PODER JUDICIARIO FEDERAL

JUSTICA DO TRABALHO .
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 16° REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA

PORTARIA GP N° 991/2016 Sao Luis, novembro de 2016.

Institui metodologia de
gerenciamento do portfélio de
projetos de TIC e metodologia de
gerenciamento de projetos de TIC
do Tribunal Regional do Trabalho
da 162 Regiéo.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO, no uso de suas atribuicBes
legais e regimentais e tendo em vista o que consta no PA: 5908/2016,

CONSIDERANDO a Auditoria do Conselho Superior
de Justica do Trabalho realizada neste Tribunal, conforme processo CSJT-A-
26207-89.2015.5.90.0000, PA TRT16 n° 3741/2015, que identificou a
inexisténcia de processo de gerenciamento de projetos de Tl, em seu item
2.10, e da proposta de encaminhamento no item 2.10.8, que determina a
implantacdo de Escritorio de Gestéo de Projetos de Tl e a implantagédo formal
de processo de gestao de projetos;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer
papéis, responsabilidades e critérios de desempenho para os projetos de
tecnologia da informagcéo;

CONSIDERANDO que oferecer maior visibilidade das
propostas de projetos e projetos aprovados permite que todas as partes
interessadas tenham uma visdo global sobre a atuacao da Coordenadoria de
Tecnologia da Informagéo e Comunicagfes;

CONSIDERANDO que a formalizacdo de uma
metodologia de gerenciamento de portfélio de projetos de TIC e de
gerenciamento de projetos de TIC, que determine praticas comuns a todos os
projetos, permite a manutencdo de um padrdo institucional e facilita o
entendimento, a comunicacgdo e o0s processos de tomada de deciséao.

RESOLVE
Art. 1° Instituir metodologia de gerenciamento de

portfélio de projetos de tecnologia da informacdo e comunica¢cdo no dmbito do
TRT da 162 Regido conforme Anexo |.
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PODER JUDICIARIO FEDERAL
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 2° Instituir metodologia de gerenciamento de
projetos de tecnologia da informacao e comunicagéo no &mbito do TRT da 162
Regido conforme Anexo Il.

Publique-se no Diério Eletrdnico da Justica do
Trabalho e disponibilize-se no site deste Regional.

Des. JAMES MAGNO ARAUJO FARIAS
Presidente do TRT da 162 Regido
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1. Introducéo

A presente Metodologia de Gerenciamento de Portfélio de Projetos € um manual que padroniza procedimentos,
definindo papéis e responsabilidades, criando fluxos de processos que devem ser seguidos e modelos de
documentos necessarios aos projetos que compdem o portfélio do TRT da 162 Regido.

O Gerenciamento de Demandas tem por objetivo possuir um ponto Unico de entrada de demandas ou projetos para
0 EGP-TIC, no qual seréo feitos a triagem, a andlise e o cadastro da demanda.

O Gerenciamento do Portfélio de Projetos busca manter os projetos alinhados com o planejamento estratégico do
Tribunal, identificando, categorizando e priorizando os projetos, assegurando a execucdo de acordo com a
capacidade da equipe do EGP.
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2. Conceitos

2.1. Projetos
Conceito de Projetos, segundo o PMI: “é um esforco temporario empreendido para criar um produto, servigo
ou resultado Unico.” (Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos — PMBOK, 52 Edigdo, 2013, p.
3). Um projeto € um empreendimento que deve ter: Objetivo bem definido; bom argumento que justifique
sua execucgao; tempo com datas de inicio e fim definidas, bem como escopo claro e realista.

O projeto acaba quando o produto ou servico que foi concebido por ele é entregue para a utilizagédo
pretendida, ou quando simplesmente 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 instituigéo.

2.2.Gerenciamento de Portfolio

O Gerenciamento de Portf6lio 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 agfes para
atender as necessidades estratégicas organizacionais. Dentro do Gerenciamento do Portfélio séo
realizadas a identificagdo, a selecéo e a priorizagéo dos projetos.

Uma vez priorizados os projetos e o Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (CGTIC)
ter aprovado o portfélio, serd 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 Portfdlio:

Administrar melhor os riscos dos projetos;

Evitar excesso de projetos executados simultaneamente;

Impedir que recursos caros sejam utilizados em projetos de baixa prioridade;
Incentivar o engajamento da Alta Administragéo no Gerenciamento de Projetos;
Obter a viséo geral dos desempenho dos projetos;

Oferecer apoio para a tomada de deciséo;

Permitir a visdo da interdependéncia entre projetos;

Priorizar projetos com grande beneficio e baixo risco;

Promover a Governanga,

Reduzir o nimero de projetos redundantes ou sem alinhamento estratégico;
Validar se o projeto estéa alinhado com a estratégia.

2.3. Operacdes

Operacgdes sdo agles continuadas, repetitivas e que geram sempre o mesmo resultado, a exemplo de um
processo fabril. Opera¢des em algum momento podem ser confundidas com projetos por possuir atividades
semelhantes (produgéo de um bem ou servigo), porém, um projeto (conforme sua prépria definicdo) possui
um fim definido, apesar de seu resultado muitas vezes ser a produgdo de um bem ou servico, porém,
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quando o projeto alcanga seu objetivo final ele é encerrado, enquanto que uma operacdo pode dar
continuidade a producéo sequencial do produto do projeto por tempo indeterminado.

2.4. Projetos x Operacgdes (Diferenciagéo entre projeto e atividade funcional)

Projetos e operagdes confundem-se do ponto de vista das atividades porque ambos alocam pessoas, tém
prazos para suas atividades e visam atingir um resultado. Porém, as operagfes tém suas acoes repetidas
ao longo tempo, dando vida e continuidade a um processo. Os projetos, por sua vez, possuem entregas
variadas para alcangar um propésito, que é o objetivo final para o qual eles foram concebidos. Ha um fim
determinado para o projeto que se da quando o produto ou servigco para o qual foi criado é aceito, ou
quando o ele, por alguma razdo, é cancelado. Operagbes sdo realizadas repetidas vezes dentro do
processo definido de modo que, se forem interrompidas ou cessarem, sinalizem problemas de producao ou
apenas a descontinuidade de sua execugao por interesse da organizacao.

