma consultiva e que nio serdo afetadas pelo projeto.

Projetos Tradicionais

Projetos Tradicionais sdo aqueles de maior complexidade e que envolvem uma série de atores,
demandantes e obrigagdes mandatérias por forca de leis e normas. Alguns exemplos que
caracterizam a necessidade de aplicagao desse modelo de trabalho em um projeto sao:

Necessidade estratégica do 6rgao;

Necessidade de envolvimento inclusivo de outras secretarias, além da SETIC e da
secretaria demandante, por conta do impacto de mudangas previsto e motivado pelo
projeto;

Previsao de aquisi¢édo e contratagcdo de produtos e servicos;

Necessidade de liberacdo de recursos estratégicos do 6rgéo (recursos humanos,
técnicos e financeiros) que estdo além da competéncia da SETIC e do demandante;

Mudangas organizacionais motivadas pelo projeto;

Alteracdes estruturais de infra e servigos de Tl que gerem riscos, melhorias ou
mudangas em servicos que sao prestados para outras secretarias além da
demandante.
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4

Papéis e Responsabilidades

Papéis em Gerenciamento de Portfélio e Projetos séo atribuidos as pessoas ou grupos de pessoas que possuam
algum nivel de influéncia e/ou interacdo com as atividades de um projeto. Para cada papel é facultada uma
responsabilidade ou nivel de influéncia no projeto.

Para cada ator no fluxo do processo da metodologia é definido um papel (fungdo desempenhada por um servidor),
uma responsabilidade (obrigagdo assumida pelo servidor ao exercer um determinado papel) e uma competéncia
(capacidade, habilidade que um servidor precisa possuir para executar uma determinada atividade).

4.1 Escritério de Projetos — EGP-TIC

Papel:

Centralizar, avaliar e coordenar projetos, prover a visibilidade da situagdo do Portfélio de Projetos sob
sua responsabilidade. Buscar atingir as metas do planejamento estratégico do TRT13 e da SETIC.
Atuar no suporte aos Gerentes de Projetos, na administragdo de expectativas das partes interessadas
e no fornecimento de informagbes ao planejamento estratégico da organizagéo. Atuar na priorizagéo
de projetos e recursos de TI, fazendo o balanceamento da capacidade de execugédo dos projetos,
considerando o tempo disponivel dos servidores entre operagdes e projetos.

Responsabilidades:

e Apoiar o Diretor da SETIC em processos decisorios;

e Apoiar o Gerente de Projetos na execugao de suas atividades;

e Balancear a capacidade de execugéo do EGP-TIC;

e Desenvolver, manter e controlar a Metodologia para o Gerenciamento de Portfélio e Projetos;

e Designar o Gerente de Projeto para atender a uma determinada demanda de projeto;

e Escalar problemas e questdes relacionadas a conflitos no Portfélio de Projetos e outras agdes que
exijam a convocagao do Comité de Tecnologia da Informagao — CTI;

e Garantir a disponibilidade de informagdes acerca do Portfélio de Projetos;

e Gerir o Portfélio de Projetos;

e Liderar a equipe do EGP-TIC;

e Promover treinamento e disseminacao do conhecimento na area de Gestao de Projetos;

e Realizar reunides periédicas com os Gerentes de Projetos para verificar o andamento dos projetos;

e Validar os artefatos submetidos pelos Gerentes de Projeto;

e Verificar e garantir o alinhamento dos projetos as estratégias do TRT13.

Competéncias:

e Comunicagao;

e Conhecimento da Metodologia de Gerenciamento de Portfélio e Projetos do TRT13;
e Conhecimento e boa aplicagédo dos conceitos de Gestéo de Projetos;

¢ Demonstragao de ética e valores;

o Formacéo de equipes;

e Lideranga;

e Percepgao do planejamento estratégico do TRT13 e da SETIC;

¢ Relacionamento interpessoal com partes interessadas;

e Tomada de deciséo.

EGP-TIC Pagina 14



TRT' 13 METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE
Furaba = PORTFOLIO E PROJETOS

4.2 Gerente do Projeto / Substituto — GP (Scrum Master)

Papel:

Gerenciar as agdes necessarias a realizagdo de um ou mais projetos. Coordenar e liderar a sua
equipe do projeto para garantir a entrega do produto do projeto dentro do prazo, custo e escopo
acordados com as partes envolvidas.

Responsabilidades:

Planejar e gerenciar o projeto sob sua responsabilidade;

Definir estratégias de entrega dos pacotes de trabalho do projeto;

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

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

Acompanhar os indicadores de desempenho em relagdo ao seu projeto;

Fazer os ajustes necessarios durante o desenvolvimento do Plano de Gerenciamento do Projeto;
Agir para mitigar riscos inerentes ao projeto;

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

Gerenciar conflito com partes interessadas (equipe, fornecedores, patrocinador, agentes externos
e internos, etc.);

Reportar a situagéo do projeto aos patrocinadores do projeto e ao EGP-TIC;

Manter os documentos pertinentes atualizados;

Propor melhorias na MGP;

Responder pelas agdes e resultados do projeto;

Conduzir as atividades do projeto de acordo com a Metodologia de Gestao de Projetos definida
pelo EGP-TIC.

Competéncias:

Comunicagao;

Conhecimento acerca da Metodologia de Gerenciamento de Portfélio e Projetos do TRT13;
Conhecimento acerca das técnicas e ferramentas para Gerenciamento de Projetos;
Formacéo e desenvolvimento de equipes;

Lideranga e habilidade de delegar;

Relacionamento interpessoal com partes interessadas.

4.3 Equipe do Projeto (Time Scrum)

Papel:

Executar as agbes necessarias para a entrega do projeto. Sdo pessoas ou grupo de pessoas que
contribuem no planejamento e execucdo do projeto. A equipe pode ser formada pelo Gerente do
Projeto, Gerente do Projeto substituto, especialistas, técnicos, analistas, consultores, que s&o
alocados e desalocados durante as diversas etapas do projeto.

Responsabilidades:

Executar as atividades delegadas;

Oferecer a sua expertise técnica;

Reportar a situagédo das tarefas sob sua responsabilidade;
Manter a documentagéo sob sua responsabilidade atualizada.
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Competéncias:

e Capacidade de resolugdo de problemas;

e Capacidade e habilidades técnicas para desenvolver as tarefas assumidas;
e Comunicagao;

o Demonstragao de ética e valores.

4.4 Partes Interessadas

Papel:

Interagir com a equipe do projeto, podendo exercer influéncia positiva ou negativa sobre os objetivos e
resultados do projeto. Exemplos de partes interessadas s&o: Patrocinadores, Demandante, Gerente
do Projeto, Equipe do Projeto, EGP-TIC, usuarios do produto do projeto, etc.

O engajamento de cada parte interessada, sua influéncia, responsabilidade e competéncia no projeto
variam de acordo com o papel assumido.

Responsabilidades:

e Realizar a interagdo e a comunicagdo com a Equipe do Projeto;
e Detectar necessidade de mudanga no projeto.

Competéncias:

e Entendimento do objetivo do projeto.

4.5 Patrocinadores

Papel:

Apoiar a execugdo dos seus projetos. Fornecer os recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios para alcangar o objetivo do projeto. O Patrocinador é a pessoa que tem interesse genuino
no sucesso do projeto, ou seja, possui grande influéncia, agrega valor e conhecimento acerca do
negacio.

Para o TRT13, existem dois tipos de patrocinadores: O Patrocinador Técnico, responsavel por gerir a
SETIC e o Patrocinador Demandante, responsavel por gerir a area demandante do projeto.

Responsabilidades:

e Acompanhar o andamento e os resultados concernentes ao seu projeto;

o Atuar em estratégias de a¢des do projeto;

e Auvaliar e aprovar artefatos, quando solicitado;

e Fornecer o apoio institucional necessario ao desenvolvimento do projeto;

e Gerenciar as expectativas da organizagdo quanto ao projeto;

e Gerenciar conflitos com as partes interessadas;

e Intermediar com a Alta Administragdo em defesa do projeto;

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

e Participar, quando solicitado, de reuniées que envolvam mudangas no escopo, custo ou prazo.

Competéncias:

e Comunicagao;
e Conhecimento aprofundado do negécio;
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e Orientacado a resultados;

o Percepcao da estratégia, da politica e da cultura do Tribunal;
e Possuir poder de decisao;

e Ter influéncia com a Alta Administracéo.

Patrocinador Técnico
Papel: Gerir a SETIC.

Patrocinador Demandante
Papel: Gerir a area demandante do projeto.

4.6 Demandante (Product Owner)

Papel:

Prover informagdes acerca dos requisitos do produto do projeto. O Demandante é o representante
indicado pelo Patrocinador Demandante, responsavel pelos aspectos funcionais da solugéao.

Responsabilidades:

e Acompanhar os processos de controle e validagao dos artefatos do projeto;

e Fornecer conhecimentos e instrugdes acerca da vis&o, regras e requisitos do negécio, bem como
os aspectos funcionais da solugao;

e Fornecer informacgdes legais;

e Homologar as entregas dos produtos do projeto.

Competéncias:

e Comunicagao;

e Conhecimento aprofundado do negécio;

o Percepcao da estratégia, da politica e da cultura do Tribunal;
e Tomada de decisao.

4.7 Coordenacao Responsavel da SETIC

Papel:

Gerir uma das coordenadorias funcionais da SETIC, realizar o controle e gestdo de sua area,
balancear a capacidade de execugéo, distribuindo os recursos disponiveis entre operagdes e projetos,
garantir a execugdo dos servicos sob sua responsabilidade e apoiar as demais areas da SETIC,
conforme necessario.

Responsabilidades:

e Alocar recursos para atender as demandas de operacgdes e projetos;

e Apoiar o EGP-TIC;

e Criar parecer técnico acerca de uma demanda de projeto;

e Garantir o comprometimento de sua equipe com a execugao das atividades;
e Oferecer conhecimento da area técnica;

e Prover informagdes de disponibilidade de recursos.

Competéncias:

e Comunicagao;
e Conhecimento técnico especializado.
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4.8 Direcao da SETIC

Papel:

Tomar decisdes colegiadas. A diregdo da SETIC é composta pelo Diretor da SETIC, Coordenadores
de Area e EGP-TIC.

Responsabilidades:

e Deliberar acerca de questdes e necessidades entre o EGP-TIC e as Coordenadorias no que tanja
aos projetos.

Competéncias:

e Comunicagao;

¢ Negociacéo;

¢ Resolugdo de Conflitos;
e Tomada de decisao.

4.9 Central de Atendimento ao Usuario — CAU

Papel:

Analisar as demandas que chegam a SETIC. Atender aos chamados de sua competéncia, utilizando
seus processos internos. Encaminhar para a Coordenadoria Responsavel da SETIC os chamados que
a CAU nao conseguir resolver, para analise e triagem entre demandas de operagao e projeto.

Responsabilidades:

e Executar chamados de sua competéncia;

e Comunicar as partes interessadas a situagdo dos chamados sob sua responsabilidade;

e Realizar a triagem entre as demandas que a Central tem capacidade de resolver e as que devem
ser encaminhadas para a Coordenadoria Responsavel.

Competéncias:

e Comunicagao;
e Conhecer o Catalogo de Servigos da SETIC;
e Conhecer o organograma e responsabilidades das areas da SETIC.

410 Comité de Mudancgas

Papel:

Dirimir questdes de mudancgas gerais, seja em projetos, processos, atividades ou alguma finalidade
especifica. Em projetos, o Comité & convocado pelo Gerente de Projetos quando detectada ou
solicitada alguma mudanca de impacto significativo no projeto.

Os membros que devem constituir o Comité dependem das caracteristicas do projeto e da requisi¢do
de mudanga, podendo incluir, mas ndo se limitando aos seguintes membros: Equipe do Projeto;
Requisitante da Mudanca; Coordenadores de Area; Patrocinadores do Projeto e EGP-TIC.

Responsabilidades:

e Deliberar acerca de propostas de mudangas no projeto;

e Propor plano de agéo para realizar a mudanga;

o Documentar aprovagdo da mudancga e do plano de agao;

e Negar solicitagdo de mudanga quando for pertinente;

e Avaliar impactos, riscos, alteragdes gerais no projeto;

e Comunicar solicitagdes de mudangas aprovadas ou negadas.
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411 Comité de Tecnologia da Informagao — CTI

Papel:

Deliberar acerca de questdes do Portfélio de Projetos e do PDTI. Grupo formado por membros que
tomam as decisbes relacionadas as areas demandantes e a area de Tl. Realizam reunibes de
acompanhamento e aprovagdo do Portfélio de Projetos e do PDTI, além de possuir uma visao
estratégica do TRT13 e utilizar os instrumentos de planejamento estratégico ao longo do processo
decisério.

Responsabilidades:

e Deliberar acerca de propostas, planos de agao e definir a prioridade das iniciativas e investimentos
relativos aos projetos de TIC;

o Deliberar acerca de critérios de sele¢éo dos projetos;

e Deliberar acerca da priorizacdo dos projetos no Portfélio;

e Deliberar acerca de revisdes do PDTI e do Portfélio de Projetos;

e Manter interlocucdo direta com as instancias superiores do 6rgdo, a fim de garantir o bom
andamento dos projetos e fornecer o apoio politico.

Competéncias:

e Comunicagao;

¢ Negociacéo;

¢ Resolugdo de Conflitos;
e Tomada de decisao.

412 Area Responsavel pela Aquisicdo e Contratacido

Papel:

Gerir os contratos de aquisicdo de servicos e produtos. Area destinada a acompanhar as etapas de
aquisi¢cdes de produtos e servigos necessarios a execugao do projeto.

Responsabilidades:

e Garantir, através dos tramites legais, a viabilizagdo da contratagdo do servico ou aquisicdo do
produto necessario para a execugao do projeto;

e Gerir os contratos relacionados ao projeto;

e Observar os termos e condicdes contratuais quanto a procedimentos especificos para
encerramento.

Competéncias:

e Conhecimento acerca do fluxo do processo e a legislagdo vigente relacionada as licitagbes,
aquisicdes e contratacdes na época do projeto dentro do TRT13 e na Justiga do Trabalho.
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5 Matriz de Responsabilidades — RACI

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

R | Responsavel pela execugao

o E efetivamente quem trabalha na atividade.

A | Autoridade para aprovar

E o responsavel pelo aceite formal da tarefa ou produto entregue;

Devera fornecer os meios para que a atividade possa ser executada;

Sera responsabilizado caso a atividade ndo alcance os seus objetivos.

C | Consultado

Quem deve ser consultado durante a execugdo da atividade;

A informacao fornecida agrega valor e/ou é essencial para a implementagéo.

| Informado

Nao precisa estar envolvido no processo de tomada de deciséo.

Quem deve ser informado acerca do progresso da execugédo da atividade;

Matriz RACI - Portfélio

ProjetosEscritério de Gerenciamento de
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E & s 8
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Abrir Chamado R/A - - - - - -
Analisar Chamado IIC | RIA | lIC - - - -
1.1. Identificar Projetos Analisar Demanda I/IC - R/A C - - C
Realizar ajustes na Demanda R/A - C - - - -
Analisar Candidato a Projeto I/IC - I/C | RIA - - | C
Categorizar e Priorizar os Projetos C - C R/A - - C
Balfancear a capacidade de execugao de ) ) R/A ) ) C
projetos
1.2. Categorizar e Priorizar {P_repalrar.reunlao da Comissdo de | - | R/A C - C
Projetos echologia —
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ol Prover informacgdes adicionais - - - R - R/A
Regvahar 0s riscos e impactos dos } } c R/A ) c |
projetos no Portfolio
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entre Operagdes e Projetos
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Balancear a capacidade de execugao do
EGP-TIC - RAp -1 ']°©
Matriz RACI — Metodologia Tradicional
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2.1. Iniciar Projeto
Aprovar ou reprovar o TAP C I | C I |RA| - - - -
Realizar reunido de abertura (Kick-off) | R I R |R/A| | | R - - -
Elaborar o PGP R C C |RA| | | R - - -
2:2. Planejar Validar PGP -lelralc| - -lc|-]-1]-
Projeto
Aprovar PGP R/A| | C C | | Cc - - -
Gerenciar e Executar I - C |RA| - - R - - -
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(Ato TRT GP n°® 473/2014)
Verificar e controlar escopo I - - |RA| - - R - - -
Controlar cronograma I - - |RA| - - R - - -
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ou Projeto Gerenciamento de Aquisicdes do PGP
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Gerenciar aquisi¢cdes e contratagdes ) c ) ) I rAl - )
(Ato TRT GP n® 473/2014)
Elaborar Termo de Entrega e Aceite - RIA| - - R - - -
Analisar entrega da fase ou projeto R/A C - - C - - -
Elaporar Termo de Encerramento do | RA| - ) R ) ) )
Projeto
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Projeto
Encerrar Projeto I R |R/A| | | R - - -
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Realizar planejamento agil R R/A R - -
Gerir Backlog do Produto R/A C - - -
Criar Backlog da Sprint I R/A - - -
Criar Grafico Burndown da Sprint - R/A - - -
Garantir andamento da “Reuni&o de Planejamento
- o - R R/A - -
da Sprint” de forma agil
Executar Atividades da Sprint C R/A - - -
Reunides Diari I R/A - - -
2.6.Gerenciar eunibes Diarias /
Projeto Agil Retirar Impedimentos I R R/A - -
Elaborar relatério de situagao do projeto I R R/A - -
Reviséo da Sprint R R/A - - -
Retrospectiva da Sprint - R/A - - -
Solicitar Mudanga - - - - R/A
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Assinar Termo de Encerramento do Projeto C I - R/A -
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Indicadores de Desempenho

Indicadores de Desempenho s&o valores quantitativos utilizados como referéncia para medir a eficiéncia e eficacia
de um processo e o alcance de metas, servindo como subsidio para um gestor tomar decisdes estratégicas e
melhoria continua dos processos organizacionais.

O EGP-TIC definira um conjunto de indicadores que serao utilizados para verificar se determinados objetivos estédo
sendo alcangados ou nao. Este conjunto de indicadores, forma e periodicidade de coleta sdo definidos através do
Plano de Agéo do EGP-TIC.

Os valores obtidos através desses indicadores servirdo para avaliar a necessidade de mudanca, seja na
metodologia de Gerenciamento de Portfélio e Projetos ou nos processos organizacionais do EGP-TIC.

Os trés principais grupos de indicadores séo:
o Indicadores de Desempenho de Projetos;
o Indicadores de Desempenho do EGP-TIC;
o Indicadores de Desempenho do Portfdlio.

Em linhas gerais:

¢ Indicadores de Desempenho de Projetos

Projetos séo realizados através de um conjunto de atividades suscetiveis a variabilidade em termos de
prazo, escopo e custo. Os Indicadores de Desempenho de Projetos visam auxiliar gestores e membros da
equipe no monitoramento e controle dos desvios do projeto para auxiliar na tomada de acbes preventivas
e corretivas.

Quando ha o registro de indicadores com resultados positivos (com desempenho melhor do que o
antecipado), gestores e membros da Equipe de Projeto devem também verificar quais elementos podem
ter auxiliado a melhoria do desempenho, de forma a replicar estas condigdes. Ha situagdes em que
indicadores (positivos ou negativos) podem identificar ndo uma condicdo de desvio na realizagdo do
projeto, mas uma necessidade de revisao do préprio plano.

¢ Indicadores de Desempenho do EGP-TIC

Um dos fatores criticos de sucesso para um Escritorio de Projetos € a definicdo de Indicadores de
Desempenho para medir a qualidade dos servigos prestados, propor metas de melhorias e agbes para
atingir os resultados pretendidos.

Esses indicadores dever&do abordar o desempenho dos projetos controlados pelos Escritérios de Projetos,
bem como o desempenho do servigo prestado pelo préprio EGP.

Os Indicadores de Desempenho, de modo geral, ndo trardo modificagdes imediatas, uma vez que sera
necessario calibrar os indices dos Indicadores ao longo do tempo de aplicagéo, coletar dados histéricos
neles baseados para s6 entdo poder tratar a visao de futuro com metas e agdes.

¢ Indicadores de Desempenho do Portfélio

Portfélios sdo conjuntos de projetos organizados em fungédo de objetivos estratégicos. Enquanto gestores
de projetos estdo buscando manter seus projetos em relagdo ao seu planejamento individual, pode ser
necessario ao TRT readequar prioridades na execucédo destes projetos, tanto por influéncia da
disponibilidade de recursos compartilhados, como o realinhamento de prioridades entre os beneficios
esperados de cada projeto e as necessidades estratégicas definidas pelo tribunal.

Desta forma, a base para os indicadores de portfélio € oriunda das informagdes especificas de cada
projeto, e no conjunto de Indicadores de projetos sdo organizados indicadores de desempenho global.
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Além dos indicadores de projetos somados a uma visdo de toda a carteira, o Portfélio também possui seu
proprio conjunto de indicadores, de forma a auxiliar a tomada de decisdo quanto as suas prioridades e
acgdes preventivas e corretivas a serem tomadas.

Através da planilha “Painel de Indicadores”, o EGP-TIC desenvolve o conjunto de indicadores que serédo
utilizados para atender as necessidades de acompanhamento de projetos, Portfolio e do préprio Escritorio.

A planilha estabelece um modelo padrado para o desenvolvimento de indicadores, o indice dos indicadores
ja em uso e seus objetivos e também informagdes individuais para cada indicador, em relagdo aos seus
objetivos, forma de coleta e aplicacéo.

Esta planilha é alterada periodicamente ou sob demanda, através de ag¢des definidas no Plano de Agéo do
EGP-TIC. Indicadores podem ser criados, implementados em fase de testes, implementados em produgao
ou mesmo cancelados quando a organizagao entende que o custo/beneficio em relagdo aos esforgos de
coleta e analise dos dados de um indicador ndo sdo compativeis com o auxilio oferecido por esse na
tomada de decisbes de cunho operacional, tatico ou estratégico.

6.1 Modelo de Indicador de Desempenho
A tabela abaixo mostra o modelo que o EGP-TIC devera utilizar para definir seus indicadores:
”‘”!’e’° Ef2 Nome do Indicador
Indicador
Objetivo: Objetivo especifico do indicador.
Periodicidade da De quanto em quanto tempo (periodicidade) o indicador sera coletado e
Coleta do Dado: armazenado para criar uma base histérica.
Periodicidade da De quanto em quanto tempo (periodicidade) o Escritorio de Projetos
Analise do Indicador: analisard a base histérica do indicador com o objetivo de criar metas e
acgées.
Forma de medir: Como sera a forma de medir esse indicador. Por exemplo: Entrevistas;
questionarios; auditorias em ferramentas.
Unidade de medigéo: Métrica de medicdo. Por exemplo: Porcentagem; nota de 1 a 5; escala de
nivel para o servigo.
Férmula: Férmula matematica para criar o indice.
Por exemplo, no caso de porcentagem: [ (nota total) / (total de envolvidos) |
*100.
Comentarios acerca da | Se necessario, adicionar detalhamento da formula para deixa-la mais clara,
formula: sem ambiguidade, mais exata.
Meta:
Ano 2015 2016 2017 2018 2019 2020
Meta 60% 65% 70% 75% 85% 90%
Desafio 65% 70% 80% 85% 90% 95%
Critérios de analise: Criagcédo de semaforos para visualizagdo dos indicadores. Por exemplo:
Verde = Meta 2 75%
Amarelo =60% < Meta < 75%
Vermelho = Meta < 60%
Fonte: Qual é a origem da informacdo. Exemplos: Sistemas; Area Demandante;
Gerentes de Projetos.
Comentarios: Comentarios diversos acerca do Indicador de Desempenho.
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7  Critérios para definicdo entre demandas de Operagao e Projetos

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

71 Operacgao
“Operacdes” sdo demandas pontuais e rotineiras de pequena duragéo.
Exemplo: Corregdo de um bug simples; Fazer backup; Criar maquina virtual; Gerar relatério de
desempenho da SETIC
Os critérios para definir uma demanda como “Operagao” séo:
1. Demanda ja estar presente no "Catalogo de Servigos" da Central de Atendimento ao Usuario
da SETIC (ex.: Incidentes e Requisigdes);
2. Obrigatoriamente ndo ser estratégico/tatico (Nao estar no PDTIC)
3. Estimativa de esforco em horas for menor que 35 (trinta e cinco) horas ou 5 dias
(uteis/corridos);
4. Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for igual ou inferior a dois
servidores;
5. Nao exigir Contratacdo de acordo com Resolugdo CNJ n° 182/2013 (Ato TRT GP n°
473/2014), ou legislagao vigente.
7.2 Projeto
Acao
“Acdes” sdo demandas criticas para a SETIC, de curta duragdo e necessitando monitoramento
continuo do EGP-TIC.
Exemplo: Renovagao de Contrato da Sala-cofre; Atualizacdo do PJe; Melhoria de Processo de TIC.
Os critérios para definir uma demanda como “Ag¢do” sao:
1. Ser estratégico/tatico;
2. Duragao superior a 5 dias e inferior a 20 dias uteis;
3. Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for igual ou inferior a dois
servidores;
Agil ou Tradicional
Projetos “Agil ou Tradicional” sdo demandas de maior complexidade e durago, necessitando um
planejamento detalhado e acompanhamento continuo da execugéo por parte do Gerente do Projeto e
EGP-TIC.
Exemplo: Desenvolvimento de um novo sistema; Contratagao de acordo com a Resolugéo 182/2013;
Os critérios para definir uma demanda como “Projeto Agil ou Tradicional” s&o:
1. Demandas estratégicas ou taticas de maior complexidade. (Ex.: Envolve pessoas de
coordenadorias distintas da SETIC e/ou unidades externas a SETIC);
2. Duracgao superior a 20 dias uteis;
3. Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for superior a trés servidores;
4. Exigir Contratagdo de acordo com Resolugdo CNJ n° 182/2013 (Ato TRT GP n° 473/2014),
ou legislacéo vigente.
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Critérios para categorizagao de projetos

A categorizagdo tem como objetivo agrupar as demandas de projetos por similaridades, de modo a facilitar a
criagdo de filtros e critérios de decisdo dentro do Portfélio, auxiliando o balanceamento, verificando qual
coordenadoria esta recebendo mais demandas, qual esta consumindo maior nimero de recursos, qual necessita de
maior apoio do EGP-TIC, entre outros itens.