2.5. Gerenciamento de Projetos

O Gerenciamento de Projetos é a aplicagdo do conhecimento, habilidades, ferramentas e técnicas as
atividades do projeto para atender aos seus requisitos, fundamentado pelo desenvolvimento de Método de
Gestdo. Os métodos mais conhecidos em Gerenciamento de Projetos atualmente sdo os baseados nas
boas préticas preconizadas pelo PMI, através do Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos
(PMBOK), atualmente na 52 edi¢éo, e o framework PRINCE 2 (com suas versfes Fundation, Practitioner e
Professional) mantido pelo Office of Government Commerce do Reino Unido.

2.6. Escritdrio de Gerenciamento de Projetos

O Escritério de Gerenciamento de Projetos — EGP (do inglés Project Management Officer - PMO), é uma
entidade organizacional responsavel por manter as melhores praticas de Gerenciamento de Projeto,
definindo padrées, guias e modelo de documentos (templates). E responséavel 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, fornece informagfes de
execugdo dos projetos, capacitagdo e treinamentos em gestéo (tutoria e coaching).

2.7. Gerenciamento de Programas e Portfdlio

O Gerenciamento de Programas preocupa-se com o controle de um conjunto de projetos relacionados entre
si, de forma que o gerenciamento integrado possibilita obter beneficios que ndo seriam obtidos se esses
fossem gerenciados separadamente, tais como: Aproveitamento de equipes; melhor distribuicdo de
recursos; diminuigdo de custos e prazos.

Um Portfélio de Projetos € um conjunto de projetos e programas. Seu objetivo é facilitar o controle efetivo
das acOes para atender as necessidades estratégicas organizacionais. Dentro do Gerenciamento do
Portfélio sdo realizadas a identificagdo, selecdo e priorizacdo dos projetos. Uma vez priorizados, a
execugdo é autorizada através do balanceamento da capacidade do Escritério de Projetos de executar as
atividades.

Alguns dos beneficios de um Gerenciamento de Portfolio:

Administrar melhor os riscos dos projetos;

Evitar excesso de projetos executados simultaneamente;

Impedir que recursos caros sejam utilizados em projetos de baixa prioridade;
Incentivar o engajamento da Alta Administracdo no Gerenciamento de Projetos;

Coordenadoria de Tecnologia da Informacgéo e Comunicagdes — CTIC | Av. Senador Vitorino Freire, N° 2001
Escritério de Projetos — EGP-TIC Areinha — S&o Luis — Maranh&o
TRT 162 Regido CEP 65030-015

(98) 2109-9406
egp-tic@trt16.jus.br

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl6.jus.br/validardocumento
Identificador de autenticagdo: 1001562.2016.000.56275 Seq. null - p. 7 de 52

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELO DESEMBARGADOR JAMES MAGNO ARAUJO FARIAS (Lei 11.419/2006)
EM 08/11/2016 09:29:47 (Hora Local) - Autenticacdo da Assinatura: 16FFB453ED.3150985B49.42065AE3D9.F36D360A88



D Metodologia de

= ‘ I;; : Gerenciamento de E
| Portfdlio de Projetos de TIC

()
=
0

1 Obter a visdo geral dos desempenho dos projetos;

1 Oferecer apoio para a tomada de decisao;

1 Permitir a viséo da interdependéncia entre projetos;

[ Priorizar projetos com grande beneficio e baixo risco;

[1 Promover a Governanga;

1 Reduzir o nmero de projetos redundantes ou sem alinhamento estratégico;
1 Validar se o projeto esta alinhado com a estratégia.

3. Referéncias Técnicas em Gerenciamento de Portfélio

Um Portfélio € uma cole¢do de programas, projetos e operagdes gerenciadas como um grupo de modo que
alcancem os objetivos estratégicos da organizacdo. O Gerenciamento do Portf6lio organiza esta colecdo de
projetos, programas e operagdes visando a maximizagao dos beneficios e a otimizacdo na alocacao integrada dos
recursos da organizacg&o.

Ele é formado pela sistematizacdo de processos para o Gerenciamento de Projetos e Programas — com a
aplicacéo de diversas ferramentas de analise, categorizacéo e nivelamento dos projetos contidos em sua carteira -
a fim de possibilitar maior assertividade nas decisGes estratégicas de intervencdo e apoio aos projetos e
programas da organizacao, facilitando o sucesso e alcance das metas de todos os projetos e programas presentes
na carteira de portfélio.

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 organizacéo.

Gerenciamento de
Portfolio
OTIMIZAGAG DE VALOR SELEGAQ DE PROGRAMAS

RISCO — RECOMPENSA ALINHAMENTO AG NEGOCIO
p— :

Gerenciamento de

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

\

g—

Gerenciamento de
Projetos

ENTREGA DOS RESULTADOS
ESEJADOS NO PRAZO E CUSTO

(Vargas, http://pt.slideshare.net/ricardo.vargas/ricardo-vargas-conceitos- basic os-gerenciam ento-portfolio-ppt-pt-1323908)
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O livro The Standard for Portfolio Management 3td Edition — SPM, publicado pelo Project Management Institute —
PMI, consolida e elenca 5 (cinco) pilares de Gerenciamento de Portfélio:

Gerenciamento Estratégico;
Gerenciamento da Governanga;
Gerenciamento da Performance;
Gerenciamento da Comunicagao;
Gerenciamento de Riscos.

O SPM estabelece um padrdo, mas ndo 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 organizacéo.

Esse capitulo descreve as ferramentas principais e de maior valor para o TRT, no que diz respeito a aplicacdo da
atividade de Gerenciamento de Portfélio de Projetos e Programas de Tl sob responsabilidade do EGP-TIC.

3.1. Inventério de Portfélio

O Inventario de Portfélio, denominado na Metodologia do TRT como Planilha de Categorizagdo e
Priorizacdo de Projetos (CPP), € um documento formal que pode ser apresentado como um painel ou
planilha, mostrando de modo resumido todos os projetos e programas presentes no Portfélio de Projetos.
Nele constam informagfes 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 portfolio para o Gerente do Portfolio e partes

interessadas.

3.2. Andlise do Alinhamento Estratégico

A técnica de andlise do Alinhamento Estratégico faz um estudo de comparacéo dos objetivos, premissas e
restricdes de cada projeto com as determinagdes e metas estratégicas da organizagdo. Proporciona um
meio de avaliagdo e critica acerca da importancia, valor e beneficio esperado de um determinado Projeto
para a organizagdo, fornecendo subsidio para a tomada de decisdes estratégicas no Gerenciamento de
Portfélio no tocante a determinagdo de priorizacdo e alocacdo de recursos. Na Metodologia do TRT, o
Portfélio de Projetos devera estar alinhado com o Plano Estratégico Institucional (PEI), Plano Estratégico de
Tecnologia da Informagcdo e Comunicacdo (PETIC), Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagéo (PDTIC) ou outro plano estratégico do Tribunal.
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Priorizagdo de recursos e projetos

Toda organizagdo possui recursos que sao limitados de alguma forma, ndo significando essencialmente
que a limitacdo seja 0 mesmo que falta ou inexisténcia do recurso. O bom uso dos recursos disponiveis
possibilitam maior retorno e agregagdo 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 execugao, porém,
ndo 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 organizacao.

Deste modo, é necessario realizar a melhor gestao possivel dos recursos e projetos presentes no EGP a
fim de obter destes a melhor relagao entre o esforco realizado e o beneficio esperado pela organizacao.

O nivelamento de recursos e a priorizacdo de projetos provém de uma agdo gerencial de controle e
monitoramento - alinhado com os objetivos estratégicos da organizacdo - de forma que o Comité Gestor de
Tecnologia da Informagédo e Comunicacdo (CGTIC) estabelece as regras de priorizacdo de projetos e
recursos, de acordo com umameta ou alvo que seja de maior interesse da organizagao.

Analise de Capacidade e Habilidade

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

Essa andlise indica problemas, oportunidades, riscos e desfalques presentes no EGP e em sua capacidade
e habilidade de execugdo 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
poderé possuir a capacidade de executa-lo devido a disponibilidade de Gerentes de Projeto, ou mesmo néo
possuir a habilidade técnica necessaria ao projeto presente no seu corpo de analistas e técnicas da CTIC.
O inverso também pode ocorrer quando a capacidade e habilidade do EGP-TIC superam as necessidades
dos projetos que possui.

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

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

Reunides de Revisdo do Portfélio

A Reviséo do Portfdlio, realizada pelo Comité Gestor de Tecnologia da Informagao e Comunicacao (CGTIC)
e pelo Escritério de Projetos, promove visdo, andlise e critica acerca das decis6es que devem ser tomadas
no direcionamento e foco do Gerenciamento do Portfélio, possibilitando maior assertividade e retorno das
decisdes 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 reunifes poderado ser
realizadas sob demanda do CGTIC ou do proprio EGP.
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Nas reunides de Revisdo do Portfélio sao discutidos assuntos como:

Sequenciamento de projetos;

Priorizacao de projetos e recursos;

Alinhamento estratégico das acdes do EGP;

Riscos e alto impacto iminentes aos projetos do Portfolio;

Aprovacao de solugdes de contorno para problemas em projetos que necessitem de respaldo do
Comité Gestor de Tecnologia da Informag&o e Comunicacéo (CGTIC);

Andlise de indicadores de desempenho do EGP e de projetos.

Priorizagcdo de Projetos baseada em pontuacéo

A Priorizacdo de Projetos da-se por diversos meios e motivos, partindo da andlise pragmatica do Portfélio
de Projetos, até mesmo por determinagdo ou interesse maior da organizagdo. Porém, a Priorizacéo de
Projetos ndo pode ser realizada baseada somente em interesses ou determinacdes unilaterais, é
necessaria uma analise sistematizada dos projetos e de suas caracteristicas, de modo que a deciséo de
priorizacdo seja tomada de forma légica e com maiores possibilidades de retorno para o Tribunal.

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

A aplicagéo dessa técnica é realizada do seguinte modo:

indice de critérios de avaliacdo: Criacdo de um indice contendo os itens chaves e criticos do
projeto;

Pesos e medidas: Aplicagdo de pesos e medidas para cadaitem do indice;

Andlise de pontuacdo geral: No final, todos os indices e medidas de cada projeto sdo colocados
em um ranking para avaliagéo.

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

A Metodologia do TRT especificou detalhadamente esses indices no capitulo de “Critérios para Priorizagao
de Projetos”. O artefato que utilizard esses critérios é a Planilha de Categorizacéo e Priorizacdo de Projeto
(CPP).

Analise do 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; satisfacao;
eficiéncia; percepc¢ao de valor na imagem do Tribunal frente a midia.

Logo, quando é 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
orcamento dos projetos do Tribunal, o Gerente de Portfélio, junto com o CGTIC, podera determinar qual
grupo de projetos podera trazer mais beneficios ou quais sdo imprescindiveis.
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3.8. Andlise de Disponibilidade

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

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 solu¢des possiveis sdo: Contratagdo direta de
Gerentes de Projetos, Priorizagcdo de Projetos de acordo com a disponibilidade técnica do EGP, contratagédo
externa (terceiros).

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

Contratacéo direta de Gerentes de Projetos: D& maior vazéo 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 0s custos com a contratagdo, mas gerarao
impacto no lucro esperado de cada projeto.