As categorias utilizadas pela SETIC do TRT13 seréo as proprias coordenadorias, sendo que o projeto que consumir
recursos de duas ou mais coordenadorias e ndo puder ser definida uma coordenadoria principal, sera categorizado
como SETIC.

Categorias:

Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicac¢éao (SETIC)
Projeto que, devido as suas caracteristicas, deve ficar sob a supervisdo do diretor da SETIC, ou para o
projeto que ndo possa ser definido qual a coordenadoria € a principal executora.

Coordenagao Atendimento ao Usuario (CAU)

Projetos relacionados a Coordenacao de Atendimento aos Usuarios, internos e externos, no tocante aos
servicos prestados pela SETIC, melhorias nos processos de orientagdo, no correto manuseio dos
equipamentos, programas e sistemas administrativos e juridicos adotados pelo Tribunal.

Coordenacao de Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas (CDMS)

Projetos relacionados ao planejamento, coordenagéo, supervisdo, orientagcado e controle das atividades de
analise, desenvolvimento, homologacdo, implantagdo, documentagéo, treinamento e manutencdo dos
sistemas de informagéo e do sitio do Tribunal;

Coordenacgao de Desenvolvimento do SUAP (CSUAP)
Projetos relacionados ao atendimento, orientacdo, treinamento dos usuarios do Sistema Unificado de

Administracdo de Processos (SUAP), bem como ao desenvolvimento, atualizagbes e testes do Sistema
SUAP.

Coordenacao de Tecnologia e Suporte Técnico (CTST)

Projetos relacionados a manutengao da infraestrutura fisica e légica da rede de computadores; seguranga
dos recursos de TIC; conservagdo dos recursos de TIC; monitoramento do desempenho da rede;
avaliagdo da viabilidade de novas solugdes de infraestrutura.

Nucleo de Governanga de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (NGTIC)

Projetos relacionados a avaliacdo e sugestdo de mecanismos que possibilitem a definicdo de estratégias,
objetivos e metas de TIC a curto, médio e longo prazo, alinhados aos planejamentos estratégicos do
Tribunal e da SETIC; promogdo de agdes que permitam o controle das metas estabelecidas e evitem
conflitos de interesse; gerenciamento do Planejamento Estratégico de TIC; controle e execugdo dos
programas e projetos.
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9 Critérios para priorizagao de projetos

A priorizagao permite comparar as propostas de projetos de maneira objetiva e imparcial, sempre se preocupando
com o alinhamento estratégico e com a capacidade de execugao de projetos da organizacgéo.

Para cada item de priorizagdo sera informada uma pontuacdo. O projeto que receber a maior pontuacdo sera
priorizado pelo CTI e pelo Escritorio de Projetos, sendo que sé serdo autorizados a executar os que o TRT13 tiver
capacidade de executar naquele momento.

Os itens listados abaixo seréo utilizados pelo EGP-TIC na priorizagéo de seus projetos. Os itens e/ou seus valores
poderdo ser alterados para refletir a real necessidade do EGP-TIC, SETIC ou TRT13.

Pontos

Itens de Priorizagao

Itens de Priorizagao Pontos

Urgéncia no Projeto

Alta 1000
Média 500
Baixa 125

Conhecimento da E

Profundo 500
Razoavel 250
Pouco 125

Abrangéncia dos Resultados

Relacionado com Determinacéo local

ou de Orgio Superior/Controle?**

Publico Externo 1000 Nenhum 0
Todo Tribunal 500 Baixo 250
Mais de uma area 250 Médio 500
Apenas uma area 125 Alto 750
Sim 250 Sim 250
Nao 0 Nao 0
Sim 250 Sim 500
Nao 0 Nao 0

** Exemplo de determinagdo: Resolugdes, Normas, Recomendagbes, Acérddos, Sumulas. Exceto qualquer
pontuagao relacionada ao iGovTl.

A planilha de Categorizagao e Priorizagdo de Projetos, CPP, é o modelo de documento que devera ser utilizado
pelo EGP para qualificar os projetos. A planilha servira de subsidio para a tomada de decisdo quanto a priorizagéo
dos projetos.
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10 Tamanho de Projeto e Documentos Obrigatoérios

A cada novo projeto, o EGP-TIC realiza o calculo do tamanho do projeto e dos artefatos obrigatérios que ele deve
possuir. Para a mensuragdo do tamanho do projeto, é realizada pelo EGP-TIC a andlise das diversas
caracteristicas do projeto através do uso do CMP - Calculo de Mensuragao de Projetos.

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

O CMP possibilita a realizagdo de calculo do tamanho do projeto de acordo com a analise de caracteristicas
especificas, onde cada uma possui um peso para o calculo. Os critérios para a definigdo do tamanho do projeto
foram retirados do Capitulo 13 do Guia de Referéncia de Metodologia de Gerenciamento de Projetos do SISP
(MGP-SISP versao 1.0). Os parametros da CMP sao:

Complexidade Tamanho Peso
Baixa Complexidade Pequeno 1
Média Complexidade Médio 2
Alta Complexidade Grande 3
Custo Tamanho Peso
Até R$ 80.000,00 (oitenta mil Reais) Pequeno 1
De R$ 80.000,01 (oitenta mil Reais e um centavo) a R$ Meédio 5
650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil Reais)

Acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil Reais) | Grande 3
Tempo Tamanho Peso
Até 30 (trinta) dias Pequeno 1
De 1 (um) a 6 (seis) meses Médio 2
Acima de 6 (seis) meses Grande 3
Quantidade de servidores Tamanho Peso
De 1 (um) a 5 (cinco) Pequeno 1
Entre 6 (seis) e 10 (dez) Médio 2
Acima de 10 (dez) Grande 3
Participagao de recurso externo Tamanho Peso
Nao Pequeno 1
Sim Grande 3
Integragao entre os projetos Tamanho Peso
N&o possui integragdo com outros projetos Pequeno 1
Possui integragédo com um projeto Médio 2
Possui integragédo com mais de um projeto Grande 3
Interligagdo com Orgaos Externos Tamanho Peso
Nao possui integracdo com Orgéo Externo Pequeno 1
Possui integragdo com um Orgéo Externo Médio 2
Possui integragdo com mais de um Orgéo Externo Grande 3
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Através da insergdo das informagbes do projeto na CMP, obtém-se uma graduacdo que classifica o projeto em
pequeno, médio ou grande. Para cada tamanho de projeto é exigido um montante de documentagéo obrigatéria
que o Gerente de Projetos deve produzir.

O exemplo abaixo demonstra um caso hipotético do uso do CMP:

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS
CALCULO DE MENSURAGAO DE PROJETO
Cédigo / Sigla:

Nome do Projeto:

Lider de Projeto:

Graduagao
Tamanho: Médio 2,2
Critérios de definicao do tamanho do projeto
N° Critério Classificagao Tamanho Peso
1 Complexidade Alta Complexidade Grande 3
2 Custo Acima de R$ 650.000,'00 (sgiscentos e cinquenta Grande 3
mil reais)
3 Tempo De 1 (um) a 6 (seis) meses Médio 2
| 4 Quantidade de servidores Acima de 10 (dez) Grande 3 |
5 Participagao de recurso externo Nao Pequeno 1
| 6 Integracao entre os projetos N&o possui integragdo com outros projetos Pequeno 1 |

Com base na classificagao do projeto obtida na CMP, o Gerente de Projetos deve produzir os documentos obrigatérios
exigidos pelo EGP-TIC, conforme a tabela abaixo:

Artefatos a serem elaborados por tamanho de projeto

Informacgao Documento Peque Medi Crag
no o de

Demanda DOD — Documento de Oficializagédo de X X X
Demanda

Assuntos de Reuniéo ATA — Atas de Reunido X X

Termo de Abertura do Projeto TAP — Termo de Abertura do Projeto X X X

Termo Entrega e Aceite, Aceite com )

ressalvas ou Rejeitado TEA - Termo de Entrega e Aceite X X X

Declaragao de Escopo e ndo Escopo PGI.D — Plano de Gerenciamento do X X X
Projeto

Premissas e Restricdes X X

Representacgao grafica da EAP X X

Dicionario da EAP X

Cronograma de marco X X X
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Cronograma detalhado X X
Equipe do Projeto X X X
Plano de Gerenciamento da Comunicagao X X
Plano de Gerenciamento de Riscos X X
Plano de Gerenciamento de Custos X
Fonte de Recurso do Projeto X
Plano de Qualidade X X
Canvas X X X
Kanban X X X
Plano de Gerenciamento da Comunicagao ) X X
PGA - Plano de Gerenciamento Agil
Backlog do Produto X X X
Backlog da Sprint X X X
Gréfico Burndown da Sprint X X
Planilha de Li¢cdes Aprendidas LAP — Licbes Aprendidas X
Relatério de situagéo do Projeto RSP — Relatério de Situagéo do Projeto X X X
Formulario de Requisicdo de Mudancgas RDM — Requisigdo de Mudancga X X X
Artefatos do Planejamento de Contratagéo 'I?;?ruéns r:]t:) Z;;/Iggﬁs conforme ATO X X X
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11 Documentacao

1.1 Siglas e Documentos do Projeto

O EGP-TIC fornece o modelo de documentagéo padrdo que deve estar presente nos projetos e que serdo
alimentados durante a evolugéo do Ciclo de Vida do projeto. Projetos possuem documentagéo especifica
que sao utilizadas para promover: Formalizagdes; alinhamento de expectativas; previsibilidade de agdes;

Sigla
ATA

planejamento; registro histérico. Documentos padrées do EGP-TIC no Gerenciamento de Projetos:

Documento

Ata de Reuniao

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

CMP

Calculo de Mensuragao de
Projetos

Artefato que auxilia o EGP-TIC a classificar o tamanho de um projeto
e os artefatos obrigatorios.

DOD

Documento de Oficializagcdo da
Demanda

Este artefato € o ponto Unico de abertura de uma demanda para o
EGP-TIC. Tem como principal objetivo padronizar a abertura de uma
demanda, faciltando a compreensdo e a mensuragdao da
necessidade do demandante.

LAP

Licdes Aprendidas

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

PCP

Painel de Controle do Portfélio de
Projetos

Artefato através do qual o Escritério de Gerenciamento de Projetos
ter4 uma viséo global de todos os projetos que estdo em execugao,
permitindo um controle efetivo e tomada de deciséo.

CPP

Planilha de Categorizacéo e
Priorizagéo de Projetos

Artefato no qual sdo cadastrados todos os projetos, permitindo assim
a utilizacdo de critérios de categorizagdo e priorizagdo do EGP-TIC,
permitindo que os projetos com os maiores beneficios sejam
executados com maior prioridade.

PTD

Parecer Técnico da Demanda

Artefato que avalia a viabilidade técnica da demanda de projeto.

PGA

Plano de Gerenciamento Agil

Artefato em formato de planilha no qual serdo cadastradas e
atualizadas as informagbes acerca do planejamento, execugdo e
monitoramento dos projetos que seguirdo a Metodologia Agil.

PGP

Plano de Gerenciamento de
Projeto

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

RSP

Relatério de Situagao do Projeto

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

RDM

Requisi¢ao de Mudancga

Toda requisigdo de mudanga que impacte significativamente no
escopo, custo, tempo ou qualidade do projeto deve ser realizada
através do artefato “Requisicdo de Mudanga”. Este artefato contém
uma descricdo detalhada do motivo da mudanga, o impacto no
projeto e um parecer técnico acerca da solu¢cdo da mudanca.
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Artefato através do qual é autorizado o inicio de um novo projeto.
Nele o Gerente do Projeto descreve a justificativa e o objetivo, indica
quais objetivos estratégicos serdo alcangados com a realizagao do

TAP Termo de Abertura do Projeto projeto, define o seu escopo inicial, bem como suas premissas e
restricdes. Este artefato cria: Cronograma com os principais marcos;
lista de riscos previamente identificados; além de uma lista inicial
composta pelos principais envolvidos no projeto.

Artefato através do qual oficializa-se a entrega de fase ou produto
para a area demandante iniciar o processo de homologacéo. Este
) artefato contém a relagdo dos produtos entregues, o prazo e os

TEA Termo de Entrega e Acsite critérios de homologacdo definidos no PGP. Também é neste
documento que o demandante informara se a entrega foi aceita,
aceita com ressalvas ou rejeitada.

Artefato através do qual oficializa-se o encerramento de um projeto.
Termo de Encerramento do Contém: Data do encerramento; tipo e justificativa desse; relagéo das
TEP Projeto entregas; lista de verificagdo dos artefatos do projeto e anadlise de
sua eficacia e eficiéncia.
11.2 Repositoério
Todos os documentos elaborados pela equipe do projeto relacionados ao seu gerenciamento devem ser
armazenados no repositdrio corporativo da SETIC. Cada projeto tera uma area especifica reservada dentro
do repositorio, conforme descrito a seguir:
“Caminho do repositdrio” /“Coordenacéo responsdvel” /“Sigla do Projeto”
Onde:
= “Caminho do repositério”: E o caminho do repositério corporativo da SETIC;
= “Coordenacdo responsdvel’: E a coordenagéo responsavel pela execucgéo do projeto;
= “Sigla do Projeto”: E um nome ou sigla que identifique unicamente o projeto dentro da
SETIC.
A estrutura de diretérios de cada projeto deve conter a seguinte subdivisdo:
=  “/projeto”: Artefatos relacionados ao projeto;
= “/produto”: Artefatos relacionados ao produto (quando for o caso).
Todos os documentos necessarios para o gerenciamento do projeto devem ser armazenados na subpasta
“docs” dentro da area destinada a cada projeto.
Exemplo: “Caminho do repositdrio”/“Coordenacéo responsavel’/“Sigla do Projeto/Projeto/docs”.
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Os artefatos devem ser organizados dentro da referida subpasta, conforme hierarquia a seguir:

Pasta Conteudo da pasta

docs/ Todos os documentos relacionados ao Gerenciamento do Projeto.

abertura/ Documentos relacionados a abertura do projeto. Exemplos: DOD; TAP.

planejamento/ Documentos relacionados ao planejamento do projeto. Exemplo: PGP.

comunicacao/ Atas de reuniao, e-mails ou qualquer artefato de comunicagao interna ou externa.

monitoramento/ | Artefatos relacionados ao monitoramento do projeto. Exemplos: RDM; RSP.

Artefatos relacionados ao encerramento parcial ou total do projeto. Exemplos:

encerramento/ TEP: LAP.
outros/ Documentos diversos que ndo se encaixem em outra subpasta.
1.3 Nomenclatura

Os artefatos devem ser nomeados apenas com as suas siglas e, quando houver necessidade,
diferenciados pela data e/ou descrigdo abreviada que o identifique unicamente, ndo podendo, no entanto,
conter espagos, acentos e caracteres especiais.

Exemplos: ATA_20151124.odt, TAF_modulo1.odt, RDM_01.odt

1.4 Formato
Todos os artefatos devem ser produzidos em formato aberto.

Exemplos: .odt e .ods.

11.5 Versionamento

O repositério de cada projeto contém um sistema de controle de versdo que funcionara de forma
independente do versionamento logico existente na capa e histérico de versdo de cada documento.
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12 Ferramentas de apoio em Gerenciamento de Portfélio e Projetos

Este capitulo trata de sugestdes de ferramentas de apoio ao gerenciamento efetivo de projeto (softwares). Nao
é pretensao limitar as ferramentas aos itens listados abaixo, apenas que sirvam de referéncia.

Ferramentas de gerenciamento de projetos (softwares) s&o necesséarias para que se possa administrar o
dinamismo de um projeto de forma eficiente e eficaz, monitorando e controlando cada processo de um projeto.
Da mesma forma, permitir que o Gerente do Projeto ou o Escritério de Gerenciamento de Projetos possam
controlar multiplos projetos simultaneamente.

121 Gerenciamento do Projeto

Para criagdo de fases, cronogramas, alocagdo de recursos, sequenciamento de atividades, controlar os custos
e 0 empenho de cada pessoa:

. Porta da Estratégia — Software proprietario com interface web e em nuvem;

= Spider Project CPM — Software gratuito;

= Microsoft Project e o Microsoft Project Server (EPM) — Software proprietario;

= OpenProj — Software gratuito e de cddigo aberto;

= ProjectLibre — Software gratuito e de cédigo aberto;

= GP Web — Versao simplificada pode ser obtida gratuitamente no Portal do Software Publico.

12.2 Estrutura Analitica de Projetos (EAP)

Também conhecida pelo termo em inglés Work Breakdown Structure (WBS), é a decomposigéo do trabalho de
um projeto em partes, em uma estrutura hierarquica com o objetivo de ter uma visdo clara das entregas que
serdo realizadas ao longo do projeto:

= Spider Project CPM — Software gratuito;
= WBS Schedule Pro (antigo WBS Chart Pro) — Software proprietario;
. WBS Tool — Online, gratuito;
= XMind — Software gratuito.
12.3 Suite de Escritorio

Conjunto de ferramentas necessarias para edigao de documentos, tais como: Textos; planilhas; apresentagoes

e e-mails.
= Microsoft Office — Software proprietario;
= OpenOffice — Software gratuito;
= LibreOffice — Software gratuito.
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13

Técnicas em Gerenciamento de Portfolio

Um Portfélio € uma colegdo de programas, projetos e operagdes gerenciadas como um grupo de modo que
alcancem os objetivos estratégicos da organizagdo. O Gerenciamento do Portfélio organiza esta colecédo de
projetos, programas e operagdes visando a maximizagédo dos beneficios e a otimizagdo na alocagéo integrada
dos recursos da organizagao.

Ele é formado pela sistematizagdo de processos para o Gerenciamento de Projetos e Programas — com a
aplicacdo de diversas ferramentas de anadlise, categorizagdo e nivelamento dos projetos contidos em sua
carteira - a fim de possibilitar maior assertividade nas decisbes estratégicas de intervengdo e apoio aos
projetos e programas da organizagao, facilitando o sucesso e alcance das metas de todos os projetos e
programas presentes na carteira de portfdlio.

Conceitualmente, o Gerenciamento de Projetos esta focado em realizar um projeto da forma adequada e o
Gerenciamento do Portfélio esta focado em realizar os projetos adequados para a organizagao.

Gerenciamento de
Portfolio

OTIMIZAGAO DE VALOR SELECAO DE PROGRAMAS
RISCO — RECOMPENSA ALINHAMENTO AO NEGOCIO 'Y
_r/-—-—* k.

Gerenciamento de

Programas
PATROCINIO DE NEGOCIOS
PROPRIETARIO DOS BENEFICIOS
AVALIAGAO DO INVESTIMENTO EM MULTIPLOS PROJETOS

I"\

_p—

Gerenciamento de
Projetos

ENTREGA DOS RESULTADOS
ESEJADOS NO PRAZO E CUSTO

(Vargas, http://pt.slideshare.net/ricardo.vargas/ricardo-vargas-conceitos-basicos-gerenciamento-portfolio-ppt-pt-1323908)

O livro The Standard for Portfolio Management 3rd Edition — SPM, publicado pelo Project Management Institute
— PMI, consolida e elenca 5 (cinco) pilares de Gerenciamento de Portfélio:

e Gerenciamento Estratégico;

e Gerenciamento da Governanga;

e Gerenciamento da Performance;

e Gerenciamento da Comunicagao;

e Gerenciamento de Riscos.
O SPM estabelece um padrdo, mas nio pretende tratar o assunto de maneira exaustiva descrevendo todo o
conhecimento acerca do assunto; reconhece que seu proposito € elencar um compéndio de boas praticas

concernentes ao Gerenciamento de Portfélio, delegando ao praticante a responsabilidade por escolher os
meios, ferramentas e processos que possam trazer mais beneficio e valor para a sua organizagéo.
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Esse capitulo descreve as ferramentas principais e de maior valor para o TRT13, no que diz respeito a
aplicagdo da atividade de Gerenciamento de Portfélio de Projetos e Programas de TI sob responsabilidade do
EGP-TIC.

13.1

13.2

13.3

13.4

Inventario de Portfolio

O Inventario de Portfélio, denominado na Metodologia do TRT13 como Planilha de Categorizagdo e
Priorizagdo de Projetos (CPP), é um documento formal que pode ser apresentado como um painel ou
planilha, ilustrando resumidamente todos os projetos e programas presentes no Portfélio de Projetos. Nele
constam informagdes que sejam de maior relevancia para uma simples consulta, como nome do projeto,
demandante, Gerente de Projetos alocado, fase atual de cada projeto, etc. Tem por finalidade possibilitar
uma rapida consulta sobre a carteira de portfélio para o Gerente do Portfélio e partes interessadas.

Analise do Alinhamento Estratégico

A técnica de analise do Alinhamento Estratégico faz um estudo de comparagao dos objetivos, premissas e
restricbes de cada projeto com as determinagdes e metas estratégicas da organizagédo. Proporciona um
meio de avaliagdo e critica acerca da importancia, valor e beneficio esperado de um determinado Projeto
para a organizagao, fornecendo subsidio para a tomada de decisdes estratégicas no Gerenciamento de
Portfélio no tocante a determinagéo de priorizagéo e alocagdo de recursos. Na Metodologia do TRT13, o
Portfolio de Projetos devera estar alinhado com o Plano Estratégico Institucional (PEI), Plano Estratégico de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (PETIC), Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagédo (PDTIC) ou outro plano estratégico do Tribunal.

Priorizagao de recursos e projetos

Toda organizagao possui recursos que sdo limitados de alguma forma, n&o significando, essencialmente,
que a limitagdo seja 0 mesmo que falta ou inexisténcia do recurso. O bom uso dos recursos disponiveis
possibilitam maior retorno e agregacdo de valor sob seu uso, assim como justifica té-lo disponivel na
organizagao.

De forma semelhante, um Escritério de Projetos tende a possuir diversos projetos em execugdo, porém,
nao necessariamente, possui a capacidade de executar todos os projetos com o mesmo investimento de
tempo, recursos técnicos, financeiros e humanos, com a qualidade e eficiéncia esperada pela organizagéo.

Deste modo, é necessario realizar a melhor gestdo possivel dos recursos e projetos presentes no EGP a
fim de obter destes a melhor relagédo entre o esforgo realizado e o beneficio esperado pela organizagao.

O nivelamento de recursos e a priorizagdo de projetos provém de uma agdo gerencial de controle e
monitoramento - alinhado com os objetivos estratégicos da organizagdo - de forma que a Comité de
Tecnologia da Informacgéo (CTI) estabelece as regras de priorizagdo de projetos e recursos, de acordo com
uma meta ou alvo que seja de maior interesse da organizacgéo.

Analise de Capacidade e Habilidade

Em Gerenciamento de Portfélio, a analise de Capacidade e Habilidade de execugédo de algum projeto
determina a competéncia técnica, assim como a possibilidade de execugdo de um projeto em um
determinado periodo.

Essa analise indica problemas, oportunidades, riscos e desfalques presentes no EGP e em sua capacidade
e habilidade de execucdo de um determinado projeto. Por exemplo, mesmo quando um projeto cuja
execugdo é de responsabilidade e competéncia do EGP-TIC, ndo necessariamente naquele momento ele
podera possuir a capacidade de executa-lo devido a disponibilidade de Gerentes de Projeto, ou mesmo nao
possuir a habilidade técnica necessaria ao projeto presente no quadro de servidores da SETIC. O inverso
também pode ocorrer quando a capacidade e habilidade do EGP-TIC superam as necessidades dos
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13.5

13.6

projetos que possui.

Essa técnica fornece subsidio as diversas tomadas de decisdo no nivelamento de recursos e priorizagdo
dos projetos do EGP-TIC.

A anadlise de capacidade e habilidade é realizada pelo Gerente do Portfélio sempre que ele necessitar
verificar a disponibilidade de recursos para a execugédo de um novo projeto.

Reunioes de Revisao do Portfolio

A Revisdo do Portfélio, realizada pela Comité de Tecnologia da Informagéo (CTI) e pelo Escritério de
Projetos, promove vis&o, analise e critica acerca das decisdes que devem ser tomadas no direcionamento e
foco do Gerenciamento do Portfélio, possibilitando maior assertividade e retorno das decises a serem
tomadas, assim como evita desgastes ou problemas nos projetos ocasionados por essas decisdes.

Ela deve ser realizada sempre que os planos estratégicos do Tribunal mudem. Outras reunides poderéo ser
realizadas sob demanda do CTI ou do préprio EGP.

Nas reunides de Revisdo do Portfélio sdo discutidos assuntos como:

e Sequenciamento de projetos;

e Priorizagao de projetos e recursos;

e Alinhamento estratégico das agbes do EGP;

e Riscos e alto impacto iminentes aos projetos do Portfélio;

e Aprovacao de solugdes de contorno para problemas em projetos que necessitem de respaldo
da Comité de Tecnologia da Informacgéo (CTI);

e Analise de indicadores de desempenho do EGP e de projetos.

Priorizacao de Projetos baseada em pontuacao

A Priorizagao de Projetos da-se por diversos meios e motivos, partindo da analise pragmatica do Portfolio
de Projetos, até mesmo por determinagédo ou interesse maior da organizacdo. Porém, a Priorizacéo de
Projetos ndo pode ser realizada baseada somente em interesses ou determinagdes unilaterais, é
necessaria uma analise sistematizada dos projetos e de suas caracteristicas, de modo que a decisdo de
priorizagé@o seja tomada de forma légica e com maiores possibilidades de retorno para o Tribunal.

O principal sistema para a Priorizagdo de Projetos toma como base o uso da Priorizagdo por Pontuagéo de
Projetos. Esse método aplica uma determinada pontuagéo em indices criticos dos projetos no Portfélio. Os
indices criticos sdo aqueles de maior importancia para o Escritério de Projetos e para a organizagéo, por
possuirem influéncia decisiva para a analise na Priorizacdo de Projetos. Os indices comumente usados
sdo: Custo do projeto; obrigatoriedade de execugao; impacto na organizagao; valor do beneficio esperado;
necessidade estratégica; competéncia e capacidade técnica; tempo de duracéo estimada do projeto.

A aplicacéo dessa técnica é realizada do seguinte modo:
o Indice de critérios de avaliagdo: Criacdo de um indice contendo os itens chaves e criticos do proje-
to;
o Pesos e medidas: Aplicagao de pesos e medidas para cada item do indice;

o Analise de pontuagédo geral: No final, todos os indices e medidas de cada projeto sdo colocados em
um ranking para avaliagao.

Essa técnica apresenta os projetos de forma hierarquica, de modo que aqueles com maior pontuagao serao
0s mais indicados para receber a priorizagdo de recursos da organizacao.

A Metodologia do TRT13 especificou detalhadamente esses indices no capitulo de “Critérios para
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13.7

13.8

Priorizagédo de Projetos”. O artefato que utilizara esses critérios é a Planilha de Categorizagao e Priorizagédo
de Projeto (CPP).

Analise de Custo e Beneficio

Em Gerenciamento de Portfélio, o conceito de custo vai além dos custos financeiros do Portfélio de
Projetos. Custos em portfélio sdo: Custos financeiros; politico; estratégico; ganho; desempenho; satisfagéo;
eficiéncia; percepcao de valor na imagem do Tribunal frente a midia.

Logo, quando € analisado o custo por beneficio em algum indice, processo ou decisdo em Gerenciamento
de Portfélio, tem que se considerar o contexto da situagao. Por exemplo, quando for necessario realocar o
orgamento dos projetos do Tribunal, o Gerente de Portfélio, junto com o CTI, podera determinar qual grupo
de projetos podera trazer mais beneficios ou quais sdo imprescindiveis.

Analise de Disponibilidade

A Analise de Disponibilidade em Gerenciamento de Portfélio realiza a comparagéo daquilo que é necessario
para a execucdo de um projeto ou programas, com o que ha disponivel ou pode ser disponibilizado na
organizagao, buscando formas de satisfazer as necessidades dos projetos e programas da maneira mais
sustentavel e de maior beneficio para a organizagéo.

Um exemplo pratico que ilustra essa técnica é a necessidade de contratar ou alocar mais Gerentes de
Projetos em um Escritério de Projetos. Algumas das solugbes possiveis sdo: Contratacdo direta de
Gerentes de Projetos, Priorizacdo de Projetos de acordo com a disponibilidade técnica do EGP, contratacédo
externa (terceiros).

A Geréncia de Portfélio que esta intimamente alinhada com o Planejamento Estratégico da organizagao,
realiza a analise das opgdes e compara os prés e contras, a fim de evidenciar o melhor cenario de atuagao:

e Contratacao direta de Gerentes de Projetos: Da maior vazao aos projetos do EGP, porém, gera
um custo anual maior na folha de pagamento do centro de custos do EGP. Os beneficios
financeiros dos projetos em espera podem suprir os custos com a contratagdo, mas gerardo
impacto no lucro esperado de cada projeto.

e Priorizagdao de Projetos: O EGP possui, por exemplo, uma capacidade para executar 60%
(sessenta por cento) dos Projetos do Portfélio com a qualidade e assertividade necessarias. Ha a
possibilidade de se executar todos os projetos com os recursos atuais, porém, sob o risco altissimo
de falhas nas entregas de todos os projetos. Priorizar projetos essenciais para a organizagdo ou
que nao possam esperar por forga de contrato ou obrigagdo é uma saida razoavel que minimiza os
riscos. Outros critérios podem ser definidos pelo préprio Escritério de Projetos.

e Contratacido externa: A terceirizagdo para execugao dos projetos em espera pode ser mais uma
opgao para dar vazdo a quantidade de projetos no EGP. Porém, ainda assim, geram custos e
exigem controle préximo e constante por haver o risco da contratada n&o executar os projetos a
contento.

Questdes e solugbes como essas sdo catalogadas e ponderadas para a escolha do maior e menor
beneficio esperado pela organizagdo. Um comité estratégico normalmente € montado a fim de avaliar
questdes como essas, uma vez que envolvem os projetos, prioridades, recursos e expectativas da
organizagdo como um todo.
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14 Técnicas em Gerenciamento de Projeto

14.1 Planejamento de Escopo de Projeto
Projetos sempre nascem com um objetivo especifico, porém, néo definido. E semelhante a uma excurséo
em que os viajantes sabem onde querem chegar, mas ndo sabem ainda como chegar ao destino.
O trabalho de planejamento de escopo em um projeto tem por meta investigar todos os itens necessarios
para que o objetivo do projeto seja alcangado, da maneira mais eficiente e gerenciavel possivel.
Nesse sentido, o planejamento de escopo estabelece tudo aquilo que sera e o que nao sera executado em
um projeto. Isso permite maior previsibilidade acerca do resultado dos trabalhos a serem executados, além
de garantir maior aderéncia as expectativas das partes interessadas e ao sucesso do projeto como um
todo.
O planejamento de escopo é feito pelo Gerente de Projetos, com o apoio de sua equipe de projetos
(consultores, especialistas, partes interessadas envolvidas, etc.). Para tanto, sido utilizadas diversas
ferramentas de levantamento de escopo, cujo resultado deve ser registrado de forma clara e objetiva no
Plano de Gerenciamento do Projeto, que, somado a outros itens do PGP, estabelecerao a linha de base do
projeto. Algumas das ferramentas e técnicas utilizadas nesse processo sao:

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

e Entrevistas: Técnica de pergunta e resposta com o objetivo de obter informagdes junto a uma
pessoa ou a um grupo.

e Grupos de Discussdo: Os grupos de discussdo reunem partes interessadas que possuem
habilidades, conhecimentos ou ainda requisi¢des para o projeto. Possibilita ao Gerente de Projetos
e sua equipe coletarem uma série de informagdes importantes e necessarias para a elaboragéo do
escopo do projeto.

e Questionarios e pesquisas: Quando um projeto possui diversas partes interessadas envolvidas
direta ou indiretamente, a aplicagdo de questionarios e pesquisas de expectativas é valida para a
elaboragdo de escopo. Tem especial aplicacdo em projetos de software, quando a demandante é
uma area ou setor da organizagdo em que diversos grupos da area possuem necessidades
distintas. .

e Prototipo: Construir um protétipo € um método para obter-se respostas iniciais acerca dos
requisitos, através de um modelo funcional de um produto ou sistema, que permite a coleta de
comentarios, criticas e sugestdes antes de consolidar-se o escopo do produto/sistema.

e Benchmarking/Parametrizagédo: E a atividade de comparagao de algo que ja existe (produto ou
servigo) e que pode servir de base de comparagao aos objetivos do projeto. E aplicado quando se
constata a existéncia de um produto/servico semelhante ao requisitado no projeto, mas que nao
atende as necessidades especificas do demandante. Desta forma, o Gerente de Projetos e sua
equipe podem usar um objeto ou servigo ja existente como meio de alinhar as expectativas do
demandante e definir o que devera ser produzido no projeto.

e Mapas mentais: E uma técnica que coleta uma série de ideias e requisitos obtidos em uma
pesquisa ou seg¢ao de brainstorming e ajusta-as em um mapa, possibilitando uma analise e visao
geral dos requisitos esperados do projeto.
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14.2 Estrutura Analitica do Projeto (EAP)
A Estrutura Analitica de Projetos (EAP) ou Work Breakdown Structure (WBS) é uma representacéo grafica
em componentes menores e mais facilmente gerenciaveis de todas as entregas do projeto. Fornece uma
visualizagdo hierarquica dos pacotes de trabalho, possibilitando um melhor acompanhamento pelo Gerente
de Projetos e sua equipe dos trabalhos que deverdo ou estardo ocorrendo durante o projeto e € uma das
principais ferramentas de gerenciamento descritas no PMBOK 52 Ed.
A EAP tem como base a documentagédo do escopo do projeto, em que o Gerente de Projetos e sua equipe
agrupam em pacotes de trabalhos todas as atividades do escopo a serem executadas até a conclusdo do
projeto, colocando cada pacote de trabalho em uma estrutura hierarquica de execugéo no grafico da EAP.
Exemplo de uma EAP:
1 | Projeto Implantagio
EGP-SETIC
|
14 1.2 |  Elaboragdo da 1.3 Modelo de 14 | Disseminagio da
Metodologia de Gerenciamento de metodologia para os
Gerenciamento de Portfdlio de Projetos colaboradores da drea
m Projetos de TIC e demandas de Tl
1.24 | Definigio de 1.3.1 | Definigdo do que € 141 Selegio de
proposito, || Portfalio de — pessoas para
— objetivos e Projetos e sua treinamento
atribuigbes do importéncia.
EGP-TIC FrET T
4. onsirugac do
|2 ﬁi:‘:';:z: 1.3.2 Fluxos dos — material do
1.2.2 Definigdo dos processos de treinamento
|| Papeis & — gerenciamento de
1.1.5 | Controle Integrado Responsabilidades portfdlio de -
— de mudangas do EGP-TIC projetos 1.4.3 Tremamentq na
metodologia
— elaborada no
m 1.2.3 Fluxos dos 1.3.3 Definigdo dos modelo de Palestra
| | processos de — papéis e & Oficina
gerenciamento de responsabilidades
11.7 m projetos
|| 134 | Classificagdo e
| | 124 | Modelos de priorizagao
documentos
1.3.5 | Construgio de
125 Definigio dos e painel de
L] Indicadores de acompanhamento
Desempenho para
o EGP-TIC
Observe que na EAP as atividades sdo numeradas e agrupadas em pacotes de trabalho de acordo com a
sua afinidade. Por exemplo, no pacote de trabalho 1.1 Planejamento, temos as atividades relativas a ele
como a elaboragao do planejamento de Escopo, Aquisi¢cdes, Cronograma, etc.
A definicdo do pacote de trabalho segue a regra 8-80, segundo a qual cada pacote deve possuir um esforgo
minimo de 8 (oito) horas e maximo de 80 (oitenta) horas para ser executado. Sendo assim, quando um
pacote excede o esfor¢co estimado de 80 (oitenta) horas de duragdo, é recomendado que o pacote seja
subdividido até que suas atividades néo ultrapassem as 80 (oitenta) horas. Essa medida visa possibilitar um
melhor gerenciamento, uma vez que por diversas experiéncias em projetos de varios niveis de
complexidade, houve a constatacdo de que a gestdo em pacotes de trabalho com mais de 80 (oitenta)
horas néo trouxe o retorno e beneficio esperados.
Como ferramenta auxiliar a EAP, existe o Dicionario da EAP, que é um documento que descreve em
maiores detalhes cada pacote de trabalho nela constante.
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14.3 Planejamento do Cronograma

A etapa de Planejamento de Cronograma € onde o Gerente de Projetos e sua equipe ja sabem o que deve ser
feito uma vez que se espera ja ter o0 escopo bastante consolidado. O Planejamento do Cronograma usa como
fonte principal o escopo ja estabelecido, porém, utiliza com igual importancia outras fontes como o
planejamento de riscos e recursos humanos.

O Planejamento do Cronograma analisa e elabora o sequenciamento das atividades dos trabalhos de
execugdo do projeto, possibilitando definir um cronograma claro, planejado e controlado de toda a fase de
execugao do projeto.

Ha diversas ferramentas e softwares no mercado voltados para o planejamento do cronograma, mas
essencialmente o cronograma pode ser elaborado em uma planilha eletronica, por exemplo, além de utilizar
outras ferramentas que mostraremos logo a seguir.

O conjunto de ferramentas e técnicas de gestdo de cronograma possibilita ao Gerente de Projetos obter uma
maior clareza acerca dos trabalhos a serem executados, além de permitir maior controle sobre diversos
aspectos do projeto.

Para ilustrar as técnicas e ferramentas do planejamento do cronograma, usaremos um cenario hipotético de
construgdo de uma casa. Abaixo, segue a descrigdo das principais ferramentas que s&o utlizadas no
Planejamento de Cronograma:

Decomposicao: Quando temos a linha de base do escopo do projeto (formada pelo escopo, EAP e Dicionario
da EAP), sabemos o que o projeto deve executar, porém, a linha de base ndo é exaustiva na descricdo de
todas as atividades necessarias para completar um pacote de trabalho. Por exemplo, se na EAP temos o
pacote “Levantar Parede”, é na decomposicdo para elaboracdo do cronograma que diremos que sera
necessario cavar um buraco, colocar armagéo e despejar concreto para formar a base da parede, depois
misturar cimento, assentar os tijolos um a um até que se atinja certa quantidade de metros de largura e altura.
Tudo isso leva tempo e é inviavel que seja registrado na EAP, pois isso a tornaria demasiadamente extensa.
Logo, a decomposi¢do dos pacotes de trabalho possibilita a elaboragdo de um cronograma mais realista. No
caso do exemplo, podemos simplificar e dizer que “Levantar Parede” precisara das etapas “Criar Base” e
“Assentar Tijolos”.

Analise Estimativa de Duragao das Atividades: Cada atividade de trabalho necessita de um esforgo e tempo
para ser concluida. O Gerente de Projetos, com apoio de sua equipe, determina uma duragio estimada de
cada atividade obtida na decomposicdo de atividades. De um modo simples, o Gerente de Projetos pode, no
exemplo da construgdo da casa, perguntar ao pedreiro que € um membro da equipe: Em um dia perfeito,
quanto tempo vocé considera que levaria para levantar essa parede? E em um dia de chuva, quanto tempo
levaria? Com base nas respostas (uma otimista, uma pessimista e outra provavel), o Gerente pode utilizar o
PERT (método de calculo de estimativas), apresentado na férmula abaixo:

Estimativa — (Pessimista + 4x Mais Provavel + Otimista)

b

O resultado do calculo da uma estimativa em dias/horas mais precisa acerca da duragdo esperada da
atividade.
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Diagrama de Rede: Um diagrama de rede contém uma lista das atividades do projeto sequenciadas, com a
descrigado da atividade e sua duragéo estimada. Possibilita ao Gerente de Projetos calcular a duragéo estimada
de diversas sequéncias de execucgdo até o término, determinar as atividades criticas — aquelas que se
falharem, comprometeréo todo o cronograma - e também lidar com folgas no cronograma que sdo os tempos
de espera sem trabalho que pode ocorrer entre uma atividade e outra. Exemplo de diagrama de rede:

Inicio
mais cedo

Término
mais cedn

| Duragso

Nome da atividade

Inicio
mais tarde

Término
mais tarde|

Folga
total

Diagrama de Rede - PMBOK, 52 Edi¢do, pag. 177, com adapta¢ées

No diagrama acima, temos quatro atividades: A, B, C, D. Cada atividade possui uma duragdo especifica e
estdo sequenciadas indicando que, para que B e C comecem é necessario que A seja concluida.

Podemos ilustrar e dizer que:

Atividade A = Fazer a base;
Atividade B = Instalar 4gua e luz;
Atividade C = Levantar parede;
Atividade D = Colocar o teto.

Cada conjunto de atividade possui:

Inicio/Término mais cedo: Quando é estimado o inicio e finalizagdo mais perto da atividade.

Inicio/Término mais tarde: Quando uma atividade depende de outra, ela pode ter um tempo de espera
aceitavel que é chamado de inicio ou término mais tarde.

Duragio: E a duragdo estimada da atividade.

Folga total: Quando se detecta que uma atividade pode aguardar o inicio de sua execugao, é calculado um
tempo de folga, com base no “término mais tarde” — “duracéo estimada”.

Modo de preenchimento do diagrama de redes:

1° Inserir sequencialmente as atividades;

2° Inserir a duragao estimada de cada atividade (em dias ou horas):
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5
B
[5 ] [ ]
A = r . ! D
mm
o c t?

Inicio Duracé Término
mais cedo | U2 ? | mais cedo

Nome da atividade

Inicio Folga
mas tarde]  total

Termino
mais tande

Diagrama de Rede - PMBOK, 52 Edigdo, pag. 177, com adaptagées

3° Colocar a data de inicio de cada atividade: Observe que o inicio de uma atividade em sequéncia é dado
pela data final da atividade anterior. Desta forma, se iniciamos a atividade A (colocar a base) no dia 1, e a

atividade leva cinco dias para ser finalizada, as atividades B e C (levantar parede e instalar agua/luz)
comegarao no dia 6.

6 5 10
B
1 5 5 151 15 ] 30
A — D
h ] 1
6 | 10 | 15

Inicio Duracs Término
mais cedo | DU3%9? | mais cado

Nome da atividade

Inicio Folga
mais tarde|  total

Termino
mais tarde|

Diagrama de Rede - PMBOK, 52 Edigdo, pag. 177, com adaptagées

4° Calcular a folga da atividade: O calculo da folga é feito com a data do “término mais tarde” — “duragéo da
atividade”. O término mais tarde sé é obtido quando se chega ao ultimo pacote de trabalho, e € com base nele
que se obterdo as demais datas de término mais tarde. Observe que até o Passo 3 é feito um sequenciamento
continuo no calculo de inicio e término mais cedo de cada atividade, e no Passo 4 fazemos o calculo partindo
do final do diagrama ao seu inicio até obter o resultado conforme abaixo:
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6|5 ]10
B
11 | 5 | 15 Caminho A-B-D = 25
1[5 ]s T
- D
1o ERE:
° | = | o Caminho A-C-D = 30
c (Caminho critico)
6015

CHAVE Atividade [ jnigo | término
no no mais cedo | DYr3SE0 | mais cado

Nome da atividade

Inicio Folga Término
mais tarde]  total  |mais tarde

Elo de caminho critico —
Elo de caminho ndo critico

Diagrama de Rede - PMBOK, 52 Edi¢do, pag. 177, com adapta¢ées

Nesse ponto, o Gerente de Projetos sabera que: O cronograma do projeto durara trinta dias (que é o término
mais tarde da ultima atividade do diagrama de rede).

Para alcangar a duragdo maxima de trinta dias, o sequenciamento das atividades A — C — D n&o pode falhar,
pois n&do ha folga de tempo entre elas por serem dependentes uma da outra para que possam ser executadas
(para colocar o Teto (D) é preciso que a base (A) e a parede (C) estejam feitas).

Observar que a atividade B — Instalar agua/luz possui uma folga de cinco dias, ou seja, se essa atividade
atrasar cinco dias ndo impedira a entrega da casa no dia 30.

Esse caminho no qual ndo pode haver falhas (A — C — D no caso ilustrado) € chamado de caminho critico do
cronograma, e é tido como um dos principais pontos de atengdo no gerenciamento de todo o cronograma.

14.4 Gerenciamento de Riscos

Riscos sé&o inerentes a todo e qualquer projeto por uma série de razdes: O escopo do projeto no inicio ndo esta
bem definido, as garantias de recursos (humanos, infra, financeiros) podem ser incertas, a execugao das
atividades pode sofrer com eventos ou crises externas ao projeto, etc.

Desta forma, como riscos sempre estardo presentes de uma forma ou de outra, em maior ou menor grau em
qualquer projeto, o Gerente de Projeto deve fazer com que os riscos sejam gerenciaveis, classificando-os,
categorizando-os e definindo estratégias de respostas aos riscos.

Para que se faga um Gerenciamento de Riscos, o Gerente de Projetos, em conjunto com sua equipe, realiza
um trabalho extensivo e o mais exaustivo possivel na detec¢do de riscos que podem impactar negativa ou
positivamente o projeto. Na construgdo de uma casa, por exemplo, o risco de um temporal pode fazer com que
uma parede recém-erguida seja derrubada, obrigando a sua reconstrugdo. Da mesma forma, pode haver a
oportunidade de ocorrer uma promogao no fornecedor e o material de construgdo custar mais barato do que o
esperado. Observar que em Gerenciamento de Projetos trata-se problemas e oportunidades de forma
generalizadas, categorizando-os como riscos (riscos de algo positivo ou negativo acontecer).

Desta forma, o tratamento sugerido para o planejamento de riscos é:
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1 - Identificar os riscos: O trabalho de identificacdo de riscos é feito em conjunto com a Equipe do
Projeto, utilizando técnicas como brainstorming e parametrizacdo na analise de possiveis riscos e
oportunidades ao projeto.

2 — Quantificagdao e qualificagdo: Sabendo os riscos, € necessario quantifica-los e qualifica-los. Um
projeto, por exemplo, pode ter cem riscos identificados, porém, nem todos terdo uma probabilidade
significativa que de fato ocorram. Com a qualificagédo dos riscos, é possivel elencar aqueles mais provaveis
de ocorrer, mantendo a atengdo e controle de gerenciamento sobre eles e deixando os menos provaveis
em segundo plano. Em uma construgéo, por exemplo, o risco de tempestade ou acidente é mais provavel e
necessita de maior atencao e controle do que um terremoto ou queda de avido no local da construgéo.

3 — Planejamento de respostas: Para cada risco é dado uma das seguintes possibilidades de respostas:
Mitigar: Quando um risco ndo pode ser evitado, mas pode ser minimizado.
Eliminar: Quando um risco pode e deve ser eliminado para que nao comprometa o projeto.
Evitar: Quando o risco ndo pode ser eliminado, mas pode ser evitado.
Aceitar: Quando ndo ha meios de se evitar enfrentar o risco, € necessario aceita-lo.

As respostas devem possuir um planejamento prévio e aprovado, condizente e passivel de aplicagédo para cada
risco identificado e qualificado.

Ha, porém, a possibilidade de que se ocorram riscos ndo previstos. Quando um risco ndo previsto ocorre, 0
Gerente de Projetos e sua equipe devem aplicar a analise qualitativa, planejar a resposta e aplica-la ao risco.

14.5 Gerenciamento da Qualidade

Qualidade é o grau de valor esperado para um produto, servigo ou objeto. Em projetos, a preocupagdo com o
nivel de qualidade do produto do projeto é tdo ou mais importante que garantir que o escopo do projeto seja
atendido.

Por exemplo, é possivel que em um projeto de uma casa que ela seja entregue dentro do prazo, com o0 escopo
esperado, custos dentro do orcamento, porém, com uma qualidade no acabamento muito abaixo do desejado.
O projeto de um novo carro também pode atender aos critérios econémicos, de escopo, tempo e riscos,
entretanto, sua utilizagdo pode evidenciar diversas falhas de qualidade no projeto, gerando gastos com recall e
desgaste com a imagem da fabricante.

Para um planejamento eficiente da qualidade, o Gerente de Projetos deve atentar-se aos seguintes aspectos:

o Expectativas das partes interessadas: Alinhar as expectativas das partes interessadas quanto ao
escopo do projeto assim como dos niveis de qualidade esperados; € ponto inicial para um bom
planejamento e controle da qualidade.

e Meétricas de qualidade: A selecdo de métricas e ferramentas de medi¢do da qualidade durante a fase de
planejamento servira de guia ao Gerente de Projetos para garantir a qualidade durante a execugdo do
projeto.

¢ Monitoramento e controle: Inspegdes, analise de amostras, check-list de verificagdo. Sao ferramentas
basicas utilizadas sistematicamente, de acordo com o planejamento, durante os trabalhos do projeto,
podendo gerar mudangas no cronograma, escopo e custos do projeto.
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15 Técnicas em Gerenciamento de Projetos Agil

15.1 Canvas

O modelo do Project Model Canvas explicado nesse capitulo é de autoria do professor José Finocchio Junior é
licenciado sob uma Licenga Creative Commons “Atribuicdo — N&o Comercial - Sem Derivados 3.0".
Informagdes detalhadas sobre o modelo podem ser obtidos no site www.pmcanvas.com.br.

E a representagdo visual do plano de Gerenciamento do Projeto, construido com a participagdo das diversas
partes interessadas. Nesta técnica, o Gerente de Projeto e sua equipe fazem o protétipo do modelo mental do
Projeto em um quadro fisico, com divisdes e suas tarefas inseridas ao longo do desenvolvimento do Canvas.

O Canvas tem pouquissimas exigéncias (um bloco de post-it e uma folha A3) e seu objetivo é estabelecer um
método intuitivo e simples para que as partes interessadas concebam a Iégica do Projeto.

Usa-se para isso informagoes claras e breves para descrever cada componente, através de post-its que podem
ser de diversos tamanhos, cores e formatos.

%, PRODUTO Jod :. [l STAKEHOLDERS C; PREMISSAS

Externos &
Fatores Externos

’i] REQUISITOS

*o—>0—>

GRUPOS DE LINHA DO TEMPO

ENTREGAS

@ RESTRICOES $$$ CUSTOS

O principal segredo de um Canvas é o seu poder de sintese, em que as principais caracteristicas do Projeto
séo descritas de forma clara e objetiva. Suas caracteristicas s&o:

e Simplicidade: Apresenta os dados necessarios de forma simples e intuitiva.
e Agrupamentos: Reline uma série de itens por suas afinidades.

¢ Visual Limpo: Transmite todas as informagdes e caracteristicas do Projeto em uma Unica visédo no
quadro.

e Sequéncia Logica: Apresenta uma ordem de execugao clara e objetiva.
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¢ Interagdo entre Stakeholders: Promove a comunicagéo entre as diversas partes interessadas, as-

sim como um melhor nivel de entendimento, comunicagéo e expectativas acerca do Projeto.

Perguntas Fundamentais

O preenchimento é feito em 4 (quatro) etapas que seguem uma sequéncia logica pelo quadro do Canvas, em
que sdo preenchidos 13 (treze) componentes contidos em 5 (cinco) grupos. Os componentes do Canvas
formam os conceitos basicos em Gerenciamento de Projeto e que caracterizam um Projeto.