Priorizacdo de Projetos: O EGP possui, por exemplo, uma capacidade para executar 60%
(sessenta por cento) dos Projetos do Portfélio com a qualidade e assertividade necessérias. Ha a
possibilidade de se executar todos os projetos com 0s recursos atuais, porém, sob o risco
altissimo de falhas nas entregas de todos os projetos. Priorizar projetos essenciais para a
organizagdo ou que nao podem esperar por forga de contrato ou obrigacéo é uma saida razoavel
gue minimiza os riscos. Outros critérios podem ser definidos pelo proprio Escritério de Projetos.

Contratacdo externa: A terceirizagdo para execucéo dos projetos em espera pode ser mais uma
opcdo 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 ndo executar os projetos a
contento.

Questbes e solucBes como essas sdo catalogadas e ponderadas para a escolha do maior e menor
beneficio esperado pela organizagdo. Um comité estratégico normalmente é montado a fim de ponderar
questfes como essas, uma vez que envolvem os projetos, prioridades, recursos e expectativas da
organizagdo como um todo.
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4. Papéis e Responsabilidades

4.1. Escritério de Projetos — EGP-TIC
Papel:

Centralizar, avaliar e coordenar projetos, promovendo a visibilidade do desempenho dos projetos sob
sua responsabilidade.

Responsabilidades:

Definir diretrizes para o Gerenciamento de Projetos;

Desenvolver e implementar Metodologia para o Gerenciamento de Projetos;

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

Consolidar informagdes acerca dos projetos e reportar sua situagéo;

Prestar suporte aos Gerentes de Projeto quanto ao uso da Metodologia, ao Gerenciamento de
Projetos e as ferramentas de gerenciamento;

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

Monitorar o desempenho dos projetos e propor agdes corretivas, caso necessario;

Promover treinamento e disseminacéo do conhecimento.

Membros da equipe do EGP-TIC:

Gerente do EGP-TIC;

Gerente do Portfélio de Projetos;
Gerente de Projetos;

Analista de Demandas;

Equipe de Planejamento da Demanda.

4.2. Gerente do EGP-TIC
Papel:
Liderar e representar o Escrit6rio de Projetos em reunides e guiar toda a equipe do escritorio.

Responsabilidades:

Liderar a equipe do EGP-TIC;

Representar o EGP-TIC nas reunibes;

Apoiar o Gerente de Projetos em questdes mais complexas;

Escalar problemas e questdes relacionadas a conflitos no Portfélio de Projetos e outras ages que
exijam a convocacao do Comité Gestor de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdo — CGTIC.

Competéncias:

Coaching;

Comunicagao;

Conhecer e aplicar bem os conceitos de Gerenciamento de Projetos;
Construcdo de confianga;

Formacgao de times;

Gerenciamento de conflitos;

Influéncia;
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Lideranca e habilidade de delegar;

Motivagao;

Negociacao;

Percepcédo da estratégia, da politica e da cultura empresarial;
Tomada de deciséo;

Orientagéo para resultados.

4.3. Gerente do Portfdlio de Projetos do EGP-TIC
Papel:
Executar as agdes necessarias ao gerenciamento centralizado de um ou mais portfélios. No caso do
TRT da 162 Regido, as tarefas incluem: Identificar, sugerir priorizagdo e controlar projetos e programas

para atingir os objetivos do Planejamento Estratégico da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo
e Comunicagéo — CTIC.

Responsabilidades:

Reportar-se a Comité Gestor de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo (CGTIC);

Organizar e participar das reunides estratégicas de Portfélio de Projetos de Tl do CGTIC;

Realizar reunides periédicas com os Gerentes de Projetos para verificar o andamento dos Projetos
do Portfélio, ajudando a resolver problemas que extrapolem sua algada;

Estabelecer e manter infraestrutura e sistemas apropriados para apoiar 0s processos de
Gerenciamento de Portfélio;

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

Competéncias:

Coaching;

Comunicagao;

Conhecer e aplicar bem os conceitos de Gerenciamento de Projetos;
Construcdo de confianga;

Formacgao de times;

Gerenciamento de conflitos;

Influéncia;

Lideranca e habilidade de delegar;

Motivagao;

Negociacao;

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

Orientagéo para resultados.
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4.4, Gerente do Projeto (Scrum Master)
Papel:
Coordenar as acdes necessarias a realizagdo do projeto. Se a metodologia adotada for a Agil, ele
assumira o papel do Scrum Master. Dependendo das caracteristicas do projeto, o Gerente do Projeto
pode ser indicado pela area demandante. Neste caso, o EGP-TIC deve verificar sua capacidade de
Gerenciamento de Projetos, conhecimento da Metodologia e fornecer o suporte necessario que ele
por ventura necessite.

Responsabilidades:

Planejar e gerenciar o projeto sob sua responsabilidade;

Definir estratégias de implementacéo;

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

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

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

Gerenciar o planejamento e orgamento do projeto;

Acompanhar os Indicadores de Desempenho do projeto;

Fazer os ajustes necessarios durante o desenvolvimento do projeto;

Agir para mitigar riscos inerentes ao projeto;

Distribuir e negociar metas com a Equipe do Projeto, incentivando o alcance dos resultados;
Gerenciar conflitos com a Equipe do Projeto, bem como com as outras areas interessadas;
Reportar a situagao do Projeto ao Patrocinador da CTIC e ao Escritério de Projetos;

Manter o sistema com informag@es atualizadas acerca do andamento do projeto;

Manter atualizados os documentos pertinentes;

Propor melhorias na MGP;

Responder pelas agdes e resultados do projeto.

Competéncias:

Coaching;

Comunicagao;

Conhecer e aplicar bem os conceitos de Gerenciamento de Projetos;
Construcdo de confianga;

Formacgao de times;

Gerenciamento de conflitos;

Influéncia;

Lideranca e habilidade de delegar;

Motivagao;

Negociacao;

Percepcédo da estratégia, da politica e da cultura empresarial;
Tomada de deciséo;

Orientagéo para resultados.
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4.5. Equipe do Projeto (Time Scrum)
Papel:
Apoiar o Gerente do Projeto na execucdo de suas atividades. Podem ser especialistas em uma
determinada area que fornegam informagdes para a realizagdo do projeto. Se a metodologia adotada
for a Agil, a “Equipe do Projeto” assumira o nome de “Time Scrum” com a finalidade de manter os
nomes frequentemente usados no framework Scrum.