Etapas do Canvas
Para o seu preenchimento devemos seguir 4 (quatro) etapas:

Conceber: Sio respondidas as perguntas essenciais dos cinco grupos.
Integrar: Garantir a consisténcia dos grupos baseando-se nas informagdes elencadas nos post-its.

Resolver: Quando ha pontos falhos, € necessario reunir o grupo para resolver as inconsisténcias
do Canvas.

Comunicar: Utilizar as informagbes do Canvas para gerar o Plano de Gerenciamento de Projetos
- PGP.

Cada etapa possui uma série de regras e observagdes a serem seguidas, que serdo melhor detalhadas abaixo:

15.1.1 Etapa 1 — Conceber

Quando os componentes do Canvas s&o agrupados, eles possibilitam a equipe preenché-los seguindo a
I6gica do agrupamento, através de perguntas simples: Por que? - O Que? - Quem? - Como? -
Quando e Quanto? . Essas cinco perguntas s&o feitas ao longo do desenvolvimento do Canvas de
forma direcionada e objetiva. As respostas sdo colocadas através de post-its em cada componente
formando assim o mapa mental do Projeto.

QUANDO

e
QUANTO?

A primeira acéo é preencher o cabecalho do Canvas:

e GP: Nome do Gerente de Projeto;
e Pitch: Frase que resume a esséncia do Projeto.

Exemplo:
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e GP: Frederico Ramos;

e Pitch: Sistema de Processos Administrativos do RH do Tribunal.

Responder as cinco perguntas basicas conforme os itens:

15.1.1.1 Por que?

O “por que?” compreende as questbes que deram origem e razdo ao Projeto. Os problemas, objetivos,
resultados esperados do Projeto sao todos respondidos nesse grupo. Aqui encontramos 0s seguintes
componentes:

Passo 1 — Justificativas:

Problema que motiva uma solugédo e que deu origem a demanda do Projeto.

.~ . . . o . . le
Aqui sdo inseridas as justificativas que deram causa ao Projeto. Deve ser dExcessntie %;;ﬁ;;.,;“
utilizado um post-it pequeno para cada justificativa. L p——

Falhas de ‘ DuElimio de
| acompanhamentos | irformaio
Exemplos: _—
- . Criar um sistema de cadastro, controle
o Post-lt 1 (pequeno): Excesso de documentos; el
e adwinistrativos para o RH do Tribunal,
e Post-lt 2 (pequeno): Descontrole nas requisigdes; com orgamento miximo de R

50.000,00. 0 sistema dd'mré entrar
¢ Post-It 3 (pequeno): Falhas de acompanhamentos; e dlen Lokl

e Post-It 4 (pequeno): Duplicacédo de informagéo;

e Post-lt 5 (pequeno): Cobrangas externas. Estubelecer controle

0s processos
Promover o

acompanhamento dos
| processos

Rastrear agbes

Passo 2 — Objetivo: ——

E o objetivo do Projeto, que sera realizado para resolver os problemas. E utilizado apenas um post-it
grande para descrever, de forma especifica, realista, passivel de medicéo e limitada ao tempo
(SMART*).

Exemplo:

Criar um sistema de cadastro, controle e acompanhamento dos processos administrativos para a
Secretaria de Recursos Humanos do Tribunal, com orgamento maximo de R$ 50.000,00 (cinquenta mil
Reais). O sistema devera entrar em funcionamento até dia 31 de agosto de 2017.

*Definicdo de SMART:
S - Especificos (Specific): Devem ser escritos de forma objetiva e precisa;

M - Mensuraveis (Measurable): Devem ser medidos e analisados em termos de valores ou
quantidades;

A - Atingiveis (Attainable): Devem ser alcangaveis, concretizados;

R - Realistas (Realistic): Os objetivos n&do pretendem alcancgar fins superiores aos que os
meios permitem;

T - Temporizaveis (Time-bound): Devem ser limitados no tempo, ter uma duragao.
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Passo 3 — Beneficios:

Sao0 os beneficios esperados pelo Projeto. Sao descritos em post-its pequenos, de forma que cada um
represente um dos beneficios.

Exemplos:

o Post-lt 1 (pequeno): Estabelecer controle dos processos;
o Post-lt 2 (pequeno): Promover o acompanhamento dos processos;
o Post-lt 3 (pequeno): Rastrear agdes.

15.1.1.2 O que?

Este grupo contém as informagdes daquilo que sera feito para resolver os problemas. O produto final e
os requisitos do produto fazem parte desse grupo. Eles possuem as seguintes caracteristicas:

Passo 4 — Produto:

Exibe os atributos do produto propriamente dito, ou seja, aquilo que sera
Sistema web Jisfonibﬂizado mo.

produzido pelo Projeto como uma entrega. Deve ser descrito em um Unico post- B intranet, com médulos de ueudrio, it
analista e gestor, para o controle e
alista e g par I
grande. acompanhamento de fodos os
processos encaminhados ao setor.

Exemplo:

Sistema web disponibilizado na intranet, com maédulos de usudrio, analista e mz’,ﬁ;‘fgﬁ;ﬂ‘;
gestor, para o controle e acompanhamento de todos os processos L
encaminhados ao setor. Ei‘gﬁm‘fg‘mj‘lg’;‘:“

Passo 5 — Requisitos:

Sé&o as propriedades que o produto deve possuir, e que sdo pedidos e Uﬁmlﬂgﬁaﬂdﬁ.ﬂﬁiﬁwﬂ
acordados com o demandante. Define diversos aspectos do produto, tais como e

isi i a i 0 i Obed ormas d
reqwsnto§ de aceitag&o (qualidade) e fungbes, promovendo o alinhamento das e m‘raa;m"g:
expectativas. autenticaio

Deve ser utilizado um post-it pequeno para cada justificativa, ndo sendo permitido utilizar mais de um
post-it por justificativa.

Exemplos:

o Post-It 1 (pequeno): Interface deve ser responsiva, adaptada aos smartphones e tablets;

o Post-It 2 (pequeno): Estar em conformidade com a identidade visual do 6rgao;

o Post-It 3 (pequeno): Ser intuitiva;

o Post-It 4 (pequeno): Ser rapida;

o Post-It 5 (pequeno): Utilizar linguagem de desenvolvimento de dominio da equipe de técnica;

o Post-It 6 (pequeno): Obedecer as normas de seguranga da informagao do 6rgéo durante a au-
tenticacao.
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15.1.1.3 Quem?

Aqui é definido quem esta comprometido e envolvido com o Projeto. Sao identificados e listados os
patrocinadores, demandantes, usuario final, Equipe do Projeto entre outros que possam interferir
positivamente ou negativamente no Projeto.

Passo 6 — Stakeholders (Externos e Fatores Externos):

Definir as partes interessadas (Cliente; Patrocinador; Demandante; Fatores Externos). Esses nao
trabalham diretamente no desenvolvimento do Projeto, mas sdo importantes de alguma maneira para
0 Seu sucesso.

Exemplos:

o Post-It 1 (pequeno): Secretario da SETIC (Patrocinador da SETIC);

o Post-It 2 (pequeno): Secretario da Area Demandante;
Coord dace | ey duren

e Post-It 3 (pequeno): Servidores do Setor Administrativo (cliente); (Patrednadords | pndante
o Post-It 4 (pequeno): Demandante (cliente). oL | (petrocinador
(pequeno) ( ) ‘ %ﬁm ;
Serkvdtdores&osdm —
ministrotivo
P ! Denandunte
Passo 7 — Equipe: (it | Gy
A equipe é formada por todos os servidores e terceirizados que trabalham no
Projeto e produzem entregas nele. Maria - Andlista
| deRequisitos
Exemplos: 3"25&.;5‘5“ et ‘I
| I
. . L= d "
o Post-lt 1 (pequeno): José — Analista de Negdcio; Pedro - »ﬁﬂdﬁu "
e Post-lt 2 (pequeno): Maria — Analista de Requisitos; D!éal;‘qlvrﬁdﬂr || Softwre “
10| T —
o Post-lt 3 (pequeno): Pedro — Desenvolvedor Sénior; Pk icnilin
e Post-lt 4 (pequeno): Carlos — Arquiteto de Software; Banco de Dedos |

e Post-lt 5 (pequeno): Paulo — Administrador do Banco de Dados.

15.1.1.4 Como?

Define como sera feito o Projeto e seu planejamento, baseando-se nas premissas informadas pelos
stakeholders, pelas restricbes de escopo, custo, prazo e equipe, finalizando-se com as entregas que
podem ser tanto de fase como do Projeto.

Passo 8 — Premissas:

Sao suposicdes, hipoteses externas ao Projeto, dadas como verdadeiras para realizar o planejamento.
Uma premissa ndo esta sob o controle do Gerente de Projeto. Para cada premissa, o GP deve
associar pelo menos um risco, que sera descrito no “Passo 11”.

Exemplos:
e Post-It 1 (pequeno): Patrocinador Demandante disponibilizara um Servidor com conhecimento

suficiente acerca da regra do negocio;

e Post-It 2 (pequeno): Nao existir entradas de Projetos Emergenciais que sobrecarreguem a
equipe do Projeto;

o Post-It 3 (pequeno): Nao haver greve do funcionalismo;
o Post-It 4 (pequeno): Nao haver corte do orgamento previsto;
o Post-It 5 (pequeno): Equipe do Projeto ndo mudar de érgéo.

EGP-TIC

Pagina 50



TRT, 13

METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE
PORTFOLIO E PROJETOS

Passo 9 —

Grupos de Entregas:

Sao itens que serdo entregues nas fases ou no Projeto. S&o tangiveis e concretas. Ndo & necessario
que uma entrega de fase do Projeto seja visivel para o cliente, no entanto, deve agregar valor ao
projeto com um todo.

Exemplos:

Post-It 1 (pequeno): 1. Documento de Viséo do Produto;

Post-It 2 (pequeno): 2. Documento de Requisitos do Produto;
Post-It 3 (pequeno): 3. Desenvolvimento — Banco de Dados;
Post-It 4 (pequeno): 4. Desenvolvimento — Médulo Usuario;
Post-It 5 (pequeno): 5. Desenvolvimento — Médulo Gestor;
Post-It 6 (pequeno): 6. Desenvolvimento — Médulo Analista;
Post-It 7 (pequeno): 7. Teste do Sistema;
Post-It 8 (pequeno):

Post-It 9 (pequeno):

. Homologagéo com o Usuario;

© 00 N O O b~ WN -

. Sistema em Producao.

Passo 10 — Restrigoes:

As restricbes geralmente sdo de Tempo/Custo/Escopo/Recurso Humano. Limita as agbes da equipe e
devem ser alguns dos limites utilizados pelo GP para o desenvolvimento do Projeto.

Exemplos:

Post-lt 1 (pequeno): Nio gastar mais de R$ 50.000,00 (cinquenta mil Reais);
Post-It 2 (pequeno): Data limite dia 31/08/2017;

Post-It 3 (pequeno): Analistas e Desenvolvedores sé podem trabalhar 2 (duas) horas
por dia no Projeto;

Post-It 4 (pequeno): Pedro s6 estara disponivel a partir do dia 15/02/2017;
Post-It 5 (pequeno): Maria sé podera trabalhar no Projeto até o dia 30/04/2017.
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15.1.1.5 Quando e Quanto?

Neste ultimo grupo de perguntas, séo identificados os riscos mais impactantes para o Projeto; quando
serdo entregues os itens das fases e o Projeto completo e um custo associado a cada entrega, caso a
caracteristica do Projeto exija o controle de custo.

Passo 11 — Riscos:

Identificar e escrever os riscos de forma a entender a causa e o efeito. O
tamanho do post-it e a forma que ele é dividido dependera do perfil do

Projeto ou de seu gerente. Greve Geral dos Servidores. |

O post-it pode ser simples, com apenas uma frase contendo o titulo do Repactuar prazo “f"ﬁ“
risco. Ou pode ser completo, por exemplo, escrevendo no canto superior Sobrecarga e tarefas. /
esquerdo o “grau do impacto no Projeto”; no canto superior direito o Comunicar EGP-TIC
nome d_° r?sponsaveI. pelf acéo de cqntlngenmf ; ~na metadg Sthpe'n?r Waria sl de Beenca itis 4o i
do post-it 0 “nome do risco”; na metade inferior a “agdo de contingéncia”. 30-04-17 | Nocar outro recurso

Lembrando que para cada uma das “Premissas” elencadas no “Passo 8”
deve haver, pelo menos, um risco associado.

Exemplos:

o Post-It 1: Area demandante nao disponibilizar um servidor
para transmitir as informagdes solicitadas. / Solicitar ao
Patrocinador da SETIC comunicar o problema e solicitar o
recurso ao Patrocinador Demandante;

o Post-lt 2: Greve Geral dos Servidores. / Repactuar prazo
de entrega;

o Post-lt 3: Sobrecarga de tarefas devido a entrada de Pro-
jetos Emergenciais. / Comunicar EGP-TIC;

o Post-It 4: Maria sair de licenga maternidade antes do dia item & - R# 1.024,00
30-04-17 / Alocar outro recurso em acordo com o coorde- Mon 7R Db
nador de sistemas. =ReS

Exemplo de um Post-It de Risco:

Grau do Impacto:
1(muito baixo) a 5 (muito alto)

: Responsavel
Gerente do Projeto pela agdo

Maria sair de licenga maternidade

; Risco
tes do dia 30-04-17 )
anfes do 74 Identificado
Alocar outro recurso em acordo ~
com o coordenador de A;ac_> de )
sistemas. contingéncia
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Passo 12 — Linha do Tempo (cronograma):

Cada entrega definida no “Passo 9 — Grupo de Entregas” obrigatoriamente deve ser associada a uma
data limite.

Caso o GP considere visualmente util, podera criar trés ou quatro linhas verticais separando os
periodos em semanas ou meses.

Como serao informadas apenas as datas das entregas, um post-it podera ser recortado em quatro
partes para economizar espaco, sendo que sera escrita uma data por pedaco de post-it.

Exemplo:
Linha do Tempo

SIUED B [ e re (Uma data por pedaco de post-it)

1. Documento de Visido do Produto 06/03/17

2. Documento de Requisitos do Produto 03/04/17

3. Desenvolvimento — Banco de Dados 18/04/17

4. Desenvolvimento — Médulo Usuario 01/05/17

5. Desenvolvimento — Médulo Gestor 01/06/17

6. Desenvolvimento — Médulo Analista 01/07/17

7. Teste do Sistema 15/07/17

8. Homologagéo com o Usuario 25/07/17

9. Sistema em Producéo 31/07/17
Exemplo:

X

L __‘ -
I. Documento de Visio do Produfo | 06/02/17

I_z.{tJr;ar.t.m-.\enf:o de Requisitos do Produto
3. Desenvolvimento — Banco de Dados
4. Desenvolvimento — médulo Usudrio
5. Desenvolvimento — mbdulo Gestor
b. Teste o Sistema

7. Homologagiio com o Usudrio 310717

Passo 13 — Custos:

Em um Projeto, principalmente quando o Tribunal encontra-se envolvido com contratagdes de
terceirizados, (por exemplo: contratagéo de consultoria externa para implantagdo de um novo sistema
de acordo com a Res. CNJ n° 182/2013), para cada entrega (Passo 9), e considerando o prazo (Passo
12), deve ser emitida uma ordem de faturamento do servigo prestado, ou seja, existe um custo
associado ou uma estimativa de custo.

E uma boa pratica, quando falamos de custos, reservar uma parcela do orgamento para cobrir
imprevistos no Projeto. Essa porcentagem ¢é definida em cada Projeto. Como padréo, € assumido um
valor de 10% (dez por cento) do orgamento total do Projeto.

Se a natureza do Projeto ndo necessita de controle do custo, esse espago podera ser deixado em
branco.
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Exemplos:

Para fins didaticos, ilustrativos, foi colocado um valor para cada entrega do Projeto, como se
fossem pagas as horas trabalhadas dos membros da equipe (servidores).

Grupo de Entregas Linha do Tempo

1. Documento de Vis&o do Produto R$ 2.080,00 :m
2. Documento de Requisitos do Produto R$ 2.080,00 R

3. Desenvolvimento — Banco de Dados R$ 2.080,00 2.080,00 §
4. Desenvolvimento — Médulo Usuario R$ 6.240,00

5. Desenvolvimento — Médulo Gestor R$ 6.240,00

6. Desenvolvimento — Mddulo Analista R$ 6.240,00

7. Teste do Sistema R$ 2.080,00

8. Homologagédo com o Usuario R$ 0,00

9. Sistema em Produgdo R$ 416,00

10. Reserva de Contingéncia (10% do orgamento) R$ 5.000,00

15.1.2 Etapa 2 - Integrar

A etapa de Integracéo € o momento em que todos os participantes da reuniéo reveréo os post-its e
identificardo falhas (gaps) no planejamento.

Com o Canvas todo montado e debatido, esse € o melhor momento para identificar erros e
melhorias no planejamento, uma vez que a equipe ja tem conhecimento do objetivo, dos requisitos,
dos envolvidos, das entregas e demais itens relevantes ao Projeto.

Post-its podem ser retirados, adicionados e reescritos conforme necessario.

9 Riscos
Sas'bemmbmfmbilndom Secretirio da STIC chp o '[ Greve Geral dos Servidores. |

infronet, Repactuar prazo de entrega
Mr‘a:m!;n::m‘ parao controle ¢ c) ; sobrearegra do negécio i
hamento de todo:

fmcesnsf:mmnhatlos ; Nio eistir demandas Ewerger
e O que sobrecarreguem  equipe

Maria. sair de licenga.antes do dia
30-04-17 [ Mlocar outro recurso

criar um sistema de cadastro, controle
e acompanhamento dos processos.

adwinistrativos para o R do Tribunal, Anal ¥
com or;.a.mgi:"n wéximo de Ré tablets i d de Visio do Produto

50.000,00. Osstemdzvzrémtmr de Negéci 2. Documento de Reguisitos do Produto
em funcionamento até ia 21-08-17. i S Diktkliciants ~ Bands Ul
4, Desenvolvimento — médulo Usudrio
5. Desenvolvimento — médulo Gestor
Patlo - an:stm{or do b. Teste do Sistema
Banco de Dados 7 Hbﬂnloga&ﬁn com o Usudrio

de desenvolvimento

de dowtinio da equipe e téenica podem h&dh;rz&:m

por diano projeto

giffmr as nnmﬂt s 4«. 50 ooo.po Pedro <6 estari
witenficao ‘{"ﬁlﬂo

Maria $6
projeto até o dia20/04/2017
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15.1.3 Etapa 3 — Resolver

Quando a equipe chega nessa etapa, € um momento em que todos ja estdo em vias de estarem
fadigados mentalmente devido ao brainstorm de planejamento. Forcar uma solugdo quando a
equipe ja esta cansada é uma agao improdutiva.

Caso a equipe entre em divergéncia acerca dos itens especificos do Planejamento do Projeto, e
ndo exista consenso ou solugdo para o problema identificado, cada membro deve anotar os itens
pendentes e deve pensar sobre uma possivel solugdo em outro momento. Caso seja necessario,
marcar uma reunido futura, ou apenas enviar a solugdo para o Gerente de Projeto por e-mail.

15.1.4 Etapa 4 — Comunicar

Se para o tipo de Projeto, ou para o Tribunal, for necessario criar um Plano de Gerenciamento de
Projetos (PGP) formal, com assinatura digital ou outro rito processual inerente do 6rgdo, o Gerente
de Projeto devera consolidar as informagdes do Canvas no PGP e submeté-lo ao sistema
administrativo eletrénico do Tribunal, conforme exigido pelo procedimento interno.
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15.2

Modelo Scrum

Os conceitos do Scrum utilizados neste capitulo sdo extraidos da publicagéo "Guia do Scrum" da Scrum.org,
cujo os autores sdo Ken Schwa-ber e Jeff Sutherland.

O framework Scrum consiste em um conjunto formado por Times (equipes) Scrum e seus papéis associados,
Eventos com Duragédo Fixa (Time-Boxes), Artefatos e Regras. E aplicavel a Equipes de Projeto reduzidas
em que todos sao responsaveis pelo sucesso do produto/servigo, realizando pequenas entregas durante as
Sprints, priorizando as entregas de maior valor ou interesse até a conclusdo de todas as entregas desejadas.
Caracteriza-se por proporcionar um gerenciamento focado no resultado, concentrando os esforgos naquilo que
for mais importante no momento.

15.2.1 Sprint

Uma Sprint ¢ um ciclo de trabalho no Scrum. Cada Sprint possui um conjunto de requisitos que deve ser
implementado e entregue incrementando o produto em desenvolvimento. Possui duragdo pré-determinada de
uma a, no maximo, quatro semanas.

15.2.2 Artefatos do Scrum

1.

Backlog do Produto — E uma lista priorizada de tudo que pode ser necessario no produto e para de-
senvolvé-lo. Ela é elaborada no inicio dos trabalhos do Projeto, assemelhando-se a uma lista de esco-
po a ser cumprido pelo produto/servigo do Projeto. Em Scrum, o Backlog do Produto é um artefato
vivo, cujos principais objetivos podem ser alterados ou descartados conforme o interesse do Product
Owner. Em comparagao com o método tradicional de Gerenciamento de Projetos, segundo o qual as
mudangas séo evitadas, em Scrum elas sdo bem-vindas, na medida em que essas mudangas propor-
cionem a Equipe Scrum e ao interesse do Product Owner o alcance dos objetivos gerais do trabalho
do Projeto. Desta forma, o Backlog do Produto caracteriza-se por:

a. Sua versao inicial nunca é completa;

b. Contempla os itens iniciais e os com melhores entendimentos;
c. Evolui a medida que o produto e o ambiente no qual sera utilizado evolui;
d. E dinamico;
e. Contém caracteristicas, fungdes, tecnologias, melhorias e corre¢des de defeitos;
f. Alista do Backlog sempre possui:
i. Nome;
ii. Descrigao;

iii. Prioridade (determinada pelo risco, valor funcional, necessidade e interesse do Pro-
duct Owner);

iv.  Sprints relacionadas a cada atividade.
Backlog da Sprint — E uma lista de tarefas para transformar um ou mais itens do Backlog do Produto
em um incremento do produto potencialmente entregavel.
Grafico Burndown de Versao para Entrega (do Produto) — Mede o Backlog do Produto restante ao
longo do tempo de um plano de entrega, através de um grafico alimentado pelo andamento do Back-
log.
Burndown de Sprint — Mede os itens do Backlog da Sprint restantes ao longo do tempo de uma
Sprint.
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15.2.3 Atores do Scrum

Atores do Scrum é o grupo de pessoas responsaveis pelo sucesso do Projeto a que se propde o Backlog.
Como premissa do Scrum, os atores nao interferem nos trabalhos de um e do outro. No entanto, isso néao
impede que em etapas de planejamento e priorizagdo do Backlog, sprint e revisdo da sprint sejam feitas em
comum acordo por todos que fazem parte do Time Scrum. Essa n&o interferéncia tem por fim garantir que as
equipes possam desenvolver os trabalhos que lhe foram delegados com o objetivo de entregar pacotes de
trabalho, minimizando o impacto de mudancas ou interferéncias prejudiciais. Os atores Scrum sao:

1.

Scrum Master — Responsavel por garantir que o processo seja entendido e seguido; garantir que o
Time Scrum esteja aderido aos valores do Scrum, as praticas e as regras; retirar os impedimentos
para o desenvolvimento do produto/servigo e trazer os recursos necessarios para a equipe; impedir in-
terferéncias externas ao Time de Desenvolvimento.

Product Owner (PO) — Responsavel por gerenciar o Backlog, garantindo o valor e aderéncia aos re-
quisitos do trabalho que o Time Scrum faz; o PO, normalmente, € um funcionario da area fim do nego-
cio em que se esta trabalhando.

Time — Executa o trabalho propriamente dito. O Time consiste em profissionais com todas as habilida-
des necessarias para transformar os requisitos do PO em um pedago potencialmente entregavel do
produto ao final da Sprint. O Time & auto organizavel e ndo deve sofrer com influéncias externas quan-
to a sua organizacao e modo de trabalho, cada membro da equipe aplica sua especialidade a todos os
problemas.

15.2.4 Eventos com Duragao Fixa (Time-Boxes)

Time-boxes sdo os eventos com duragédo pré-determinada que ocorrem durante todo o Ciclo de Vida de um
Projeto Scrum. Os eventos com duragéo fixa no Scrum devem ser respeitados quanto a sua duragéo, nao
podendo ser estendidos ou deixarem de ser realizados. E fungdo do Scrum Master garantir que esses eventos
ocorram dentro do planejado e que sua duracéo ndo supere o determinado por esta metodologia.

Os eventos com duragio fixa séo:

Planejamento da Versao para Entrega (Produto) — Reunido na qual o PO define as caracteristicas
do Produto e o que deve ser entregue;

Planejamento da Sprint (Fase) — Reunido na qual é definido o que sera entregue e como o trabalho
sera realizado. Tamanho maximo de 8 (oito) horas para uma Sprint de 4 (quatro) semanas e de 2
(duas) horas para Sprint de 1 (uma) semana;

Reuniao Diaria — Reunido com tempo maximo de 15 (quinze) minutos na qual todo o Time responde
ao Scrum Master perguntas como: “O que foi feito ontem?”; “O que sera feito hoje?”; “Quais s&o os im-
pedimentos?”;

Revisdo da Sprint — Reunido executada no final da Sprint na qual o PO identifica o que foi feito. A du-
ragdo dessa reunido de revisdo é pré-determinada, de forma que para cada semana de duragédo da
Sprint é alocada uma hora de revisdo. Por exemplo, em uma Sprint de 4 (quatro) semanas, a reuniéo
de revisdo sera de 4 (quatro) horas, e em uma Sprint de 2 (duas) semanas, 2 (duas) horas. A excegéo
séo as Sprints de uma semana, em que a revisao ndo deve durar mais do que 30 (trinta) minutos;

Retrospectiva da Sprint — Reunido apds a “Revisdo da Sprint’, na qual sdo realizadas as Li¢des
Aprendidas (o que deu certo e o que deu errado). A duragéo da reunido de retrospectiva é pré-determi-
nada, de forma que seu tempo maximo seja de 3 (trés) horas para uma Sprint de quatro semanas e
uma proporgao de tempo menor para Sprints de menor duragao.
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15.2.5 Planning Poker

O Planning Poker é uma técnica de estimativa da quantidade de esforgo necessario para atingir um objetivo.
Por meio de um jogo de cartas, permite que o Time exponha a sua visdo de complexidade (tempo e esforgo),
pontuando, debatendo e, em consenso, chegar a um valor comum. Outro objetivo € o de colaborar com o
entendimento que cada integrante tem sobre uma determinada funcionalidade.