Responsabilidades:

Auxiliar o Gerente no planejamento do projeto;

Oferecer a sua expertise técnica ou conhecimento da area de negécio;

Executar as tarefas designadas pelo Gerente do Projeto;

Reportar ao Gerente do Projeto acerca do andamento das tarefas sob sua responsabilidade;
Manter a documentagdo sob sua responsabilidade atualizada.

Competéncias:

Comunicagao;

Conhecer e aplicar bem os conceitos de Gerenciamento de Projetos;
Formacgao de times;

Motivagao;

Percepcédo da estratégia, da politica e da cultura empresarial;
Tomada de decisé&o.

4.6. Analistade Demandas
Papel:
Filtrar as demandas que chegam ao Escritorio de Projetos, realizando uma analise prévia das

informagdes, entrando em contato com a Area Demandante e Equipe Técnica da CTIC, avaliando,
classificando e controlando a demanda.

Responsabilidades:

Reportar-se ao Gerente do Portfélio de Projetos;
Organizar todas as demandas que entram no EGP-TIC;
Classificar e detalhar as demandas;

Comunicar as partes interessadas a situacao da demanda.

Competéncias:

Comunicagao;

Conhecer e aplicar bem os conceitos de Gerenciamento de Projetos e de demandas;
Conhecer o catalogo de servicos;

Conhecer as equipes da CTIC.
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4.7.Equipe de Planejamento da Demanda

4.8.

4.9.

Papel:

Desenvolver um parecer técnico da demanda. Este parecer subsidiard o Gerente do Portfélio de
Projetos na tomada de decisdes se o DOD seréa tratado como Demanda ou Projeto. No caso de ser
projeto, o parecer também ajudara na definicdo da categorizagéo e priorizagdo do projeto.

Responsabilidades:

Auxiliar o Gerente do Portfélio de Projetos e o Analista de Demandas no entendimento do DOD;
Oferecer a sua expertise técnica ou conhecimento da area técnica;
Executar as tarefas designadas pelo Gerente do Portfélio de Projetos e Analista de Demandas.

Competéncias:

Comunicagao;
Conhecimento técnico especializado.

Area Responsavel pela Demanda
Papel:

E a area funcional que sera responsabilizada para executar uma determinada demanda, que néo foi
classificada como projeto pelo Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo — CGTIC.

Responsabilidades:

Garantir a execugao da demanda;
Comunicar ao demandante acerca do andamento da demanda.

Competéncias:

Comunicagao;
Capacidade técnica para executar a demanda.

Area Demandante
Papel:
Propor o projeto. E a area funcional do Tribunal que cria a demanda para um possivel projeto.

Responsabilidades:

Fornecer detalhes claros sobre a demanda do projeto;

Declarar as principais partes interessadas no projeto;

Acompanhar os processos de controle e validagéo do projeto — reunifes e agdes de validagao de
documentagao do projeto.
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4.10. Patrocinador Demandante
Papel:
Gerir a Area Demandante do projeto.

Responsabilidades:

Atuar em estratégias de a¢Oes do projeto;

Intermediar com a Alta Administragdo em favor do projeto;

Fornecer o apoio institucional necessario ao desenvolvimento do projeto;

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

Atuar na Gestéo de Conflitos com as partes interessadas no projeto;

Sempre que solicitado, participar de reunifes que envolvam mudancas no escopo, custo ou prazo;
Acompanhar o andamento e os resultados do projeto sob sua responsabilidade;

Avaliar e aprovar artefatos do projeto, quando solicitado.

Competéncias

Poder de Influéncia;
Tomada de deciséo;
Conhecimento aprofundado da sua area de negocio.

4.11. Demandante (Product Owner)
Papel:

Fornecer aspectos funcionais da demanda. Ele devera fazer parte da Equipe do Projeto. Se a
metodologia adotada for a Agil, o Demandante assumira o papel do Product Owner — PO.

Responsabilidades:

Fornecer conhecimentos acerca da visao, regras e requisitos do negécio, bem como os aspectos
funcionais da solugao;

Fornecer informagdes legais;

Fornecer informagdes sociais, ambientais e culturais que definam os requisitos que a solugdo deve
atender.

Competéncias:

Comunicagao;

Conhecimento aprofundado do negécio;

Orientagao para resultados;

Percepcédo da estratégia, da politica e da cultura empresarial;
Tomada de decisé&o.
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4.12. Patrocinador da CTIC
Papel:
Gerir a area de TIC.

Responsabilidades:
Atuar em estratégias de a¢Oes do projeto;
Intermediar com a Alta Administragdo em favor do projeto;
Fornecer o apoio institucional necessario ao desenvolvimento do projeto;
Negociar a liberagéo de recursos humanos, financeiros e materiais para o projeto;
Atuar na Gestéo de Conflitos com as partes interessadas no projeto;
Sempre que solicitado, participar de reunifes que envolvam mudancas no escopo, custo ou prazo;
Acompanhar o andamento e os resultados do projeto sob sua responsabilidade;
Avaliar e aprovar artefatos do projeto, quando solicitado.

Competéncias
Poder de Influéncia;
Tomada de deciséo;
Conhecimento aprofundado da Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo —
CTIC.

4.13. Comité Gestor de Tecnologia da Informagédo e Comunicagdo — CGTIC

Papel:
Instituir, orientar, propor, definir e promover acGes inerentes a area de Tecnologia da Informacao.

Responsabilidades:

Definir questdes, conflitos e decisdes relevantes acerca do rumo a ser tomado;

Definir os critérios de selecéo dos projetos;

Definir a priorizagédo dos projetos no Portfélio;

Fornecer as medidas administrativas e orgamentarias que viabilizem a execugdo dos projetos;
Aprovar a metodologia de Gerenciamento de Projetos e suas alteracGes.