No Planning Poker cada integrante tem a sua disposicdo um baralho de 13 cartas, numeradas em uma
sequéncia similar a encontrada nos nimeros de Fibonacci. As cartas contém os tamanhos de 0, '3, 1, 2, 3, 5, 8,
13, 20, 40 e 100 que seréo atribuidos a um cartdo, havendo ainda uma carta com o simbolo de interrogacao, a
qual representa que o estimador ndo esta apto a estimar, e outra carta com a imagem de uma xicara de café
que representa, por sua vez, a sugestdo de uma pausa.

Durante a reunido de Planning Poker devem ser realizadas rodadas para obter a estimativa de esforgo para
uma determinada funcionalidade ser desenvolvida. As diferencas que surgirem durante as rodadas deverao ser
mediadas pelo Scrum Master. O Product Owner € o responsavel por explicar o que devera ser desenvolvido,
retirando duvidas a respeito da funcionalidade, evitando assim o retrabalho.

Passo a passo do Planning Poker:
e As funcionalidades sao apresentadas, uma a uma, e as ddvidas do Time sdo sanadas;
e Atribui-se o peso 2 a menor funcionalidade, que servira de comparativo para as demais;

e Inicia-se com uma funcionalidade, podendo ser por ordem de prioridade, e todos jogam a carta
ao mesmo tempo;

e Deve-se discutir a variagdo de estimativa (porque um integrante estimou X e outro estimou Y);

¢ No final, o Time chega a um consenso e define o peso da funcionalidade, partindo para a esti-
mativa da préxima.

Nao é recomendo que os integrantes falem os niumeros em vez de exibirem uma carta, uma vez que o primeiro
a falar podera influenciar a pontuagéo dos proximos.
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16 Notacao BPM
16.1 Conceito sobre BPMN

A especificagdo da Notacdo de Modelagem de Processos de Negdcio (Business Process Modeling Notation —
BPMN) fornece um padrao internacional de notagéo grafica para expressar a légica dos passos dos processos
de negdcio de uma organizagdo como o Tribunal. Ou seja, o BPMN coordena a sequéncia dos processos e as
mensagens que fluem entre os participantes das diferentes atividades de forma intuitiva. Busca um melhor
entendimento dos processos de negdcios existentes e dos futuros para melhorar o desempenho do negdcio.

A Metodologia de Gerenciamento de Portfélio e Projetos do TRT13 utiliza alguns dos elementos graficos da
BPMN que serdo descritos a seguir.

16.2 Processos

Processo sdo os passos a serem seguidos, as sequéncias em que acontecerdo, as pessoas (ou areas)
envolvidas em todas as atividades e o produto final resultante.

16.2.1 Processo Privativo

Sao utilizados quando n&o ha interesse em verificar a interagcdo entre esse processo e outros.

Tarefa 2 [Ex.: Analisar
Tarefa 1 Tarefa 3
[ ) ) L indicadoresdEDr’Cﬂe‘o:-s]
Evento de Inicio -

Ewvento de Fim

Mome do Processo

Artefato (Ex.: Relatdto de
Desempenho do Projet)

16.2.2 Processo Abstrato

Representam a interagdo entre um processo principal e outro processo participante. Em relagdo ao processo
participante, ndo ha preocupacado com o conteudo do fluxo em si, mas sim como ele colabora com os outros

fluxos.
O—)[ Tarefa 1 H Tarefa 2 Tarefa 3 @
|

v

Mome do
Processo 1

Nome do
Processo 2
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16.3 Elementos

16.3.1 Piscinas, Raias e Fases

Sao containers nos quais os fluxos serdo desenhados.

Simbolo Nome

Descrigao

Piscina (Pool)

Piscina (Pool)
Ex.: Mome do Processo

Representa um processo ou uma entidade.

o
5
g | =
& =
bt 3]
5L | = Utilizada para representar uma area ou fung&o no fluxo.
oo i . s . .
- . E uma subdivisdo dentro da piscina. Cada raia pode ser
=g Raia (Lane) . -
g o utilizada para representar os varios departamentos ou
= E E‘ atores por onde um processo circula.
o = ]
T =
= -
=
-
e
= Etapa 1 (Milestone) >
2 ;

-] z ] . .. - - -
8= | E uma subdivisdo dentro do processo. Sao utilizadas
o = - 1
-N-% =2 A
i Etapa (Milestone) para organizar o processo em etapas/fases.

S E 5
£2 | § |
= i
.E |
e 1
]
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16.3.2 Eventos

Acontecimento que inicia a execugao (inicial), afeta o comportamento (intermediario) ou conclui um
processo (final).

16.3.2.1 Evento de Inicio

Utilizado para iniciar o processo. Cada processo s6 pode ter um inicio.

Simbolo Nome Descrigao

Inicio Genérico Indica o inicio de um processo.

Especifica que um processo € iniciado quando uma

Inicio com Mensagem X . "
9 mensagem é recebida de outro participante.

Quando existem diversas formas de iniciar um processo.

Multiplo Inicio No entanto, apenas uma inicia o processo por vez.

16.3.2.2 Eventos de Fim

Finaliza o fluxo do processo. Um processo pode ter um ou mais eventos de fim.

Simbolo Nome Descricao
O Fim Genérico Indica a finalizagdo do processo.
. Indica a finalizagdo com algum tipo de mensagem aos
Fim com Mensagem . S e
envolvidos no processo. Exemplos: E-mail; oficio; etc.

16.3.2.3 Eventos Intermediarios

Acontece durante o curso de um processo. Um processo pode ter varios eventos intermediarios.

Simbolo Nome Descrigao

Indica a espera, um momento definido, entre atividades

Temporizador
dentro de um processo.
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16.3.3 Decis6es ou Gateways

A Decisao é utilizada para controlar as ramificagdes e os encontros dos fluxos de sequéncia. Desta forma, ela
determinara as ramificagbes, consolidagdes e unido dos caminhos.

Simbolo Nome Descrigao

Utilizada para representar pontos de divergéncia dentro
do fluxo, representando uma decisdo que antecede
caminhos concorrentes, como “sim/nio”,

Decisao Exclusiva “verdadeiro/falso”. Para essa decisdo somente um dos
caminhos pode ser escolhido. Também pode ser utilizada
como convergente (unificar), quando varias atividades
convergem para uma atividade posterior comum.

Utilizado para representar dois ou mais caminhos que
seguirdo separados, porém, acontecendo ao mesmo

tempo e podem (ou nao) juntar-se novamente em um
Gnico caminho no fluxo.

Caminho Paralelo

E utilizado quando para uma determinada deciso
Caminho Inclusivo existirem diversos caminhos a serem seguidos. Para
sincronizar os fluxos utiliza-se 0 mesmo gateway.

16.3.4 Atividades ou Tarefas

Atividade é um termo genérico para o trabalho que a empresa realiza. Uma atividade pode ser atdmica ou ndo atémica
(subprocesso).

Simbolo Nome Descrigao
Utilizada para representar uma atividade ou passo
Atividade ou Tarefa Simples genérico (simples) de um processo. E a atividade mais
| ] comum no desenvolvimento de um processo.
Quando o subprocesso faz parte do processo principal
Subprocesso ou é criado independente desse. Dentro de um
: subprocesso existem atividades que o detalham.
Representa um conjunto I6gico de atividades que pode
—————————— ~ ou nao acontecer durante a execugédo de um processo.

Seu inicio ndo esta vinculado a sequéncia de atividades
do fluxo, mas a ocorréncia de um evento. Ele pode
interromper o contexto do processo que o chamou ou
executar em paralelo (n&o interrompendo).

Subprocesso Eventual

Os trés tragos em paralelo indicam que a atividade ou
Multiplas Instancias subprocesso pode ter varias instancias sendo
executadas ao mesmo tempo.
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16.3.5 Artefatos ou Objetos

N&o tém nenhum efeito direto sobre o fluxo, contudo, podem fornecer informagdes acerca do que a atividade necessita
para ser executada e o que elas produzem.

Simbolo

Nome

Descrigao

Anotacgao

Utilizado para fornecer informagdes adicionais que
facilitem a leitura do processo.

Objeto de dados

Utilizado para ilustrar arquivos, documentos, e-mails ou
qualquer outro tipo de dado que se envolva com o objeto
anexo.

Grupo

Mecanismo visual pontilhado para agrupar informalmente
elementos de um processo.

16.3.6 Conectores

Ligam atividades dando uma sequéncia ldgica entre elas. Também relacionam atividades e documentos gerados ou

utilizados por elas.

Simbolo Nome Descrigao
& . Mostra a ordem em que as atividades sao processadas.
> Fluxo de sequéncia . . . :
Cada fluxo tem s6 uma origem e sé um destino.
O > Fluxo de mensagem Mostra o fluxo de mensagens entre duas piscinas.
N Relaciona informagées com objetos de fluxo. Exemplo:
............................... ASSOC|aQaO . >
Relacionar uma atividade e um documento.
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17 Macroprocesso da Metodologia de Gerenciamento de Portfélio e
Projetos

1. Macrofluxo - Gerenciamento de Partfélio

L
Demanda de 3
Projeto

1.1 Identificar

projetos 2.3 Executar Projeta

il

& Controle

25 Encerrar Projetn

[+]

1.2. Categorizare
Priorizar projetos

1.3 Controlar
Partfélio de Projetns
i3]

Projeto
encerada

2. Macrofluxo - Gerenciamento de Projetos

1. Macrofluxo - Gerenciamento de Portfélio

1.1. Identificar projetos: Tem o objetivo de ser o ponto Unico de entrada de demandas de operacdes e
projetos para o EGP-TIC. Através da abertura de um chamado pelo Demandante, a Central de
Atendimento ao Usuério (CAU) realizara um atendimento inicial, executando o que for de sua
competéncia e encaminhando para uma das Coordenadorias as demandas que necessitarem de apoio. A
Coordenadoria analisa as demandas que forem encaminhadas a ela, executando as que forem
classificadas como Operagcdo ou criando um Parecer Técnico da Demanda para as que tiverem
caracteristicas de Projeto. O Escritério de Projetos da SETIC analisa as demandas candidatas a projeto,
classificando-as entre Operagéo e Projeto, solicitando & Coordenadoria que execute as Operagdes e que
cadastre as que tiverem caracteristicas de projeto em seu Portfdlio.

1.2. Categorizar e Priorizar projetos: Tem o objetivo de manter os projetos alinhados ao planejamento
estratégico do Tribunal, categorizando e priorizando os projetos com base nos critérios pré-definidos,
visando distinguir aqueles com maior potencial de entrega de valor para o TRT13. O Comité de
Tecnologia da Informacgéo (CTI) avaliara os projetos do Portfélio e deliberard qual projeto devera ser
iniciado. O EGP fara o balanceamento da capacidade de execugdo baseando-se no novo Portfélio
aprovado e iniciara a fase de “Iniciar Projeto”.

1.3. Controlar Portfélio de Projetos: Processo destinado a acompanhar a evolugéo dos projetos através
de medigcdes de desempenho e analises de riscos, permitindo ao EGP-TIC tomar decisbes acerca das
acles futuras dos projetos e os impactos no Portfélio. Exemplos de ag¢des: Diminuir riscos em projetos
que fujama algcada do Gerente de Projetos; resolver conflitos entre recursos sendo utilizados em mais de
um projeto simultaneamente; sobrecarga de atividades para determinados servidores publicos.

2. Macrofluxo - Gerenciamento de Projetos

2.1. Iniciar Projeto: Autoriza o inicio de um novo.

2.2.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.

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

2.4 Monitorar e Controlar Projeto: Através de medigbes e monitoramento do desempenho, assegura
que os objetivos do projeto estdo 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 o seu cancelamento.

2.5. Encerrar Projeto: Formaliza a aceitagédo ou encerramento da fase ou do projeto.
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171 Macroprocesso do Gerenciar Portfolio

17.1.1 Identificar Projetos

Tem o objetivo de ser o ponto Unico de entrada de demandas de operagdes e projetos para o EGP-TIC.
Através da abertura de um chamado pelo Demandante, a Central de Atendimento ao Usuario (CAU)
realizara um atendimento inicial, executando o que for de sua competéncia e encaminhando para uma
das Coordenadorias as demandas que necessitarem de apoio. A Coordenadoria analisa as demandas
que lhe forem encaminhadas, executando as que ela classificar como Operagéo, ou criando um Parecer
Técnico da Demanda para as que tiverem caracteristicas de Projeto. O Escritério de Projetos da SETIC
analisa as demandas candidatas a projeto, classificando-as entre Operagdo e Projeto, solicitando a
Coordenadoria a execucdo das Operagdes e cadastrando as que tiverem caracteristicas de projeto em
seu Portfdlio.

1.1 Identificar
projetos

{ 2.1 Iniclar Projeta Hz.z Planejar Projet }_> 2.3 Executar Projeto

;( 24 & Controle

1.2, Categorizar e
Priotizar projetos 2.5 Encerrat Projeto

1.3 Cantralar
Portfélio de Projetns
e

Projeto
encerrada

Demanda de y
Frojeta

1. Macrofluxe - Gerenciamento de Portfélio
2. Macrofluxo - Gerenciamento de Projetos

Atender Usudrio
da CAU

Executar
operacio pela
Coardenadoria

L

Necessidade
de Servgo de
T

Abrir Chamado

Demandante

Realizar ajurtes
na Demanda

S

Analizar

Y

Central de Atendimento a0
Usuirio - CAU

SRS B SR e |

Chamado =
Chamadd pore ser it
resohidolpels hamado
cau?
k)

T
& = |
5 &

il Analisar

5 . N
R Demanda — o P -

2 |2 .

‘ : : Necessits de Tefn Executar
: : Tl Ajuste? caractdristica Operagio
Bk L deprgieta?

Els
< |2
< |8
5
’ PID - Parecer
) Téenico da s
Demanda

Analisar Sim sim
Candidato a >N —b@
Frojeto
. Documpntagio Demgnda € 1.2 Categorizar

Comgleta? Projeto? e Priorizar
Projeto

Nio

PP Planilhs de Categorizaia
& Priorizaco de Projetos

Escritério de Gerenciamento de Projetos - EGP-TIC
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1. Portfélio — 1.1. Identificar Projetos — Abrir Chamado

Ahrir Charmado Abrir Chamado

Objetivo:
Formalizar a abertura de uma necessidade de servico de Tl através de um chamado no Sistema de
Atendimento ao Usuario.

Entradas:
e Descricao da necessidade de servigo de TI;

e  Outros documentos pertinentes.

Descrigao da atividade:
e Utilizando o Sistema de Atendimento ao Usuario, o Demandante deve descrever sua necessidade de servigo
de Tl da forma mais detalhada possivel, de modo a facilitar o entendimento da demanda pela Central de
Atendimento ao Usuario (CAU).

e Caso o Demandante ja tenha conhecimento acerca dos servigos de Tl e diferencie o conceito de Operacbes
e Projetos, podera criar uma verséo detalhada do Documento de Oficializacdo da Demanda, DOD, contendo
0s seguintes itens:

o Caso seja uma demanda emergencial, deve informar essa condigdo no DOD, assim como sua
justificativa, esclarecendo sua condigdo emergencial;

o Citar a justificativa de modo claro, informando o problema ou necessidade que originou a demanda;

o Descrever a necessidade da demanda relacionada a Tl, com detalhes e informagbes suficientes
para o correto entendimento;

o Especificar o alinhamento estratégico da demanda informando a origem (PEI/PDTI);

o Resultados a serem alcangados a partir do atendimento da demanda.

Responsavel:
¢ Demandante.

Saida:

e Chamado de servigo de Tl oficializado.
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1. Portfélio — 1.1. Identificar Projetos — Analisar Chamado

Analisar Analisar Chamado

Chamadao

Objetivo:
Entender a necessidade de servigo de Tl fazendo a triagem das demandas que a CAU tem capacidade de
executar como operagao e o que deve ser encaminhado para uma das coordenadorias da SETIC.

Entrada:
e Chamado de servigo de TI.

Descrig¢ao da atividade:
e A CAU analisa o chamado e através dos seus processos internos define se tem capacidade de resolver a
demanda de servigo.

e Caso a CAU tenha capacidade de resolver o chamado, devera atendé-lo utilizando os procedimentos
necessarios.

e Caso a demanda nao esteja em seu catalogo de servigos de Tl, ou necessite de um apoio especializado de
uma das coordenadorias da SETIC, devera encaminhar a demanda para a coordenadoria responsavel para
a execugéo do servigo.

Responsavel:
e Central de Atendimento ao Usuario — CAU.

Saida:

e Chamado resolvido ou encaminhado para a coordenadoria responsavel.
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1. Portfélio — 1.1. Identificar Projetos — Analisar Demanda

Anali i
nalisar Analisar Demanda

Demanda

Objetivo:
Verificar a demanda de servigo encaminhada pela CAU, definir se deve ser tratada como uma operagao
ou se sera uma demanda candidata a tornar—se um projeto.

Entrada:
e Demanda de servigo de TI.

Descricao da atividade:
e A Coordenadoria devera analisar a demanda e verificar se as informagdes inseridas estdo completas e
claras o suficiente para o entendimento da necessidade.

e Caso necessite de mais informagdes ou encontre erros no chamado, devera solicitar ao Demandante os
ajustes necessarios.

e Caso considere que a demanda deva ser tratada como operagdo, devera encaminha-la, utilizando os
procedimentos internos da Coordenadoria, para um dos servidores da area executa-la.

e Caso a Coordenadoria considere que a demanda deve tornar-se um projeto, devera:

o Se a demanda nao tiver sido aberta através de um Documento de Oficializacdo da Demanda
(DOD), devera solicitar ao Demandante que oficialize o documento;

o Se ademanda ja possuir um DOD, devera elaborar um Parecer Técnico da Demanda (PTD), a fim
de verificar se o Tribunal tera a capacidade de executar a demanda solicitada. O artefato gerado
por essa atividade subsidia o Comité de Tecnologia da Informagao e o Escritério de Projetos no que
tange a capacidade de execugédo da demanda pelo Tribunal, ou se sera uma contratagdo de acordo
com a norma vigente.

e Ao analisar um DOD, a Coordenadoria devera verificar os seguintes critérios basicos:
o Clareza da informagédo e acuidade ortografica;
o Anecessidade e/ou oportunidade de melhoria identificada;
o  Com qual objetivo estratégico do Tribunal ou da SETIC o projeto esta alinhado;
o  Motivagao/Justificativa;
o Demonstrativo dos resultados a serem alcangados;
o Riscos e impactos da ndo implementagdo da demanda.

e Ao criar o Parecer Técnico da Demanda (PTD), a Coordenadoria devera responder as seguintes
informacgdes:

o Se envolvera aquisi¢gao e seu valor estimado;
o Coordenadoria Responsavel pela solugéo;
o Recursos humanos necessarios para a execugao;

o Data de inicio prevista (elaborada a partir de uma estimativa de tempo para iniciar a demanda,
considerando o tempo necessario para que as diversas areas envolvidas formalizem o inicio do
atendimento, incluido, mas nao limitando, a previsdo de data da préxima reunido da CTI, periodos
de validagéo e aprovagao dos envolvidos até a data de inicio da execugao do projeto);

o Estimativa de tempo para concluir a demanda;
o Documentar justificativa com a escolha da melhor alternativa do ponto de vista de TIC.

e As informagdes do parecer técnico devem ser estimadas, com o objetivo de ser elaborado de forma a néo

EGP-TIC Pagina 69




TRT' 13 METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE
Furaba = PORTFOLIO E PROJETOS

consumir muito tempo da equipe da SETIC.

e Ao final dessa atividade, a coordenadoria devera avaliar a capacidade, disponibilidade e aplicagdo dos
recursos necessarios considerando as demais necessidades de operagdes e projetos concorrentes
(balanceamento do Portfélio de operagdes e projetos da Coordenadoria).

e Apenas no caso do objetivo da solicitagdo de demanda ser a realizagdo de uma “Contratagéo”, durante a
etapa de execucdo do Planejamento do Projeto, o documento “Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP)”
devera adicionar e descrever uma fase no projeto para cumprir com todos os requisitos da Resolugdo CNJ
n® 182/2013 (Ato TRT GP n° 473/2014), ou da norma legal vigente no periodo do projeto, isso incluira a
elaboragéo dos artefatos:

O O O O

(¢]

Analise de Riscos;

Analise de Viabilidade da Contratagao;
Estratégia para a Contratacéo;
Sustentagéo do Contrato;

Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

Observagdo: Uma vez que a elaboragdo dos artefatos da Resolugdo CNJ n°® 182/2013 (Ato TRT GP n°
473/2014) consome um tempo significativo dos servidores, envolve custos elevados, uma série de
riscos entre outros itens inerentes as contratagdes, o Gerente do Projeto devera adicionar, no PGP,
atividades para criar os artefatos com a qualidade exigida pelo Tribunal.

Responsavel:
e Coordenagao Responsavel da SETIC,

Saidas:

e Executar operagéo, ou;

e PTD — Parecer Técnico da Demanda.
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1. Portfélio — 1.1. Identificar Projetos — Realizar ajustes na Demanda

Realizar ajustes

na Demanda

Realizar ajustes na Demanda

Objetivo:

Ajustar demanda de Tl de acordo com as solicitagbes da Coordenadoria Responsavel pela execucgéo.

Entrada:
e Demanda.

Descricao da atividade:

e O Demandante deve atualizar a solicitagdo de demanda de servico de Tl conforme orientacdo da
Coordenadoria Responsavel.

e Uma das possiveis solicitagdes € a criagdo de um Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD),
necessario para oficializar uma demanda de Projeto para o EGP-TIC e subsidiar a Coordenadoria na
elaboragéo de um Parecer Técnico da Demanda (PTD).

Responsavel:

¢ Demandante.

Saida:

e Demanda atualizada.
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1. Portfélio — 1.1. Identificar Projetos — Analisar Candidato a Projeto

Analizar

Candidata a Analisar Candidato a Projeto
Projeto

Objetivo:
Analisar o Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) e o Parecer Técnico da Demanda (PTD), com
o intuito de entender a necessidade do servigo, verificando se contém informagdes suficientes para
subsidiar a tomada de decisdo do EGP-TIC e do CTI e adicionar no Portfdlio de Projetos a nova demanda
de projetos.

Entradas:
e DOD - Documento de Oficializagdo da Demanda;

e PTD - Parecer Técnico da Demanda;
e CPP - Categorizagéo e Priorizagdo de Demandas;

e Demais documentos anexos a demanda.

Descri¢cao da atividade:

e Com a andlise do DOD, do PTD e demais documentos que possam estar juntos a demanda, o EGP-TIC
classificara a demanda como Projeto ou Operagéo.
e A Demanda que nao for caracterizada como projeto devera ser encaminhada para a Coordenadoria
Responsavel, que ird executa-la como uma operagao de acordo com seus procedimentos internos.
e  Os critérios basicos para a analise do PTD s&o o preenchimento dos seguintes itens de forma clara, objetiva
e com acuidade ortogréfica:
o Alinhamento com o objetivo do DOD;
o Sugestao de solugao;
o Se envolvera aquisicao;
o Valor Estimado;
o Area Responsavel pela solugdo;
o Recursos Humanos envolvidos na execugao;
o Estimativa de Tempo para Iniciar a Demanda;
o Estimativa de Tempo para Concluir a Demanda.
e Se o PTD néao contiver informagdes suficientes para avaliagdo da demanda, este devera ser recusado e
encaminhado para a Coordenadoria competente realizar os ajustes necessarios.
e  Os critérios de definigdo para uma demanda ser considerada Operagéo séo:

o Acéo ja estar presente no "Catalogo de Servigos" da Central de Atendimento ao Usuario da SE-
TIC;

o Estimativa de esforgo em horas for menor que 40 (quarenta) horas;

o Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for igual ou inferior a dois servidores;

o Nao exigir Contratagdo de acordo com Resolugao CNJ n° 182/2013 (Ato TRT GP n° 473/2014),
ou legislacéo vigente.

e Ao final da atividade o EGP-TIC deve atualizar a planilha de Categorizagcdo e Priorizagcdo de Demandas
(CPP) com o andamento da solicitagdo, bem como classificando entre projeto ou operagao.

Responsavel:
e Escritério de Gerenciamento de Projetos - EGP-TIC.

Saidas:
¢ Demanda classificada como Projeto ou Operagéao;

e CPP — Categorizagéo e Priorizacdo de Demandas atualizada.
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17.1.2 Categorizar e Priorizar Projetos

Tem o objetivo de manter os projetos alinhados ao planejamento estratégico do Tribunal, categorizando e
priorizando os projetos com base nos critérios pré-definidos, visando distinguir aqueles com maior potencial
de entrega de valor para o TRT13. o Comité de Tecnologia da Informagéo (CTI) avaliara os projetos do
Portfélio e deliberara qual projeto devera ser iniciado. O EGP fara o balanceamento da capacidade de

execucao baseando-se no novo Portfélio aprovado e iniciara a fase de “Iniciar Projeto”.

1. Macrofluxe - Gerenciamento de Portfélio

2.5 Encerrat Projeto
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1. Portfélio — 1.2. Categorizar e Priorizar Projetos — Categorizar e Priorizar os Projetos

Categorizar e

Priarizar os Categorizar e Priorizar os Projetos
Projetos

Objetivo:
Realizar a categorizagdo do projeto agrupando pelas Coordenadorias da SETIC, a fim de facilitar a
comparagao entre os projetos e o balanceamento do Portfélio. Priorizar o projeto, pontuando de maneira
objetiva, imparcial e alinhada ao objetivo estratégico do Tribunal.

Entradas:
e DOD - Documento de Oficializagdo da Demanda;

e PTD — Parecer Técnico da Demanda;
e CPP - Planilha de Categorizacao e Priorizacdo de Projetos.

Descricao da atividade:
e Utilizando a Planilha de Categorizagéo e Priorizagdo de Projetos (CPP), o EGP-TIC devera categorizar e
priorizar o projeto de acordo com suas caracteristicas.
e Dentre dos tipos dos projetos detalhados no “Capitulo 7 — Critérios para definigdo entre demandas de
Operacéo e Projetos”, as opgdes séo:

Acdes:

o  Ser estratégico/tatico;

o Duragéo superior a 5 dias e inferior a 20 dias uteis;
o

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

Aqil/Tradicional:
« Demandas estratégicas ou taticas de maior complexidade. (Ex.: Envolve pessoas de

coordenadorias distintas da SETIC e/ou unidades externas a SETIC);

¢ Duragéo superior a 20 dias uteis;

+ Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for superior a trés servidores;

«  Exigir Contratagdo de acordo com Resolugdo CNJ n° 182/2013 (Ato TRT GP n° 473/2014), ou
legislagao vigente

e Dentre as Categorias detalhadas no “Capitulo 8 — Critérios para categorizagéo de projetos”, as opgdes
sédo:
o Coordenagédo Atendimento ao Usuario (CAU);
o Coordenacao de Desenvolvimento do SUAP (CSUAP);
o Coordenacgédo de Desenvolvimento e Manutengéo de Sistemas (CDMS);
o Coordenacgédo de Tecnologia e Suporte Técnico (CTST);
o Nucleo de Governanga de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao (NGTIC);
o Secretaria de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo (SETIC).
e Dentre os Critérios de Priorizacdo detalhados no “Capitulo 9 — Critérios de priorizagdo de projetos” os
itens s&o:
o Urgéncia no Projeto — Alta / Média / Baixa;
o Criticidade (Resultado da matriz GUT) — Alta / Média / Baixa;
o Abrangéncia dos Resultados — Mais de quatro areas da SETIC ou TRT13 / Entre duas e quatro
areas da SETIC ou TRT13 / Uma area da SETIC ou TRT13;
Impacto na area fim — Alta / Média / Baixa;
Tempo aguardando execugdo no Portfolio — Até 6 meses/Entre 6 e 18 meses/Mais de 18 meses;
Duracgéo estimada para execugédo — Até 6 meses / Entre 6 e 18 meses / Mais de 18 meses;
Fator Politico — Alta / Média / Baixa;
Conformidade legal — Alta / Média / Baixa;
Conhecimento da Equipe — Profundo / Razoavel / Pouco;
Estimativa no valor da Contratagdo — Mais de 650 mil Reais / Entre 80 e 650 mil Reais / Menos de

O O O O O O O
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80 mil Reais / Nao ha contratagao;

Alinhado com a estratégia da organizagédo — Sim/Nao;

Alinhado com PEI/PETIC — Sim/N&o;

Alinhado com PEI/PETIC CSJT — Sim/Nao;

Relacionado com implicagdes do CNJ — Sim/Nao;

Relacionado com implicagdes do TCU — Sim/Nao;

Alinhado com iGovTIl — Sim/N&o;

o Obrigatoriedade — Obrigacéo de se executar por forga de lei ou outros fatores.

e A classificagdo de cada item possui um peso especifico e que gera uma pontuagao final para o projeto.
Essa pontuagéo servira como subsidio para analise do Comité de Tecnologia da Informagéo na realiza-
¢éo de nova priorizag&o dos projetos no Portfélio, por conta do novo projeto.

e Caso a demanda de Projeto seja Emergencial ou ja esteja prevista no PDTI, seguira para a atividade de
“Balancear a capacidade de execugdo de projetos”; caso contrario, sera encaminhada ao Nucleo de Go-

vernancga que devera adiciona-la a lista de novas agdes do PDTI, de forma que sera deliberada em uma
revisdo com o CTI.

O O O O O O

Responsavel:
e Escritério de Gerenciamento de Projetos - EGP-TIC.

Saida:

e CPP - Planilha de Categorizagéo e Priorizagdo de Projetos atualizada.
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1. Portfélio — 1.2. Categorizar e Priorizar Projetos — Incluir demandas no Backlog do Portfolio

Incluir dermandas

" Incluir demandas no Backlog do Portfélio

Objetivo:
Atualizar a CPP — Planilha de Categorizacéo e Priorizagdo de Projeto, com as novas demandas de
projeto.

Entradas:

° CPP — Planilha de Categorizagéo e Priorizagdo de Projetos.

Descricao da atividade:
o O EGP-TIC devera atualiza a Planilha de Categorizagdo e Priorizagdo de Projetos (CPP) e verificar se
existe alguma nova demanda de projeto que deva ser executada imediatamente.

° Caso exista uma demanda emergencial, o EGP-TIC deve fazer um novo balanceamento da capacidade
de execugao do Portfdlio.

° Caso nao exista demanda emergéncia e com o portfélio de projetos atualizado com as novas demandas,
o EGP-TIC devera aguardar a proxima reunido do CTI para deliberar sobre as demandas de Projetos que devem
ser iniciadas.

Responsavel:
o Escritério de Gerenciamento de Projetos - EGP-TIC.

Saidas:
° CPP — Planilha de Categorizagéo e Priorizac&o de Projetos atualizada.
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1. Portfélio — 1.2. Categorizar e Priorizar Projetos — Balancear a capacidade de execugao de projetos

Balancear a
capacidade de
exeCUCE0 de
projetos

Balancear a capacidade de execugao de projetos

Objetivo:
Promover o balanceamento de carga que o EGP-TIC consegue executar. Avalia apenas os projetos ja
selecionados e priorizados, observando o equilibrio entre as necessidades da organizagdo e a
disponibilidade dos recursos disponiveis para Operacdes e Projetos.

Entrada:
° CPP — Planilha de Categorizagéo e Priorizacdo de Projetos.

Descricao da atividade:
° Avaliar a capacidade do EGP-TIC de iniciar um novo projeto. Entre as atividades devem ser avaliados os
seguintes itens:

o Listar nomes dos servidores que tém perfil para ser o Gerente do Projeto;
o Listar nomes dos servidores que tém perfil técnico para tornar-se membro da equipe inicial do projeto;
o Verificar a quantidade de horas disponiveis de cada servidor listado, definindo horas disponiveis para

Operacgdes e para Projetos;
o Negociar com os coordenadores de cada area a alocagao dos servidores para iniciar o projeto;

o Caso ndo tenha nenhum servidor com hora disponivel e o projeto seja de execugao obrigatdria e/ou ur-
gente, negociar com os coordenadores a realocagao de servidores de projetos em andamento para o novo projeto.

° Para executar as atividades de balanceamento da capacidade de execugdo, podem ser utilizadas, mas

nao restritamente, as técnicas de anadlise de cenarios dos cronogramas; analise de probabilidade; analise de dispo-
nibilidade de recursos humanos, materiais e financeiros.

° Consolidar as deliberagdes das reunides da CTI, identificando os projetos que ndo foram autorizados, re-
priorizados, pausados ou cancelados.

Responsavel:
° Escritério de Gerenciamento de Projetos - EGP-TIC.

Saida:

o Projetos autorizados.
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1. Portfélio — 1.2. Categorizar e Priorizar Projetos — Atualizar Portfélio do CTI

Atualizar Portfdlio Atualizar Portfdlio

Objetivo:

Consolidar as informacdes do Portfélio e autorizar a execucdo de novos projetos ou operagdes.

Entradas:
° CPP — Planilha de Categorizagéo e Priorizagdo de Projetos.

Descrig¢ao da atividade:

° Baseado no resultado do processo de balanceamento da capacidade de execucéo do escritério de proje-
tos, o EGP-TIC devera atualizar o status de cada projeto, informando se é “Novo”; “Aprovado”; “Pendente de Infor-
magao”; “Reprovado”; “Em Execugao”; “Parado”; “Cancelado” ou “Concluido”.

Responsavel:

Escritério de Gerenciamento de Projetos — EGP-TIC.

Saidas:

° CPP - Planilha de Categorizagéo e Priorizagédo de Projetos atualizada;
° Projetos autorizados.
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1. Portfélio — 1.2. Categorizar e Priorizar Projetos — Gerenciar PDTI

Gerenciar PDTI

Gerenciar PDTI

Objetivo:
O Comité de Tecnologia da Informacéo (CTI) reine-se para revisar o Portfélio, avaliar, priorizar e aprovar
0s novos projetos presentes nesse, bem como deliberar acerca dos conflitos entre projetos e revisdes do

PDTI.
Entradas:
° CPP - Planilha de Categorizagdo e Priorizagédo de Projetos.

Descricao da atividade:
° Avaliar e julgar as prioridades sugeridas no Portfolio de Projetos.

o Determinar os projetos que ser&o prioritarios para execugéo, através de analise de custo e beneficio,
analise do alinhamento estratégico ou mesmo alteragdes das opgbes escolhidas na planilha de Categorizagéo e
Priorizagéo de Projetos (CPP).

° Resolver conflitos entre as areas demandantes e a carga de projetos que o EGP-TIC consegue executar,
através de uma nova priorizagédo de projetos, permitindo parar temporariamente, negociando novos prazos com 0s
demandantes, possibilitando a redistribuigao de recursos.

° Deliberar acerca das revisdes do PDTI e projetos emergenciais.

° Os projetos que tiverem seus estados modificados também deverdo possuir uma justificativa registrada
em ata.

Responsavel:

o CTI — Comité de Tecnologia da Informacéo.

Saida:

o ATA — Ata de reuniéo.
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17.1.3 Controlar Portfélio de Projetos

Processo destinado a acompanhar a evolugédo dos projetos através de medi¢cdes de desempenho e analises
de riscos, permitindo ao EGP-TIC tomar decisbes acerca das acgbes futuras dos projetos e os impactos no
Portfélio. Exemplos de ag¢des: Diminuir riscos em projetos que fujam a algada do Gerente de Projetos; resolver
conflitos entre recursos sendo utilizados em mais de um projeto simultaneamente; sobrecarga de atividades
para determinados servidores publicos.
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1. Portfélio — 1.3. Controlar Portfélio de Projetos — Consolidar desempenho do Portfélio

Consolidar

dESEmrﬂr;TIhD da Consolidar desempenho do Portfélio
porfalio

Objetivo:
Consolidar todos os relatérios de desempenho dos projetos em execugdo no painel de controle do
Portfélio de Projetos, de forma a permitir que o Escritdrio de Projetos tenha uma viséo atualizada e real do
andamento dos projetos.

Entradas:

° CPP — Planilha de Categorizagéo e Priorizagdo de Projetos;
° PCP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos;

° RSP — Relatério de Situagéo do Projeto.

Descricao da atividade:

° Com base na lista atual de projetos priorizados na TI, o Escritério de Gerenciamento de Projetos devera
consolidar, no Painel de Controle do Portfolio de Projetos (PCP), as informagdes de cada projeto baseando-se nos
Relatérios de Situagéo dos Projetos (RSP) enviados pelos Gerentes de cada projeto.

° A consolidagéo deve refletir o desempenho dos projetos, devendo conter, mas ndo limitar-se as seguintes
informacdes:

o As estimativas de duragao das fases do projeto;

o Percentual concluido do projeto como um todo;

o Percentual concluido e planejado das tarefas realizadas no periodo de elaboragdo do RSP, contendo a

data de previsao de término de cada uma;

o Principais riscos do projeto, contendo o impacto no projeto e a medida de contingéncia.

° Caso julgue necessario, o Gerente do Portfélio pode solicitar mais informagbes aos Gerentes de Projetos
para analisar e detalhar alguma informagéo que esteja desatualizada na ferramenta de Gerenciamento de Projetos
ou no proprio RSP.

Responsavel:

o Escritério de Gerenciamento de Projetos — EGP-TIC.
Saida:

o PCP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos atualizado.
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1. Portfélio — 1.3. Controlar Portfélio de Projetos — Prover informacdes adicionais

Prower

informagdes Prover informagoes adicionais
adicionais

Objetivo:
Prover informagdes necessarias para o Escritério de Gerenciamento de Projetos tomar decisdes.
Entradas:
o PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;
o RSP — Relatdrio de Situagéo do Projeto.

Descricao da atividade:
° O Gerente do Projeto devera fornecer todas as informagdes necessarias para o Escritério de Gerencia-
mento de Projetos tomar decisdes acerca das agdes futuras do projeto e os impactos no Portfélio de Projetos.

Responsavel:
Gerente do Projeto.

Saida:

° Informagdes adicionais providas ao Gerente do Portfélio.
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1. Portfélio — 1.3. Controlar Portfolio de Projetos — Reavaliar os riscos e impactos dos projetos no Portfélio

Reavaliar o3
fiscos & impactos Reavaliar os riscos e impactos dos projetos no

dos projetos no Portfolio
portfalio

Objetivo:
Analisar os riscos que possam impactar nas entregas dos projetos do Portfélio, de forma a permitir que o
Escritério de Projetos tome medidas para potencializar um risco que seja positivo e mitigar ou eliminar os
riscos negativos.

Entradas:
° PCP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos;
° RSP — Relatério de Situagéo do Projeto.

Descricao da atividade:
° Com base no desempenho que foi consolidado, devera ser avaliado se algum dos projetos teve seu nivel
de risco aumentado ou se houve algum atraso significativo na entrega dos projetos.

° Essa analise também devera considerar a relagdo de dependéncia entre os projetos e a fila de espera do
Portfélio em andamento.

° Algumas das informagdes que podem ser coletadas para reavaliar os riscos sdo: As questdes pendentes
do projeto; os principais problemas; os desvios ocorridos e outras explicacbes necessarias.

° Analise de decisdo, Estimativa, Analise de riscos e Analise de Causa-Raiz sdo algumas das técnicas que
podem ser utilizadas para identificar e analisar os riscos.

° Sendo necessario, o Escritério de Gerenciamento de Projetos podera convocar uma reunido com o Ge-
rente do Escritorio de Projetos e com os demais Gerentes de Projetos para debaterem acerca de possiveis solu-
¢Oes para os riscos ou problemas.

Responsavel:

Escritorio de Gerenciamento de Projetos — EGP-TIC.
Saida:
° PCP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos atualizado.
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1. Portfélio — 1.3. Controlar Portfélio de Projetos — Coletar e consolidar os indicadores de projetos

Coletar e

_E'yﬁméidaf Coletar e consolidar os indicadores de projetos
INAdiCadores

Objetivo:
Reunir e criar um relatério de desempenho dos projetos do Portfélio.
Entradas:
° RSP — Relatério de Situagéo do Projeto;
° Modelo de Indicadores de Desempenho;
o PCP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos.

Descricao da atividade:
° Com base nos Indicadores de Desempenho, deve-se criar uma visdo consolidada dos projetos verificando
se 0s objetivos estdo sendo alcangados ou néo.

° Os valores obtidos com esses indicadores servirdo para avaliar a necessidade de mudanga, seja na Meto-
dologia de Gerenciamento de Portfélio e Projetos ou nos processos organizacionais do EGP-TIC.
° Publicar o resultado da analise as partes interessadas.
Responsavel:
Escritorio de Gerenciamento de Projetos — EGP-TIC.
Saidas:
° PCP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos atualizado;
° Indicadores de Desempenho consolidados.
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1. Portfélio — 1.3. Controlar Portfolio de Projetos — Realizar reuniées de acompanhamento

Realizat reunides

de Realizar reunidoes de acompanhamento
acompanhamento

Objetivo:
Acompanhar a evolugdo dos projetos, colher ligdes aprendidas, identificar novos riscos, trabalhar o
engajamento com os Gerentes de Projetos.

Entrada:
° RSP — Relatério de Situagéo do Projeto.

Descricao da atividade:

° Com base em uma agenda pré-determinada, o Escritério de Gerenciamento de Projetos devera realizar as
reunides de acompanhamento, executar o controle e a analise critica das informagbes dos projetos junto aos Ge-
rentes de Projetos.

° Durante essas reunides, novas pendéncias e questdes podem ser identificadas e, consequentemente, pla-
nos de agdo podem ser definidos a fim de apoiar os gerentes no andamento de seus projetos.

° Nessas reunides poderao ser utilizadas técnicas de elicitagdo de conhecimento tais como, mas nao limita-
das a: Brainstorming; andlise de decisado; andlise de documentos; estimativa; ligbes aprendidas; métricas e Indica-
dores de Desempenho; analise de riscos; analise de causa-raiz; resolugdo de conflitos. Mais informagdes acerca
dessas técnicas poderao ser obtidas no capitulo “Técnicas de Apoio ao Gerente do Projeto”.

Responsavel:
Escritorio de Gerenciamento de Projetos — EGP-TIC.

Saida:
° ATA — Ata de Reuniao.
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1. Portfélio — 1.3. Controlar Portfélio de Projetos — Deliberar sobre alocacdo de servidores entre Operacgbes e
Projetos

Celiberar sobre

ocste Deliberar sobre alocagédo de servidores entre
Ciperagies e Operacodes e Projetos
Projetos

Objetivo:

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

Entradas:
° CPP — Planilha de Categorizagéo e Priorizagdo de Projetos;
o PCP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos.

Descrigao da atividade:
° Reuniéo em que o Diretor da SETIC, Coordenadores de Area e Escritério de Projetos deliberam acerca da
distribuicdo de recursos humanos, financeiros e tecnoldgicos para demandas de Operagao e Projeto.

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

° Diversas técnicas poderao ser utilizadas nessa reunido, entre elas, criar um mapa de alocacdo de recur-
sos relatando quando e a que horas um determinado recurso estara disponivel para um projeto ou operagao.

Responsavel:
° Direcéo da SETIC.

Saida:
° Mapa de alocacgéo de servidores entre Operagdes e Projetos atualizada.
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1. Portfélio — 1.3. Controlar Portfélio de Projetos — Balancear a capacidade de execugédo do EGP-TIC

Balancear a

capacidade de . -
execusio do EGP- Balancear a capacidade de execu¢ao do EGP-TIC

TIC

Objetivo:
Promover o balanceamento de carga que o EGP-TIC consegue executar. Avalia os projetos em execugéo,
observando o equilibrio entre as necessidades da organizagéo e a disponibilidade dos recursos.

Entradas:
° CPP — Planilha de Categorizagéo e Priorizagdo de Projetos;
o PCP — Painel de Controle do Portfdlio de Projetos.

Descrigcao da atividade:
° Reavaliar a capacidade do EGP-TIC 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 operagoes;
o Negociar com os coordenadores de cada area a alocagao dos servidores para execugéo dos projetos;
o Caso nao tenha nenhum servidor com hora disponivel e algum projeto seja de execugéo obrigatéria e/ou

urgente, negociar com os coordenadores a realocacdo de servidores de projetos em andamento para o projeto
obrigatério.

° Para executar as atividades de balanceamento da capacidade de execugao, pode ser utilizado, mas néo
de forma limitada, as técnicas de analise de cenarios dos cronogramas; andlise de probabilidade; analise de dispo-
nibilidade de recursos humanos, materiais e financeiros.

Responsavel:
o Escritério de Gerenciamento de Projetos — EGP-TIC.

Saida:

° Balanceamento de execucéo realizado.
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17.2

Projetos

Macroprocesso do Gerenciar Projeto

possuem fases que sdo executadas sempre, independentemente da qualidade, tipo, complexidade ou

grandeza do projeto, conforme ilustrado na figura abaixo:

Demanda de
Projeto

de Portfélio e Projetos

Macroprocesso - Metodologia de Gerenciamento

1. Macrofluxo - Gerenciamento de Portfélio 2. Macrofluxo - Gerenciamento de Projetos

1.1 Identificar
projetos

1.2, Categorizar e
Priotizar projetos

2.7 Iniciar Projeto 2.2 Planejar Projeto 2.3 Executar Projeto

|

24 Monitaramenta e Cantrole

[+

2.5 Encerrar Projeto
||

Projeta
Encerrado

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 execugédo do plano do projeto em que a Equipe do Projeto, composta pelo Gerente
do Projeto, Demandante e servidores da SETIC, realiza um conjunto de acdes de forma integrada para
garantir a entrega do objetivo do projeto.

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

Encerrar Projeto: Formaliza a aceitagdo ou encerramento da fase ou do projeto.
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17.2.1 Iniciar Projeto

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

Essas informagdes devem ser disponibilizadas e formalizadas no inicio de cada projeto, e sdo revisadas,

estabelecidas e aprovadas pelo Patrocinador do projeto, Demandante e Escritorio de Projetos.

O projeto € iniciado oficialmente apds a aprovagdo do Termo de Abertura do Projeto, porém, o processo Iniciar
Projeto comega bem antes, ap6s o Escritério de Projetos liberar a demanda de projeto para sua realizagao.

Os processos envolvidos na iniciagéo do projeto sao:

1. Macrofluxo - Gerenciamento de Portfélio

Q—>t
Demanda de
Frojeta

3

A Identificar
projetos

2.1 Iniciar Projeto

1.2, Categorizare
Priorizar projetes

1.3 Cantralar
Portfélio de Projetns

uif+]

2. Macrofluxo - Gerenciamento de Projetos

2.3 Executar Projeto

il

2,5 Encerrar Projeto

[+]

Projeto
encerrado

! Ajustar TAP

H

3

H

£ :

g Aprovar ou Prajeto Cancelado

g reprowar o TAP

Frojeto
Cancelado
Sim
b 4
2 o — Elaborar TAP Tap Aprovado Realiza reuniio 2.6, Gerendar
5 |2 de abertura o :
2 g A g rojeto Agil
= z kick off]
3 B . Metodblogia
= = . adotadaé
. H - Aail?
s | § Nio
2 <]
)
2 T&P- Terma de _
pet Abertura de Projetn 2.2, Plangjar
Projeto
Nio

= walidar TAP

& =

o L, TAP hecessita

ajustes?
Iniciar Projeto
sim
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2. Projetos — 2.1. Iniciar Projeto — Elaborar Canvas/TAP

Elabarar

Carva s TAP E|ab0ral' CanvaSITAP

Objetivo:

) O Termo de Abertura do Projeto (TAP) € um documento formal que estabelece diversos critérios chaves do
projeto. Obijetivos, restricbes, premissas, previsdo de recursos financeiros, técnicos, humanos, partes
interessadas, contexto da necessidade do projeto, macro cronograma, alocagdo do Gerente do Projeto, etc.
Essas informagdes sao elaboradas pelo Gerente de Projeto em conjunto com as partes interessadas.

Entradas:
e DOD - Documento de Oficializagdo da Demanda;

e Documentagéo existente da demanda do projeto;
e Partes interessadas;

e Comunicado de autorizagéo e formalizagdo de alocacdo do Gerente de Projetos e seu substituto.

Descricao da atividade:

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

e O Gerente do Projeto deve avaliar a documentagéo existente na demanda e receber do EGP-TIC uma des-
cricdo do contexto que promoveu a demanda do projeto, assim como informagdes acerca de partes interes-
sadas 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 (ou-
tros servidores da area demandante também poderdo participar); a equipe técnica da area responsavel
pela execucdo da demanda (é aconselhavel que a equipe técnica que participar dessa reunido também
participe da execucdo) e o Gerente do Projeto que ira guiar a criagédo do Canvas.

e Apos 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.

o Definir qual fluxo sera seguido: Agdo, Agil ou a Tradicional.
Entre os critérios para a adogao de uma Agéao estao:

“Ac¢des” sdo demandas criticas para a SETIC, de curta duragdo e necessitando monitoramento continuo
do EGP-TIC.

Exemplo: Renovacéo de Contrato da Sala-cofre; Atualizagéo do PJe; Melhoria de Processo de TIC.

e  Os critérios para definir uma demanda como “Ag¢ao” sao:
1. Ser estratégico/tatico;
2. Duracgao superior a 5 dias e inferior a 20 dias uteis;
3. Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for igual ou inferior a dois servidores.

e Agil ou Tradicional

Projetos “Agil ou Tradicional” sdo demandas de maior complexidade e duragdo, necessitando um planeja-
mento detalhado e acompanhamento continuo da execugéo por parte do Gerente do Projeto e EGP-TIC.
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Exemplo: Desenvolvimento de um novo sistema; Contratagdo de acordo com a Resolugéo 182/2013;

Os critérios para definir uma demanda como “Projeto Agil ou Tradicional” s&o:

1. Demandas estratégicas ou taticas de maior complexidade. (Ex.: Envolve pessoas de coordena-
dorias distintas da SETIC e/ou unidades externas a SETIC);

2. Duragéao superior a 20 dias uteis;
3. Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for superior a trés servidores;

4. Exigir Contratagdo de acordo com Resolugdo CNJ n° 182/2013 (Ato TRT GP n° 473/2014), ou le-
gislagéo vigente.

Para seguir o fluxo Agil estao:

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 ha indmeras incertezas quanto ao escopo do projeto e as entregas que ele deve fazer;
N&o exigir contratacdo de acordo com a Res. CNJ n°® 182/2013 ou legislagéo vigente.

o kw0~

e Todas as demandas de projeto que ndo se enquadrarem em Ag&o ou Agil devem seguir o fluxo Tradicio-
nal.

e Apods a elaboragao do TAP e do Canvas, o Gerente do Projeto submete o documento para o EGP-TIC re-
alizar a validagédo 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

“alidar TAP

Objetivo:
Apbs a elaboragdo 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
conteudo 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:
e O EGP-TIC recebe o TAP consolidado pelo Gerente do Projeto.

e O EGP-TIC deve validar o documento quanto:
o Formatagdo do documento e aderéncia ao modelo de TAP do EGP;
o Qualidade das informagdes presentes no documento;
o Alinhamento do documento a necessidade da demanda do projeto;
o Alinhamento geral, comprometimento, premissas e restricdes do TAP.
e  Apods analise pelo EGP-TIC deve:
o  Submeter o TAP para aprovagao final do Patrocinador Técnico e do Patrocinador Demandante;

Ou
o  Submeter o documento ao Gerente do Projeto para que este realize os devidos ajustes.

e Em caso de necessidade de corregdes, € recomendavel que o EGP-TIC consulte o Gerente do Projeto.
Desta forma, séo evitados problemas de comunicagéo por conta de interpretagédo divergente do TAP.