Competéncias

Poder de Influéncia;
Tomada de deciséo;
Conhecimento aprofundado do negécio.

Coordenadoria de Tecnologia da Informacgéo e Comunicagdes — CTIC | Av. Senador Vitorino Freire, N° 2001
Escritério de Projetos — EGP-TIC Areinha — Sédo Luis — Maranhao

TRT 162 Regido

(98) 2109-9406

CEP 65030-015 egp-tic@trt16.jus.br

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl6.jus.br/validardocumento
Identificador de autenticagdo: 1001562.2016.000.56275 Seq. null -

19

p- 19 de 52

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELO DESEMBARGADOR JAMES MAGNO ARAUJO FARIAS (Lei 11.419/2006)
EM 08/11/2016 09:29:47 (Hora Local) - Autenticacdo da Assinatura: 16FFB453ED.3150985B49.42065AE3D9.F36D360A88



D Metodologia de

-2

¥ movone Portfélio de Projetos de TIC

4.14. Matriz de Responsabilidade — RACI

Gerenciamento de EGP\VP

O

A seguir é apresentada a Matriz RACI do Processo de Gerenciamento de Demandas de Tl, onde:

R Responsavel pela execugao [] E efetivamente quem trabalha na atividade.
(] E o responsavel pelo aceite formal da tarefa ou produto entregue;
A Autoridade para aprovar [ Devera fornecer os meios para que a atividade possa ser executada;
[1 Sera responsabilizado caso a atividade ndo alcance os seus objetivos.
[1 Quem deve ser consultado durante a execugao da atividade;
C  Consultado [JA informacdo fornecida agrega valor efou é essencial para a
implementacéo.
| Inf q [ Quem deve ser informado acerca do progresso da execugao da atividade;
nformado ) ) .
[1 N&o precisa estar envolvido no processo de tomada de decisao.
[%2]
e
« ©
& T | g S
- YWilss | = e lelsels
Atividade S |g2u|lTws|l g c| © S| B&8|%
L |E52|828|oa2| @ Tlez|E
c |ecl|leGlaTa| © §|189&|8 Q
¢ |ssS|BE(SceE|l & | e|se|EQ| k
o |Oada|co|Tcl8 o ) S | o ®F O]
O] <aojluaanl O AOlano|la0]| O
Definir aprovagdes, alteragbes nos status, conflitos e -
decisdes relevantes acerca do rumo a ser tomado C | - C | C C R/A
pelos projetos no Portfolio.
Definir os critérios de sele¢ao dos projetos R | - - | | - C R/A
Definir a priorizagéo e a categorizacédo dos projetos R | - - | | - C R/A
Elaborar o Documento de Oficializacdo da Demanda | | - - - R A | -
Receber e analisar DOD I I RIA - - I I - -
Solicitar elaboracéo de Parecer Técnico do DOD A | R | - - - - -
Elaborar e Revisar Parecer Técnico do DOD | A - R - C | | -
Categorizar e Priorizar os projetos | R - - - - - | A
Preparar reunido do Comité de Tecnologia A R - - - - - | |
Balancear a capacidade de execugdo de projetos A R - - | - - | -
Manter atualizado e consolidado o Painel de Controle -
. ) | R/A - C | | | -
do Portfélio de Projetos
Reavg!lar 0s riscos e impactos dos projetos no c RIA - ) c ) ) | )
Portfélio
Coletar e consolidar Indicadores de Projetos | R/A - - R - - | -
Realizar reunibes de acompanhamento do Portf6lio | R/A - - R - - | -
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5. Indicadores de Desempenho

Um dos fatores criticos de sucesso para um Escritorio de Projetos é a definicdo de Indicadores de Desempenho
para medir a qualidade dos servicos prestados, propor metas de melhorias e ac¢es para atingir os resultados

pretendidos.

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

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

5.1.

Modelo de Indicador de Desempenho

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

Ndmero do Indicador Nome do Indicador

Objetivo:

Objetivo especifico do indicador.

Periodicidade da
Coleta do Dado:

De quanto em quanto tempo (periodicidade) o indicador sera coletado e armazenado
para criar uma base histérica.

Periodicidade da
Andlise do Indicador:

De quanto em quanto tempo (periodicidade) o Escritério de Projetos analisara a base
histérica do indicador com o objetivo de criar metas e agdes.

Forma de medir:

Como sera a forma de medir esse indicador. Por exemplo: Entrevistas; questionarios;
auditorias em ferramentas.

Unidade de medicao:

Métrica de medicao. Por exemplo: Porcentagem; nota de 1 a 5; escala de nivel para o
Servico.

Formula:

Formula matematica para criar o indice.

Por exemplo, no caso de porcentagem: [(nota total) / (total de envolvidos)] * 100.

Comentarios acerca da
férmula:

Se necessario, adicionar detalhamento da férmula para deixa-la mais clara, 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:

Criagdo de semaforos para visualizagao dos indicadores. Por exemplo:

Verde = Meta 2 75%
Amarelo = 60% < Meta < 75%
Vermelho = Meta < 60%
Fonte: Qual é a origem da informac&o. Exemplos: Sistemas; Area Demandante; Gerentes de
Projetos.
Comentarios: Comentarios diversos acerca do Indicador de Desempenho.

IC
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Indicadores do Portfélio definidos pelo EGP-TIC:

IDO1 Grau de satisfacdo dos profissionais atendidos

Objetivo:

Medir o percentual de satisfagcdo dos Gerentes de Projeto em relacdo a
participacdo do EGP-TIC. A satisfacdo dos Gerentes de Projeto €
fundamental para a boa aceitagéo e correta adocéo da Metodologia.

Periodicidade da
Coleta do Dado:

Anual.

Forma de medir:

Questionario aplicado aos Gerentes de Projeto e clientes envolvidos em
projetos que estédo no EGP-TIC.