Responsavel:
e EGP-TIC.

Saidas:
e TAP — Termo de Abertura do Projeto aprovado pelo EGP-TIC;

e Quando necessario, orientagdes de revisdo ou corregdes ao Gerente do Projeto.
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2. Projetos — 2.1. Iniciar Projeto — Aprovar ou reprovar o TAP

Aprovar ou
- Aprovar ou reprovar o TAP

reprovar o TAP

Objetivo:

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

Entradas:
e TAP — Termo de Abertura do Projeto;

e Documentos relacionados a demanda do projeto.

Descrigao da atividade:
e Os Patrocinadores do projeto recebem o TAP validado pelo EGP-TIC.

e Os Patrocinadores analisam o documento e em seguida devem optar por uma das seguintes opg¢des:
o Aprovar o TAP, assinando o documento atestando ciéncia e concordancia com ele;
o Solicitar ajuste no TAP, fornecendo orientagdo 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-TIC antes de recusar o TAP. Desta forma, evita-se retrabalhos por conta de interpretagéo divergente do
documento.

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

Responsaveis:
e Patrocinador Demandante;

e Patrocinador Técnico;

e Demandante.

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 reunido

de abertura Realizar reuniao de abertura (kick-off)
[kick off]

Objetivo:
A reunido de abertura do projeto € um evento formal, elaborado e conduzido pelo Gerente do Projeto com a
participacdo das partes envolvidas no projeto. Nela ocorre a apresentagdo das expectativas, das acdes
esperadas, estimativas gerais e dos objetivos do projeto.

Entradas:
e TAP — Termo de Abertura do Projeto;

e Documentos relacionados a demanda do projeto.

Descrig¢ao 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-TIC, 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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17.2.2 Planejar Projeto

O planejamento do projeto compreende toda a atividade de prospecgéo e planejamento do que sera executado
para alcancgar os objetivos do projeto. Os trabalhos de planejamento séo 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 sera 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.

Fluxo desse processo:
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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 finalizagdo 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-TIC e ao
Demandante para ratificagéo e aceite de seu conteudo.

Entradas:
e TAP — Termo de Abertura do Projeto;

e Documentos relacionados a demanda e ao projeto;

¢ RDM - Requisi¢do de Mudancgas 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, comunicagao, riscos, aquisi¢gdes, partes interessadas e de integracao
de todos esses itens do projeto.

e Aconstrugdo 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 execugéo do projeto.

e A utilizagdo de técnicas e ferramentas, modo de construgdo do PGP e agdes a serem tomadas na
elaboragdo desse documento ficam sob responsabilidade do Gerente do Projeto, havendo apoio e
supervisado do EGP-TIC na validagcao dos documentos e marcos do desenvolvimento do projeto.

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

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

e E possivel que em dado momento da execugdo do projeto seja necessaria a alteragdo do PGP aprovado
para contemplar uma RDM — Requisigdo de Mudanga.

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

validar PGP : .
SR Plano de Gerenciamento de Projeto

Objetivo:
A validagdo do PGP feita pelo EGP-TIC tem como principal objetivo verificar a aderéncia deste documento
ao padrdo do EGP-TIC, assim como a sua qualidade.

Entradas:
° TAP — Termo de Abertura do Projeto;

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descri¢cao da atividade:

° O Escritério de Projetos devera analisar tecnicamente o PGP fornecido pelo Gerente do Projeto, verifican-
do:

o Aderéncia a metodologia;

o Aderéncia ao objetivo do TAP;

o Coeréncia das informacoes.

° Dentre os critérios de coeréncia podemos citar:

o Cronograma realista — Prazos viaveis para a execugao;

o Alocacéo 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 viaveis para os recursos disponiveis (financeiro, humano e tecnolégico).

° Caso encontre necessidade de ajustes no PGP, o Escritdrio devera solicitar as devidas alteragbes ao Ge-

rente do Projeto, fornecendo orienta¢des e apoio apropriados.

e Se o documento estiver consistente, 0 EGP-TIC deve encaminha-lo para o Demandante validar.

Responsavel:
e EGP-TIC.

Saida:

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

Aprovar PP Aprovar PGP

Objetivo:
A aprovagado do PGP pelo Demandante é a validagao final do planejamento do projeto. E o Gltimo passo que
precede a autorizacdo de execugao do projeto.

Entrada:
e PGP - Plano de Gerenciamento de Projeto.

Descricao da atividade:
° O Demandante recebe o PGP do EGP-TIC e devera validar quanto aos requisitos esperados para o proje-

to.
e Ao analisar a documentagéo, o demandante deve:
o  Aprovar o documento, ratificando a concordancia com os termos do PGP;
Ou
o  Solicitar as alteragdes e correg¢des pertinentes.
e No caso de ndo aprovagdo, as corregdes e alteragbes deverdo ser documentadas e encaminhadas ao
Gerente do Projeto.

e Havendo aprovacédo, o Demandante deve encaminhar o projeto assinado para o EGP-TIC iniciar a sua
execugao.

Responsavel:
e Demandante.

Saida:
e PGP - Plano de Gerenciamento de Projeto aprovado ou submetido para alteragéao.
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17.2.3 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 execugdo ocorra de forma previsivel, mensuravel e
controlada, evitando retrabalho com mudancgas drasticas, que comprometam o objetivo do projeto quanto ao
Seu escopo, cronograma, riscos e qualidade.

Os processos envolvidos na Execugdo do Projeto séo:
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b 4
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2. Projetos — 2.3. Executar Projeto — Gerenciar e Executar

Gerenciar e

ST Gerenciar e Executar

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

projeto.

Entrada:
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descrigcao da atividade:
e O Gerente do Projeto acompanha o trabalho da equipe e orienta-a para a execugao dos trabalhos.

e 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 alcangado com sucesso e dentro
das restricdes acordadas.

° Na Gestdo do Tempo: Registrar as datas reais de execugéo das atividades e os respectivos percentuais
de realizagdo de cada uma delas, registrar ainda diferentes situa¢des do projeto, como, por exemplo: Atividades ja
encerradas e executadas como planejado; atividades em andamento sendo executadas de forma diferente do pla-
nejado; atividades parcialmente executadas; atividades que estdo paralisadas, mas cuja execugao retornara apos
algum periodo e atividades que serédo reagendadas para uma nova data.

° Na Gestdo dos Recursos: As mudangas 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 alocacdo 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 redistribuicdo de recursos.

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

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

Responsaveis:
e  Gerente do Projeto;

o Equipe de Projeto.

Saida:
e 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:
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;

o RSP - Relatérios de Situagédo dos Projetos.

Descricao da atividade:
e Gerenciar o andamento do projeto para atualizagdo do seu desempenho em termos de equipe e das
mudangas feitas relacionadas aos recursos humanos.

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

e Solucionar problemas e conflitos existentes facilitando o trabalho em equipe.
e Alocar e desalocar profissionais para participarem de agdes no projeto conforme a demanda.
e Realizar feedback do andamento do trabalho para a equipe.

e Intervir através de aconselhamento, aprovagao, requisicdo de mudanga ou revisdo dos trabalhos que sao
desenvolvidos pela equipe.

o Estimular o desenvolvimento e motivagédo da equipe.

Responsavel:
e  Gerente do Projeto.

Saidas:
e Uso, alocagéo, liberagdo de recursos;

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.
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2. Projetos — 2.3. Executar Projeto — Informar partes interessadas

Infarmar partes

i Informar Partes Interessadas

Objetivo:
Comunicar as partes interessadas o progresso, riscos, mudangas entre outras informacgbes pertinentes
acerca do andamento do projeto.

Entrada:

e Situagdo do Projeto.

Descrigao da atividade:
e O Gerente do Projeto, seguindo o que foi definido na se¢cdo de Comunicagdo do Plano de Gerenciamento do
Projeto, deve distribuir as informagdes sobre as atividades do projeto.

o [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¢cdes e contratagbes

Acompanhar

aguisighes e Acompanhar aquisicoes e contratacoes
contratacdes

Objetivo:
Executar os procedimentos necessarios para garantir a realizagao das contratagdes definidas no planejamento.
Essa atividade seré realizada apenas quando existir contratacdo de acordo com a legislagcao vigente no periodo
do projeto.

Entradas:
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;

e Artefatos do Planejamento da Contratagao:
o Analise de Viabilidade da Contratagéo;
o Plano de Sustentacao;
o Estratégia da Contratagéo;
o Analise de Riscos da Contratagao;
o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

e Outros documentos exigidos por forca da legislagédo vigente ou de acordo as caracteristicas especificas do
tipo de contragao.

Descrigao da atividade:
e Acompanhar a contratagdo e os eventos que decorram dela, principalmente, o recebimento dos entregaveis
do objeto da contratagéo, que fazem parte do escopo do projeto.

e Auxiliar o Responsavel pela Aquisicdo e Contratagdo respondendo duvidas pertinentes as aquisigcdes e
contratacoes.

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 no 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 aquisigao.
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2. Projetos — 2.3. Executar Projeto — Gerenciar aquisices e contratacdes

Gerenciar aquisi¢coes e contratagoes
(Ato TRT GP n° 473/2014)
Gerenciar aguisiphies e
contratacdes [&to TRTGP P
47372014

Objetivo:
Processo destinado a acompanhar as etapas de aquisicbes de produtos e servigos necessarios a
execucao do projeto. Esse processo existe apenas no projeto que exija contratacdo, devendo obedecer a
Resolugdo CNJ n° 182/2013 (Ato TRT GP n°® 473/2014) ou legislagao vigente na época do projeto.

Os ritos processuais sao préprios e condizentes a natureza de cada contratagdo e ndo compete ao EGP-
TIC determinar como ocorrer&o.

Entradas:
° Legislacédo vigente;
° Artefatos do Planejamento da Contratagéo:
o Andlise de Viabilidade da Contratagao;
o Plano de Sustentagao;
o Estratégia da Contratacéo;
o Analise de Riscos da Contratagao;
o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
° Outros documentos exigidos por forga da legislagéo vigente ou de acordo as caracteristicas especificas do

tipo de contratagao.

Descricao da atividade:

° A Area Responsavel pela Aquisicdo e Contratacao, utilizando os processos internos, deve garantir através
dos tramites legais a viabilizagdo da contratagdo do servigo ou aquisigdo do produto necessario para a execugao do
projeto.

Responsavel:

° Area Responsavel pela Aquisigao e Contratagao.

Saidas:

° Ordem de servigo;

° Contratos;

° Outros documentos inerentes ao processo de aquisi¢éo e contratagéo.
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17.2.4 Monitorar e Controlar Projeto

A fase de Monitoramento e Controle do Projeto é global, ocorrendo desde o inicio do 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 motivagdo de evento ndo previsto no projeto (requisicdes de mudangas, riscos
nao identificados e que ocorreram, mudangas de condi¢des diversas, etc.) ou por aquelas de controle periédico
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 EGP-TIC s3o:

2.5 Encerrat Projeto

[+]

2.1 Iniclar Projeta 2.2 Planejar Projetn 2.3 Executar Projeto
[+ T
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2. Projetos — 2.4. Monitorar e Controlar Projetos — Verificar e Controlar Escopo

“erificar e
contralar Verificar e Controlar Escopo

EsCOpD

Objetivo:
Monitorar o escopo do projeto e do produto com ele envolvido. Compreende as atividades de validagéo do
que esta 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 execugéo do projeto.

Descrig¢ao da atividade:
e Monitorar o andamento do escopo do projeto e do produto. O Gerente do Projeto deve acompanhar a

execucao 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
0s entregaveis do projeto, validando-os com os requisitos documentados no planejamento.

e Realizar as atividades de validagao, solicitar corregdes e adequagdes a Equipe de Projetos.

e Quando detectada a necessidade de uma mudanga, qualquer parte envolvida podera fazer uma Requisi¢céo
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 esta 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

Contral
ontrolar Controlar Cronograma

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
necessarias 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 execugéo do projeto.

Descricao da atividade:
° O Gerente do Projeto acompanha a execugao dos trabalhos desenvolvidos, assim como o registro da evo-
lugdo e conclusao das diversas atividades planejadas.

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

° Detecta desvios na linha ao analisar o cronograma (Previsto X Realizado), tomando agbes para manter a
execugao do projeto dentro do cronograma planejado.

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

e Quando detectada a necessidade de uma mudancga, qualquer parte envolvida podera fazer uma Requisigao
de Mudanga (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 esta descrito no processo de Gerenciar Mudangas.

Responsavel:
° Gerente do Projeto.

Saida:

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

Monitarar . .
Monitorar Riscos

riscos

Objetivo:
Monitorar, identificar e analisar os riscos para o projeto, fornecendo informagdes suficientes para a Equipe
do Projeto tomar decis6es de como os riscos serdo 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;

o Informacgdes gerais relacionadas ao planejamento e a execugéo 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.

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

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

e Implementar o plano de resposta aos riscos quando ocorrerem.

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

Responsaveis:
e  Gerente do Projeto;

e  Equipe de projeto.

Saidas:
e Plano de agdo 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 Li¢cdes Aprendidas

Documentar

Lighes Documentar Licoes Aprendidas
aprendidas

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

Entradas:
° PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;
° Informagdes gerais acerca do projeto e o ambiente organizacional;

o Informagdes gerais relacionadas ao planejamento e a execugéo do projeto.

Descricao da atividade:
° Conforme o projeto evolui, o0 Gerente do Projeto registra uma analise dos principais problemas enfrentados
e as agoes de contorno adotadas, bem como os sucessos e acertos obtidos no projeto.

° O documento de Li¢des Aprendidas, LAP, devera descrever:

o O que deveria acontecer (previsto);

o O que realmente aconteceu (realizado);

o O motivo pelo qual o Previsto foi diferente do Realizado;

o Qual foi a licdo aprendida.

° Realizado o registro, o Gerente do Projeto submete a documentagéo ao EGP-TIC.

e O Gerente do Projeto deve registrar as ligdes aprendidas, em conjunto com sua equipe, no final de fases,
marcos ou em comum acordo com o EGP-TIC.

Responsaveis:
e  Gerente do Projeto;

e Equipe de projetos.

Saida:
e LAP - Ligbes Aprendidas.
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2. Projetos — 2.4. Monitorar e Controlar Projetos — Elaborar Relatério de Situagéo do Projeto

Elaborar

relatario de L. . ~ .
situacdo do Elaborar Relatério de Situacdo do Projeto

praojeto

Objetivo:
Elaboracao do “Relatério de Situacdo do Projeto”, RSP. Distribuicdo e comunicac&o de informacdes 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 execugao do projeto.

Descricao da atividade:
° O “Relatério de Situagao do Projeto”, RSP, sera elaborado pelo Gerente do Projeto em reunido de acom-
panhamento com a equipe do projeto. O relatério devera refletir, de forma objetiva, a situagéo do projeto.

o O RSP devera conter as seguintes informagoes:
o Periodo de abrangéncia do relatério;
o Progresso do Projeto: Lista de tarefas com os percentuais de concluséo planejado e real, bem como suas

datas previstas de conclusao;

o Risco e problemas identificados: Contendo descrigdo, agao, criticidade, responsavel e situagao;
o Préximos passos: Proximas tarefas, responsavel, datas previstas de inicio e término.
° O Gerente do Projeto devera distribuir informagdes do RSP para a equipe e partes interessadas, de acor-

do com o Plano de Comunicagéo.

Responsavel:
o Gerente do Projeto.

Saida:
e RSP — Relatdrio de Situagao do Projeto.
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2. Projetos — 2.4. Monitorar e Controlar Projetos — Gerenciar Mudanga

-

Gerenciar Mudanga

Gerenciar

tudanga
Objetivo:

Identificar, implantar, registrar, analisar, propor solugdes e avaliar o impacto de mudancgas no projeto.
Entradas:
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;

° RSP — Relatério de Situagéo do Projeto;
° Nova necessidade ou alteragao requerida;

e Informagdes gerais acerca do projeto e do ambiente organizacional.

Descrig¢ao da atividade:

° A descri¢do detalhada das atividades desse subprocesso sera realizada na seg¢éo “16.2.5. Gerenciar Mu-
dancga”.
° O Gerenciamento da Mudanga tem como responsabilidade analisar a pertinéncia de solicitagbes de mu-

dancas, propondo solugdes e avaliando o impacto no projeto de forma a garantir a sua adequada aprovagéo ou re-
provagdo em conformidade com os objetivos do projeto.

° Entre os critérios de analise de impacto séo avaliados:

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

o Cronograma: Alteragao em dias no prazo;

o Custo: Alteragéo no valor do projeto;

o Recurso: Quais recursos humanos ou materiais seréo alterados/afetados;
o Risco: Quais s&o os riscos se a alteragao ndo acontecer.

° Descrigao clara e objetiva da justificativa da mudanga.

Parecer técnico da Equipe do Projeto se a mudanca é viavel ou néo.

Responsavel:
° Partes Interessadas.

Saidas:
¢ RDM - Requisigdo de Mudanga;

e Mudancas controladas, gerenciadas e implementadas.
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17.2.5 Gerenciar Mudanga

O Gerenciamento da Mudanga tem como responsabilidade analisar a pertinéncia de solicitagbes de mudancas,
propondo solugdes e avaliando o impacto no projeto em termos de escopo, tempo, custo, qualidade e riscos,
de forma a garantir a sua adequada aprovagao ou reprovagéo, em conformidade com os objetivos do projeto.

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

Regqistrarijustar

a Requisigao de Registrar/Ajustar a Requisicao de Mudancga
hudanca

Objetivo:
Atividade na qual uma Parte Interessada envolvida do Projeto (Gerente do Projeto, membro da Equipe do
Projeto, membro do Escritério de Projeto ou da area demandante) solicita uma mudanga no projeto através
da elaboragcéo de uma RDM — Requisi¢do de Mudanga, descrevendo as caracteristicas da mudanca e seus

objetivos.
Entradas:
° Cronograma;
° Informagdes gerais acerca da mudanga;

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricao da atividade:
e Mudangas podem ser requisitadas por qualquer parte envolvida no projeto. Para tanto, o Requisitante deve
entrar em contato com o Gerente do Projeto, objetivando formalizar uma Requisicdo de Mudanca — RDM.

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

e O Requisitante da mudanga devera registrar as seguintes informagdes no documento de Requisicdo de
Mudanca, RDM:

o Requisitante da mudanga;

o Data da requisi¢do da mudanga;

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

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

o Realizar a descrigdo da mudanga contendo a justificativa de forma clara e objetiva.
Responsavel:

e Parte Interessada.

Saida:
e RDM - Requisi¢gdo de Mudanca.
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2. Projetos — 2.4. Monitorar e Controlar Projeto — 2.4.1. Gerenciar Mudanga — Analisar/Ajustar Requisicdo de
Mudanga

Elaboratijustar

Parecer Téchico Analisar/Ajustar Requisi¢cao de Mudanga
da Mudanca

Objetivo:
Analisar a pertinéncia da solicitacdo de mudancas, propondo solu¢des e avaliando o impacto no projeto em
termos de escopo, tempo, custo, qualidade e riscos.

Entradas:
o RDM - Requisi¢ao de Mudanga;

e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricao da atividade:
° O Gerente do Projeto, junto com sua equipe do projeto e, se necessario, representante da area deman-
dante, deverao elaborar um parecer técnico acerca da viabilidade da RDM.

° A equipe devera analisar as possiveis solugdes para atender a RDM, e para cada uma delas deve-se ana-
lisar o impacto no cronograma, nos custos, na qualidade e nos riscos e outros impactos pertinentes. Ao final da
analise, a equipe do projeto devera emitir um parecer técnico contendo as justificativas para aceite ou ndo da mu-
danca, 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.

° Entre os critérios de analise, 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: Alteracéo no valor do projeto;

o Recurso: Quais recursos humanos ou materiais serao alterados/afetados;
o Risco: Quais s&o os riscos se a alteragao ndo acontecer.

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

° Caso a RDM néo seja pertinente, a Equipe do Projeto devera informar ao solicitante formalmente, expli-
cando os motivos e providenciando o encerramento da RDM.

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

Responsaveis:
e Gerente do Projeto;

e Equipe de Projetos.

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

Delibe i ai Deliberar sobre RDM

RO

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

Entradas:

RDM — Requisigao de Mudanga;
Informagdes gerais acerca do projeto e o ambiente organizacional.

Descricao da atividade:

O Comité de Mudangas deve analisar se a solugdo indicada sera efetiva ao alcance do objetivo da
mudanga.

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

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

Caso aprove, o Comité de Mudancas devera formalizar o aceite da mudanga, vinculada a uma das solugdes
existentes no parecer técnico, através da assinatura na RDM e encaminha-la a Equipe do Projeto, para que
esta tome as agbes necessarias para a implementacéo.

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

Responsavel:

Comité de Mudanga.

Saida:

RDM — Requisigao de Mudancga atualizada.
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2. Projetos — 2.4. Monitorar e Controlar Projeto — 2.4.1. Gerenciar Mudanga — Comunicar Mudanga no Projeto

Camunicar

m“daf?'?ta g Comunicar Mudan¢a no Projeto
prajeta

Objetivo:
Informar as partes interessadas acerca da aprovagdo da mudanga. Estabelecer a distribuicdo da
informacao de forma adequada, garantindo a inclusdo da RDM aprovada como parte do escopo do projeto

que sera formalizado em modificagdes no PGP.

Entrada:
e RDM - Requisi¢ao de Mudanga aprovada.

Descricao da atividade:
e Receber a RDM aprovada pelo Comité de Mudangas.

e Informar as partes interessadas acerca da aprovacgao da “Requisi¢do de Mudanga”.
e Caso a RDM seja para modificagao do projeto, o Gerente do Projeto deve retornar ao fluxo de planejamento.

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

Responsavel:
e  Gerente do Projeto.

Saida:

e Comunicagéo as partes envolvidas.

EGP-TIC Pagina 118



TRT, 13

METODOLOGIA DE GER
PORTFOLIO E P

ENCIAMENTO DE
ROJETOS

17.2.6 Encerrar fase ou projeto

Com o evento de cancelamento ou conclusdo de uma etapa (fase) ou do projeto em si, &€ necessario emitir os
Termos de Entrega e Aceites correspondentes, recebendo dos Patrocinadores e Demandante o aceite formal
da entrega de parte ou de todo o projeto. Além disso, o Gerente de Projetos deve cuidar para encerrar
processos, arquivar documentagéo e comunicar ao EGP-TIC o evento de encerramento. Os processos de
encerramento englobam atividades de formalizagdo de aceites das entregas.

Os processos envolvidos nesta parte do trabalho séo:

Demanda de
Projeto

1. Macrofluxe - Gerenciamento de Portfélio
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2. Projetos — 2.5. Encerrar Projeto — Analisar secao Plano de gerenciamento de aquisicées do PGP

Analisar segio Plano Analisar sec¢io Plano de gerenciamento de aquisigdes do
degerenciamento de

aquisicdes do PGP PGP

Objetivo:
Verificar na se¢do Gerenciamento de Aquisi¢cdes do PGP se existe contrato de servigo, produto ou solugdo
externa.

Entrada:
° PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricao da atividade:

° O Gerente do Projeto deve verificar na segdo Gerenciamento de Aquisi¢des do PGP se existem contratos,
convénios e parcerias externas que devem ser finalizados pela Area Responsavel pela Aquisicdo e Contratagdo an-
tes de realizar o encerramento da fase ou do projeto.

° Caso o projeto tenha envolvido aquisicdo ou contratagado, devera solicitar a area responsavel o encerra-
mento desses contratos.

° Caso nao tenha envolvido aquisi¢cdo ou contratagdo, o Gerente do Projeto deve seguir para a atividade de
elaboragéo do Termo de Entrega e Aceite (TEA).

Responsavel:
° Gerente do Projeto.

Saida:
° PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.
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2. Projetos — 2.5. Encerrar Projeto — Encerrar aquisigées e contratacdes

o,
I
I
I
I
I
1

i

Gerenciar agquisighes e
comtratagles (Ato TRTGP
4732014 )

Gerenciar aquisi¢goes e contratagoes
(Ato TRT GP n° 473/2014)

-

Objetivo:

Atividade destinada a providenciar o encerramento administrativo dos contratos. Essa atividade existe
apenas no projeto que exija contratagao, devendo obedecer a Resolugdo CNJ n° 182/2013 (Ato TRT GP n°

473/2014) ou legislagao vigente na época do projeto.
Os ritos processuais sao proprios e condizentes a natureza de cada contratagdo e ndo compete ao EGP-
TIC determinar como ocorrerao.

Entradas:
e PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;

e Planilha de controle de recebimento de produto/servico;
e Termo de Recebimento de produto/servigo;
e Artefatos do Planejamento de Contratacdes:

o Andlise de viabilidade da contratagao;

o Plano de sustentacéo; Estratégia da contratacao;

o Andlise de riscos da contratacéo; Termo de referéncia ou projeto basico.

e Contratos, convénios e parcerias.

Descrigao da atividade:

e O Responsavel pela Aquisi¢cdo e Contratagdo, utilizando os processos internos, deve garantir, através dos
tramites legais, a viabilizagdo do encerramento dos contratos.

Responsavel:
o Responsavel pela Aquisigdo e Contratagao.

Saidas:
e  Contratos encerrados administrativamente;

e Termo de Encerramento do Contrato;
e Outros documentos inerentes ao processo de encerramento de aquisigdo e contratagéo.
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2. Projetos — 2.5. Encerrar Projeto — Elaborar Termo de Entrega da Fase ou Projeto

Elaborat Termo

de i”tf_iga e Elaborar Termo de Entrega e Aceite
CEITE

Objetivo:
Com o evento da conclusédo dos trabalhos de uma fase ou do projeto, o Gerente do Projeto elabora o
Termo de Entrega e Aceite (TEA), 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.

Descricao da atividade:
° As entregas deverdo ser realizadas formalmente pelo Gerente do Projeto, obtendo o Termo de Entrega e
Aceite assinado pelo Demandante.

° O TEA é um documento assinado em duas etapas, a primeira é referente a entrega do produto para homo-
logagéo pelo Demandante, e a segunda é referente ao aceite ou recusa da entrega.

e O Termo de Entrega e Aceite devera conter as seguintes informagdes:
o Data da entrega;
o Relagéo dos produtos entregues;
o Prazo para homologagéo da entrega por parte da Area Demandante;

o Critérios para a homologacéo, de acordo com o que foi acordado na secéo: Critérios de qualidade
do PGP.

Responsavel:
e Gerente do Projeto.

Saida:
o TEA-Termo de Entrega e Aceite.
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2. Projetos — 2.5. Encerrar Projeto — Analisar entrega da fase ou projeto

Analizar erfrega

da fa_setﬂu Analisar entrega da fase ou projeto
prajeta

Objetivo:

A area demandante do projeto devera receber a entrega que foi demandada e realizar a analise de
homologagéo de fase ou projeto.

Entradas:

° Produto, servigo ou solugdo demandados;

° PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;

° TEA — Termo de Entrega e Aceite.

Descrigao da atividade:

° O Demandante devera homologar a entrega com base no que foi acordado no PGP.

° A homologacgao devera ser realizada no prazo estipulado no TEA. Caso o Demandante ndo homologue a

entrega, podera ocorrer o risco de atrasar o desenvolvimento da proxima fase, caso exista.

° Apés a analise da entrega, deverdo ser preenchidos os campos do TEA, contendo a situacdo da entrega
do produto ou servigo, podendo ser: Aceito; Aceito com ressalvas; Rejeitado.

° Caso a entrega seja aceita com ressalvas ou rejeitada, o Demandante devera justificar objetivamente a di-
vergéncia encontrada.

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

° Caso a entrega seja aceita e ndo seja uma entrega final, o TEA, aprovando a entrega da fase, devera re-
tornar ao Gerente do Projeto para que este execute a proxima fase.

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

Responsavel:
Demandante.

Saida:
° TEA — Termo de Entrega e Aceite.
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2. Projetos — 2.5. Encerrar Projeto — Elaborar Termo de Encerramento do Projeto

Elaborar Terma

de Encerramerto Elaborar Termo de Encerramento do Projeto
da 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 finalizagéo das atividades do projeto.

Entradas:

° PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;

o TEA — Termo(s) de Entrega e Aceite.

Descricao da atividade:

o O Gerente do Projeto escrevera o Termo de Encerramento do Projeto contendo as seguintes informacgdes:
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.

° O TEP também ¢ 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-TIC.

° De forma opcional, podera ser descrita uma breve indicagdo de satisfagdo dos produtos ou servigos entre-
gues.

° 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:
o Gerente do Projeto.

Saida:

° TEP — Termo de Encerramento do Projeto.
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2. Projetos — 2.5. Encerrar Projeto — Assinar TEP

Azzinar Termo de . .
Encerramento do Assinar Termo de Encerramento do Projeto

Prajeto

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 finalizagédo das atividades do projeto.

Entradas:

° PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;

o TEA — Termo(s) de Entrega e Aceite.

Descrigao da atividade:

° Os Patrocinadores deverdo tomar ciéncia do término do projeto e de suas entregas.

° Devem assinar o Termo de Encerramento do Projeto e encaminha-lo ao Gerente do Projeto.

Responsaveis:

° Patrocinador Técnico;

° Patrocinador Demandante.

Saida:

° TEP — Termo de Encerramento do Projeto.
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2. Projetos — 2.5. Encerrar Projeto — Encerrar Projeto

Encerrar .
Encerrar Projeto

Projeto

Objetivo:

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

Entradas:
° Documentos gerados na execugao do projeto;

° TEP — Termo de Enceramento do Projeto.

Descricao da atividade:
° Verificar se todos os servigos ou produtos do projeto foram recebidos definitivamente, de acordo com os
requisitos e se estdo em suas Ultimas versoes.

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

° Consolidar todas as ligbes aprendidas na base de conhecimento de ligbes aprendidas e publica-las de
acordo com a politica de comunicagao do Tribunal.

° Informar o encerramento do projeto as partes interessadas.

° Realizar o arquivamento da documentagéo referente ao projeto.

° Desmobilizar a Equipe do Projeto.

Responsavel:

o Gerente do Projeto.

Saida:

° Projeto Encerrado.
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17.2.7 Gerenciar Projeto Agil

O fluxo Gerenciar Projeto Agil é uma alternativa ao fluxo de Gerenciamento de Projetos Tradicional, conforme
descrito no Capitulo 14 — Técnicas em Gerenciamento de Projetos Agil. O fluxo 4gil & especialmente util para
0s projetos que costumam sofrer um numero maior de mudangas 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) reunira 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 & Metodologia Agil do framework Scrum.
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2.6. Projeto — Gerenciar Projeto Agil
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2. Projetos — 2.6. Gerenciar Projeto Agil — Planejamento — Realizar planejamento &gil

Realizar . . oo
planejamenta Realizar planejamento agil

agil

Objetivo:
Elaborar de forma rapida e interativa a representacéo visual do Plano de Gerenciamento do Projeto. O
Canvas deve conter diversas informagdes 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:
e TAP — Termo de Abertura do Projeto;

e Documentos relacionados a demanda e ao projeto.

Descri¢ao da atividade:

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

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

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

° A descri¢éo detalhada de como elaborar um Canvas do Projeto, com a técnica de preenchimento e exem-
plos, pode ser lida na sec¢édo “14.1 Canvas” dentro do capitulo “14. 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

Gerir Backlog Gerir Backlog do Produto

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 Outros documentos que subsidiem o conhecimento acerca do Projeto (Exemplo: Normas legais).

Descrigao da atividade:
e  Product Owner (PO), com a ajuda do Scrum Master e quem mais o PO achar necessario participar da reu-

nido, deveréo realizar técnicas de elicitagdo de conhecimento para criar uma lista contendo as funcionali-
dades desejadas para o produto do projeto.

e O backlog do produto é dindmico, 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 entregardo maior valor ao produto.

Responsavel:
o PO - Product Owner (Demandante).

Saida:
° PGA — Plano de Gerenciamento Agil — Segéo 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

Garantirandamerto da Reunido Garantir andamento da
de F"aﬂﬂjim“-‘”tﬁ' d_EISIJ"'“’f” de “Reuniao de Planejamento da Sprint”
orma agl

de forma agil

Objetivo:
Garantir que o PO e o Time fagcam o planejamento do Backlog da Sprint de forma agil e dentro da
Metodologia.

Entrada:
. 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 esforgo necessario.

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

Responsavel:
o Scrum Master.

Saida:

° Reuniao realizada.
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2. Projetos — 2.6. Gerenciar Projeto Agil — Planejamento — Criar Backlog da Sprint

CHanBucHEs Criar Backlog da Sprint

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 iteragdo com periodo fixo. Durante a Sprint, o Scrum Master garante que nao sera feita nenhuma
mudanga que possa afetar a Meta da Sprint.

Entradas:
e PGA - Plano de Gerenciamento Agil;
e O que é mais prioritario no Backlog do Produto;
e O incremento mais recente do produto;
e Capacidade do Time;
e Histdérico de Desempenho do Time;
e LicOes aprendidas das Retrospectivas das Sprints;
e Outros documentos que subsidiem o conhecimento acerca do Projeto (Exemplos: Normas legais e
documentos técnicos).

Duracao:
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.

Descrigao da atividade:
O Time perguntara ao PO “O que deve ser feito?”. Em seguida, o Time devera definir o “Como deve ser feito?”.

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 € o “Planning Poker”, que pode ser lido no item “14.2.5 Planning
Poker” do “Capitulo 14 — Técnicas em Gerenciamento de Projetos Agil”;
o Limitar a Meta da Sprint, baseando-se na capacidade de execugédo do Time;
o A saida desta parte da reunido é a definigdo da meta da sprint, através da selegdo dos itens do
Backlog do Produto que serédo executados dentro da Sprint.

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 um dia;
o O Time devera 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:

° Time Scrum; PO; Scrum Master.
Saida:
° 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 Grafico
BumDown da Criar/Atualizar Grafico Burndown da Sprint

Sprint

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

Entrada:
. PGA — Plano de Gerenciamento Agil.

Descricao da atividade:

° Utilizando o modelo de grafico burndown, o Time preenchera a planilha da seguinte forma:

o Adicionar no eixo Y (vertical) a quantidade de trabalho, esforgo, que ainda precisa ser empregada;

o Adicionar no eixo X (horizontal) o tempo estimado.

° A unidade de trabalho devera ser definida de acordo com o produto, podendo ser determinada por horas

de trabalho ou “pontos” (métrica definida pelo EGP-TIC). Uma das técnicas utilizadas para definir o esforgo é o
“Planning Poker", que pode ser lido no item “14.2.5 Planning Poker” do “Capitulo 14 — Técnicas em Gerenciamento
de Projetos Agil”.
° A unidade de tempo devera ser definida de acordo com o produto, podendo ser determinada por horas,
dias ou semanas.

Observacgao: 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:
° Time Scrum.

Saida:

° 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

Atividades da Executar Atividades da Sprint
Sprint

Objetivo:

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

Entradas:
¢ PGA - Plano de Gerenciamento Agil;

e Outros documentos que subsidiem o conhecimento acerca do Projeto (Exemplos: Normas legais e docu-
mentos técnicos.).

Descrigao da atividade:
° Os membros do Time Scrum deverao executar as atividades comprometidas.

° As técnicas e ferramentas utilizadas séo inerentes as atividades comprometidas. Ndo existe uma técnica
ou ferramenta padréo.

Exemplo: Se for uma atividade de modelagem de banco de dados, o responsavel pela sua execugéo devera utilizar
0s recursos tecnoldgicos disponiveis.

Responsavel:
° Time Scrum.

Saida:

° Atividades diarias concluidas.
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2. Projetos — 2.6. Gerenciar Projeto Agil — Monitoramento e Controle — Reunides diarias

Reunides L L
Didrias Reunioes Diarias

1&min

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

Duracao:
Tempo Maximo:
o 15 (quinze) minutos;
° Sempre no mesmo horario e local.
Entrada:
. PGA — Plano de Gerenciamento Agil.

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

1. O que fez ontem?
2. O que fara hoje?
3. Quais séo os impedimentos?

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

Responsaveis:

° Time Scrum;

° PO (opcional);

° Scrum Master.

Saidas:

° Acdes definidas para o dia:

o Itens que o Time Scrum desenvolvera no dia;

o 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

Retirar Retirar Impedimentos

Impedimentos

Objetivo:
O Scrum Master devera retirar os impedimentos relatados na reunido diaria de forma a garantir a entrega
ao final da Sprint.

Entrada:
e Lista de Impedimentos.

Descricao da atividade:
e O Scrum Master devera buscar formas de retirar os impedimentos relatados pelo Time, buscar apoio do
EGP-TIC, area demandante e atores que possam solucionar os problemas.

Responsavel:
o Scrum Master.

Saidas:
° Impedimentos solucionados;

° Lista de riscos atualizada.
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2. Projetos — 2.6. Gerenciar Projeto Agil — Monitoramento e Controle — Elaborar relatério de situagéo do projeto

Elaborar

elakatl s Elaborar relatério de situagao do projeto

situacio do
orojeto

Objetivos:
Elaboracao do Relatério de Situagdo do Projeto (RSP). Distribuicdo e comunicacéo de informagbes para a
Equipe do Projeto e as partes interessadas.

Entrada:
e PGA - Plano de Gerenciamento Agil.

Descrigao da atividade:
° O Relatodrio de Situagéo do Projeto (RSP) sera elaborado pelo Scrum Master com o apoio do Time Scrum.
O relatdrio devera refletir, de forma objetiva, a situagéo do projeto.

o O RSP devera conter as seguintes informagoes:
o Periodo de abrangéncia do relatério;
o Progresso do Projeto: Lista de tarefas com os percentuais de concluséo planejado e real, bem como suas

datas previstas de concluséo;

o Risco e problemas identificados: Contendo descrigéo, agao, criticidade, responsavel e situagao;
o Préximos passos: Proximas tarefas, responsavel, datas previstas de inicio e término.
° O Gerente do Projeto devera distribuir informacées do RSP para a equipe e partes interessadas. E através

desse relatério que o EGP-TIC podera manter a situagédo do projeto dentro do portfélio.

Responsaveis:
e  Scrum Master;

e Time Scrum.

Saida:
o RSP — Relatério de Situagao do Projeto.
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2. Projetos — 2.6. Gerenciar Projeto Agil — Monitoramento e Controle — Gerenciar Mudanga

Gerenciar Mudancga

[ ST peep——

Gerenciar
Mudanga

Objetivos:

Identificar, implantar, registrar, analisar, propor solugdes e avaliar o impacto de mudancgas no projeto.

Entrada:
e PGA-Plano de Gerenciamento Agil.

Descricao da atividade:

° Mesmo dentro do contexto de Gerenciamento Agil de Projetos, a atividade de gerenciar mudanca é impor-
tante sob a perspectiva do Portfélio de Projetos dentro do EGP-TIC. Uma vez que prazos e recursos sejam escas-
sos e controlados, problemas dentro de um projeto poder&o impactar no cronograma e/ou recursos de outros proje-
tos ou operagdes.

° A descri¢do detalhada das atividades desse subprocesso sera realizada na sec¢édo “16.2.5. Gerenciar Mu-
danga”.
° O Gerenciamento da Mudanga tem como responsabilidade analisar a pertinéncia de solicitagdes de mu-

dangas, propondo solugbes e avaliando o impacto no projeto de forma a garantir a sua adequada aprovagao ou re-
provagao, em conformidade com os objetivos do projeto.

° Entre os critérios de analise de impacto sao avaliados:

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

o Cronograma: Alteragao no prazo;

o Custo: Alteracao no valor do projeto;

o Recurso: Quais recursos humanos ou materiais serdo alterados/afetados;
o Risco: Quais s&o os riscos caso a alteragcao n&o ocorra.

Responsaveis:
e Partes Interessadas.

Saida:
o RDM - Requisi¢ao de Mudancga.

EGP-TIC Pagina 140



TRT, 13 METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE
Paraiba n PORTFOLIO E PROJETOS

2. Projetos — 2.6. Gerenciar Projeto Agil — Encerramento — Revis&o da Sprint

Revisio da Revisao da Sprint

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 direcao a Meta da Versao de entrega do Produto.
Fazer as adaptagdes que otimizem o valor da préxima Sprint.

Duragao:
Tempo Maximo:
e 4 (quatro) horas para Sprint de 4 (quatro) semanas;
e 2 (duas) horas para Sprint de 3 (trés) semanas;
e 1 (uma) hora para Sprint de 2 (duas) semanas;
e 30 (trinta) minutos para Sprint de 1 (uma) semana.

Entrada:
e PGA-Plano de Gerenciamento Agil.

Descrigcao da atividade:
e Apresentar a funcionalidade para o demandante.

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

° O Time devera discutir os problemas técnicos enfrentados e como foram resolvidos.
° O Time devera responder aos questionamentos do demandante.
° Revisar o backlog do produto, debater projecédo de futuras sprints e versdées do produto.

Responsaveis:
e PO;

e  Scrum Master;
e Time Scrum.

Saidas:

o Backlog do produto revisado;

° TEA — Termo de Entrega e Aceite;

° TEP — Termo de Encerramento do Projeto (opcional);
° Nova Projecéo das datas de concluséo.
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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 adaptagdes tornardo a proxima Sprint mais produtiva.

Duracao:
Tempo Maximo:

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

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

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

Entrada:
e PGA-Plano de Gerenciamento Agil.

Descri¢cao da atividade:
e Listar e documentar as licdes aprendidas durante a execugao da Sprint (0 que deu certo e o que deu erra-
do).

e Verificar como foi a execugéo da Ultima Sprint, identificando melhorias e definindo agées de como aperfeico-
ar a forma que o Time executa o trabalho. Para essa verificagao sdo consideradas, mas nao se limitam, as
formas de melhorar os seguintes itens:

o O processo;

o Composicao do time;

o Preparativos para as reunides;
o Ferramentas;

o Definigdo de “Pronto”;

o Métodos de comunicagéo.

Responsaveis:
e  Scrum Master;

e Time Scrum.

Saida:
° LAP — Li¢des Aprendidas do Projeto - Medidas de melhorias factiveis que serdo implementadas na proxi-
ma Sprint.
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2. Projetos — 2.6. Gerenciar Projeto Agil — Encerramento — Elaborar Termo de Encerramento

Elaborar

Termo de Elaborar Termo de Encerramento
Encerramento

Objetivo:
O Scrum Master 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 finalizagéo das atividades do projeto.

Entradas:
e PGA - Plano de Gerenciamento Agil;

e TEA-Termo(s) de Entrega e Aceite.

Descrigao da atividade:

. O Gerente do Projeto escrevera o Termo de Encerramento do Projeto contendo as seguintes informagdes:

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.

° O TEP também ¢ 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-TIC.

° De forma opcional, podera ser descrita uma breve indicacdo de satisfagdo dos produtos ou servigos entre-
gues.

. 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  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
de

Assinar Termo de Encerramento do Projeto
Encerramenta

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 finalizagdo das atividades do projeto.

Entrada:
e TEA-Termo(s) de Entrega e Aceite.

Descrigao da atividade:
° Os Patrocinadores deverdo tomar ciéncia do término do projeto e de suas entregas.

o Devem assinar o Termo de Encerramento do Projeto e encaminha-lo ao Scrum Master que realizara o ar-
quivamento da documentacgao referente ao projeto.

Responsaveis:
e Patrocinadores.

Saidas:
e TEP - Termo de Encerramento do Projeto;

e Projeto encerrado.

EGP-TIC Pagina 144



TRT, 13 METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE
Faraiba g PORTFOLIO E PROJETOS

17.2.8 Gerenciar Agao

O Fluxo Gerenciar Agéo defini a forma que o EGP-TIC e o Gerente de Projetos executardo e monitorardo os

projetos de curta duragao e criticos para a SETIC.

2.1. Projeto - Gerenciar Acdo

Gerenciar e
Executar

Elaborar Termo

T

:

" y ¥ kN

g O—y \.ﬂg- y de Aceite e
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f Projeto do tipo Elabarar
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2. Projetos — 2.7. Gerenciar Agdo — Gerenciar e Executar

Gerenciar e .
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 Agdo.

Entradas:
e TAP - Termo de Abertura do Projeto;
e Canvas.

Descricao da atividade:
e O Gerente do Projeto lidera, delega e acompanha o trabalho da equipe, bem como execugédo atividades
para entregar o produto da agéo.
e As atividades que serdo executadas deverdo seguir o acordo no Termo de Abertura (TAP) e discutido
durante a elaboragéo do Canvas do Projeto.

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

Saida:

e  Produto da Acao concluido.




2. Projetos — 2.7. Gerenciar Agdo — Elaborar relatério de situagéo do projeto

Elaborar
relatdrio de

situagio do Elaborar relatério de situagao do projeto
praojeto

Objetivo:
Elaboracao do “Relatério de Situagdo do Projeto”, RSP. Distribuicdo e comunicagao de informagdes para as
partes envolvidas.

Entradas:
e TAP - Termo de Abertura do Projeto;

e Canvas;

e Informagdes gerais relacionadas ao planejamento e a execugéo do projeto.

Descrigao da atividade:

e Periodicamente ou por solicitagdo do EGP, o “Relatério de Situagdo do Projeto”, RSP, sera elaborado pelo
Gerente do Projeto de forma objetiva.

e O RSP 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 informagdes do RSP de acordo com o acordado com as partes
interessadas.

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

Saida:
o RSP - Relatério de Situagéo do Projeto.




2. Projetos — 2.7. Gerenciar Agdo — Elaborar Termo de Aceite e Encerramento

Elaborar Terma

de Aceite e Elaborar Termo de Aceite e Encerramento
Encerramenta

Objetivo:
Com o evento da conclusdo, o Gerente do Projeto elabora o Termo de Aceite e Encerramento (TAE),
contendo a descri¢do da entrega realizada, o aceite do cliente e o encerramento da Agéo.

Entradas:
e TAP — Termo de Abertura do Projeto.

Descricao 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 informagdes:
o Data da entrega;
o Data do aceite e encerramento;

o Relacéo dos produtos entregues.

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

Saida:

e TAE — Termo de Aceite e Encerramento




18 Glossario e Acronimos

ATA Ata de Reuniéo.
CMP Calculo de Mensuragéao de Projetos.
CPP Planilha de Categorizacéo e Priorizagao de Projetos.
CTI Comité de Tecnologia da Informacgéao.
DOD Documento de Oficializacdo da Demanda.
EAP Estrutura Analitica do Projeto.
EGP-TIC Escritério de Gerenciamento de Projeto.
GP Gerente do Projeto.
LAP Licdes Aprendidas.
PCP Painel de Controle do Portfélio de Projetos
PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao.
PEI Planejamento Estratégico Institucional.
PETIC Plano Estratégico de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo.
PGA Plano de Gerenciamento Agil.
PGP Plano de Gerenciamento do Projeto.
PMO Project Management Office.
PTD Parecer Técnico da Demanda.
RACI Responsavel pela Execugdo; Aprovagéo; Consultado; Informado.
RDM Requisi¢do de Mudanga.
RSP Relatério de Situagao do Projeto.
SETIC Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo.
TEA Termo de Entrega e Aceite.
TAP Termo de Abertura do Projeto.
TEP Termo de Encerramento do Projeto.
WBS Work Breakdown Structure.
Brainstorming Técnica de dindmica de grupo utilizada para levantamento de informagdes para um objetivo pré-
determinado.
Caminho critico do O caminho critico € uma sequéncia de tarefas vinculadas que afetam diretamente a data de
projeto concluséo do projeto. Se uma tarefa no caminho critico atrasar, todo o projeto atrasara. Uma das
técnicas mais utilizadas para definir o caminho critico € o CPM (Critical Path Method), através da
determinagéo de datas de inicio e término mais cedo e de inicio e término mais tarde de cada
atividade existente.
Coaching Atividade através da qual um instrutor ajuda o cliente a evoluir em uma capacidade especifica.
Comité de O CTI é um grupo formado por tomadores de decisdo das areas demandantes e da area de TI.
Tecnologia da
Informagéao
Entregas Produtos ou servicos que deverdo ser entregues ao final de uma fase do projeto ou no

encerramento do projeto.



Equipe do Projeto

Escritério de

Projetos

Estimativa

Folga

Indicador CPI —
Cost Performance
Index

Indicador SPI —
Schedule
Performance Index

Indicador VPA —
Variagao do Prazo
Agregado

Kick-off

Licdes Aprendidas

Linha de base

Marco

Mudanga

Pacote de Trabalho

Paralelismo

Parte interessada

Premissa

Restricao

Sao funcionarios que apoiam o Gerente de Projeto na execugao de suas atividades. Podem ser
especialistas em uma determinada area, fornecendo informagbes imprescindiveis para a
realizagdo do projeto, bem como funcionarios que ajudardo na elaboragdo de textos ou
cronogramas.

E uma entidade organizacional que centraliza e coordena os projetos. Escreve e mantém a
metodologia de Gerenciamento de Projetos. Promove a capacitagdo da equipe e busca a
melhoria continua.

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

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

Proveniente da técnica de Andlise de Valor Agregado, este indicador permite o levantamento de
uma proporgao entre o custo previsto por produto a ser entregue em relagéo ao planejamento e
realizagao.

Proveniente da técnica de Andlise de Valor Agregado, este indicador permite o levantamento de
uma proporgao entre o tempo previsto por produto a ser entregue em relagado ao planejamento e
realizagdo, auxiliando na identificacdo de desvios no prazo do projeto e a tendéncia de melhoria
ou piora durante a realizagao dos trabalhos

Proveniente da técnica de Andlise do Prazo Agregado, este indicador permite a andlise da
evolugéo de entregas de projeto em relacdo a datas previamente planejadas, estabelecendo
assim uma proporg¢ao 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.

Reunido inicial do projeto na qual o Gerente do Projeto alinha as expectativas com os
interessados. Deve ser apresentada apenas uma visao geral do projeto com 0s seus objetivos,
Seu escopo macro, riscos iniciais, responsabilidades, orgamento e data das entregas previstas.

Sao os conhecimentos adquiridos durante a execugdo do projeto, o que deu certo e deve ser
repetido, o que deu errado e deve ser evitado em projetos futuros. Trabalhando, desta feita, na
melhoria continua dos processos de gerenciamento de projetos.

Também conhecida como baseline. Com ela é possivel comparar o que foi planejado com o que
foi realizado. A linha 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 resultado,
um servigco ou um evento significativo.

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

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

Do inglés FastTracking. Técnica utilizada para reduzir os prazos de um cronograma. 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.

Questéo 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 execucdo do projeto. As restricdes mais comuns sdo as de tempo, custo e



recurso.

Sprint 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.

Stakeholder Ver Parte Interessada.
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