Unidade de medicao:

Escala de seis niveis para cada afirmativa relacionada a cada servigo do
qual se queira obter uma percepcédo de satisfacdo do cliente: "Concordo
Totalmente"; "Concordo Parcialmente"; "Talvez"; "Discordo Parcialmente";
"Discordo Totalmente" e “Nao se Aplica”.

Férmula:

(total de respostas "Concordo Totalmente" ou "Concordo Parcialmente" *
total de questionarios respondidos) / (total de perguntas * total de
questionarios respondidos).

Comentarios acerca da
férmula:

Devem ser considerados todos os questionarios aplicados no ciclo.

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:

Respostas "Concordo Totalmente” e "Concordo Parcialmente”
"Verde" x = 60%
"Amarelo" 50% < x < 60%
"Vermelho" x < 50%

Fonte:

Gerentes de Projeto e clientes.

Comentarios:

N/A.
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ID02 Percepcao da atuacao do EGP-TIC pela Alta Geréncia

Objetivo:
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BEGIE

Portfolio de Projetos de TIC

Monitorar a percepgdo da Alta Geréncia (secretarios,
desembargadores, etc) em relacdo a atuacao do EGP-TIC.

juizes,

Periodicidade da
Coleta do Dado:

Anual.

Forma de medir:

Questionario aplicado a Alta Administragdo do TRT 16.

Unidade de medicao:

Escala de seis niveis para cada afirmativa relacionada a cada servigo do
qual se queira obter uma percepcédo de satisfacdo do cliente: "Concordo
Totalmente"; "Concordo Parcialmente"; "Talvez"; "Discordo Parcialmente";
"Discordo Totalmente" e “Nao se Aplica”.

Férmula:

(total de perguntas com respostas "Concordo Totalmente" ou "Concordo
Parcialmente" * total de questionarios respondidos) / (total de perguntas *
total de questionarios respondidos).

Comentéarios acercada | N/A.

férmula:

LlEs Ano 2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
Meta 50% | 55% | 60% | 70% | 75% | 85%
Desafio | 55% | 60% | 65% | 75% | 80% | 90%

Critérios de analise:

Respostas "Concordo Totalmente” e "Concordo Parcialmente"
"Verde" x 2 50%
"Amarelo" 40% < x < 50%
"Vermelho" x < 40%

Fonte:

Alta Geréncia.

Comentarios:

N/A.
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ID03 Percentual de solicitagdes de alteragc6es no Portfélio pelo CGTIC
Objetivo: Identificar a percepcdo da qualidade pelo CGTIC, das informacoes

disponibilizadas acerca do portfolio. O modelo de gestdo do portfélio de
projetos deve sistematizar a necessidade do TRT 162 Regidao e do CGTIC. O
grau de satisfacdo do CGTIC em relagdo as informagfes apresentadas do
portfélio, apontam a eficacia do EGP-TIC na elaboracédo das minutas.

Periodicidade da

Coleta do Dado: Anual.

Forma de medir: Relagédo entre quantidade de minutas de informacdes do portfélio que foram
encaminhadas e o total de minutas em que foram solicitadas alteracdes.

Unidade de medicao: Valor percentual (%).

Formula: [(Quantidade de minutas realizadas no portf6lio) / (Quantidade de alteragdes
de minutas recebidas)] * 100.

Comentarios acerca Se uma mesma minuta for devolvida diversas vezes, a quantidade de

da formula: devolugBes deve ser somada a “Quantidade de minutas devolvidas”.
Meta: Ano 2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
Meta 50% 55% 60% 70% 75% 85%

Desafio 55% 60% 65% 75% 80% 90%

Critérios de analise: Quantidade de minutas aprovadas sem modificagdo:
"Verde" x = 50%

"Amarelo" 40% < x < 50%

"Vermelho" x < 40%

Fonte: EGP-TIC.

Comentarios: N/A.
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6. Critérios para definicdo entre demandas de Operagao e Projetos

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

6.1. Operacéao

“Operacgdes” sdo demandas pontuais e rotineiras de pequena duragéo.

Exemplo: Correcdo de um bug simples; Fazer backup; Criar maquina virtual, Gerar relatério de
desempenho da CTIC

Os critérios para definir uma demanda como “Operagéo” séo:

1.

arwn

Demanda j& estar presente no "Catélogo de Servigcos" da Central de Atendimento ao Usuério da
CTIC (ex.: Incidentes e Requisi¢des);

Obrigatoriamente nao ser estratégico/tatico (N&ao estar no PDTIC)

Estimativa de esforgo em horas for menor que 35 (trinta e cinco) horas ou 5 dias (uteis/corridos);
Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for igual ou inferior a dois servidores;
Nao exigir Contratacdo de acordo com Resolugdo CNJ n° 182/2013 (Ato TRT GP n° 473/2014),
ou legislagao vigente.

6.2. Projeto

6.2.1. Acao (miniprojeto)

“AgOes” sdo demandas criticas para a CTIC, de curta duragdo e necessitando monitoramento continuo
do EGP-TIC.

Exemplo: Atualizagdo do PJe; Melhoria de Processo de TIC.

Os critérios para definir uma demanda como “Agé&o” sao:

1.
2.

3.

Ser estratégico/tatico;

Tempo de entrega do produto do projeto para o demandante superior a 5 dias e inferior a 20 dias
uteis;

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

6.2.2. Agil ou Tradicional

Projetos “Agil ou Tradicional” sdo demandas de maior complexidade e duragdo, necessitando um
planejamento detalhado e acompanhamento continuo da execucdo por parte do Gerente do Projeto e
EGP-TIC.

Exemplo: Desenvolvimento de um novo sistema; Contratacéo de acordo com a Resolugéo 182/2013;

Os critérios para definir uma demanda como “Projeto Agil ou Tradicional” sao:

1.

2.
3.
4

Demandas estratégicas ou taticas de maior complexidade. (Ex.. Envolve pessoas de
coordenadorias distintas da CTIC e/ou unidades externas a CTIC);

Tempo de entrega do produto do projeto para o demandante superior a 20 dias uteis;

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

Exigir Contratagdo de acordo com Resolugdo CNJ n° 182/2013 (Ato TRT GP n° 473/2014), ou
legislagao vigente.
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7. Critérios para categorizacéo de projetos

A principal funcéo da categorizacdo dos projetos é agrupé-los por caracteristicas similares, a fim de facilitar a
comparagao entre eles e o balanceamento.

1. Projetos da area Judiciaria: projetos que propdem a implantacdo, a melhoria ou a expansao de sistemas
informatizados ou servicos de TIC que suportam as atividades vinculadas a area fim da Justica do Trabalho.
Ex.: Construcéo de novo mddulo no sistema PJe-JT.

2. Projetos da area Administrativa: projetos que impactam na inovacao ou melhoria de sistemas e/ou servigos
de TIC que apoiam a area meio dos 6rgédos componentes da Justica do Trabalho. Ex.: Construgdo de novo
médulo para o sistema do RH.

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

4. Projetos de Governanca: Envolvem novas tecnologias relacionadas ao conhecimento apropriado pela
organizacao, novas estratégias de negdcio ou novas estruturas ou processos organizacionais. Exemplos:
Melhoria dos processos organizacionais; Desenvolvimento de metodologias; Implantagdo de ferramentas e
processos ITIL.
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8. Critérios para priorizacdo de projetos

A priorizag@o permite comparar as propostas de projetos de maneira objetiva e imparcial, sempre se preocupando
com o alinhamento estratégico e com a capacidade de execucéo de projetos da organizagao.

Para cada item de priorizacdo serd informada uma pontuacdo. O projeto que receber a maior pontuacdo seré
priorizado pelo CGTIC e pelo Escritério de Projetos, sendo que sé serdo autorizados a executar os que o TRT16
tiver capacidade de executar naquele momento.

Entre os itens que serdo utilizados para a priorizacéo estéo:

ltens de Priorizagao Pontos ltens de Priorizacao Pontos

Relacionado com Determinacao

Abrangéncia dos Resultados local ou de Orgéo

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
Alta 1000 Profundo 500
Média 500 Razoavel 250
Baixa 250 Pouco 125
Impacto na area fim*
Sim 500 Sim 250
Nao 0 Nao 0
e Acdo Nacional
Sim 250 Sim 250
Nao 0 Nao 0

* Exemplo de Area Fim: PJe
** Exemplo de determinagdo: Resolugbes, Normas, Recomendacdes, Acorddos, Sumulas. Exceto
qualquer pontuacéo relacionada ao iGovT]I.

A planilha de Categorizacéo e Priorizacdo 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 deciséo quanto a priorizagéo
dos projetos.
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9. Macroprocesso - Metodologia de Gerenciamento de Portfélio de Projetos
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1. Macrofluxo - Gerenciamento de Portfalio 2. Macrofluxe - Gerenciamenta de Projetos
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1. Macrofluxo - Gerenciamento de Portfélio

1.1. Identificar projetos: Tem o objetivo de ser o ponto Unico de entrada de demandas de projetos para o
EGP-TIC. Através do “Documento de Oficializacdo da Demandas — DOD”, o Analista de Demanda fara a
triagem, a andlise e o cadastro da demanda na Planilha de Categorizagio e Priorizagdo de Projetos (CPP).
Também é neste fluxo de processo que o Gerente do Portf6lio avaliara e categorizara todas as demandas de
projetos, de acordo com os critérios de categorizacdo de projetos explicados no capitulo “Critérios para
categorizagdo de projetos”.

1.2. Categorizar e Priorizar projetos: Processo no qual o Gerente do Portfélio ordenara os projetos por
pontuacéo e categoria com base nos critérios pré-definidos, visando distinguir aqueles com maior potencial de
entrega de valor para o TRT 16. O Comité Gestor de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagao (CGTIC)
avaliara os projetos do portfolio e deliberara qual projeto devera ser iniciado. O EGP fara o balanceamento da
capacidade de execucdo baseado no novo portfélio aprovado e iniciarda a fase de “Gerenciamento de
Projetos”.

1.3. Controlar Portfélio de Projetos: Processo destinado a acompanhar a evolucdo dos projetos através de
medicdes de desempenho e andlises de riscos, permitindo ao Gerente do EGP e do Portfélio tomar decisbes
acerca das acOes futuras do projeto e os impactos no Portf6lio. Exemplos de acdes sdo: Mitigar riscos em
projetos que fogem a alcada do Gerente de Projetos; resolver conflitos entre recursos sendo utilizados em
mais de um projeto simultaneamente; sobrecarga de atividades para determinados servidores publicos.

Observacéo: Os processos do “2. Macrofluxo — Gerenciamento de Projetos” estdo descritos na publicagcao
“MGP — Metodologia de Gerenciamento de Projetos” do TRT da 162 Regiéo.
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9.1.ldentificar Projetos

Tem o objetivo de ser o ponto Unico de entrada de demandas de projetos para o EGP-TIC. Através do
“Documento de Oficializagdo da Demandas — DOD”, o Analista de Demanda fara a triagem e o cadastro da
demanda na Planilha de Categorizagéo e Priorizacédo de Projetos (CPP). O Gerente do Portf6lio, com base no
parecer técnico criado pela equipe de planejmaneto da demanda, fard uma analise mais detalhada do DOD e
ird classificar entre Demanda e Projeto.

Demandante

Analista de Demandas

1.1, Portfélio - Mentificar Projetos

Gerente do Portfoli

AreaRe sponsiuel
pela Demanda
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Elaborar e Revisar DOD Elaborar e Revisar DOD

Objetivo:

Formalizar a abertura da demanda de projeto para o EGP-TIC alinhada ao Planejamento Estratégico do TRT,
ou fazer revisdes de contetido conforme necessario.

Entradas:
[l PEl
[] PDTIC;

[l Outros documentos pertinentes.

Descricéo da atividade:

[l Demandante deve criar uma versédo detalhada do Documento de Oficializacdo da Demanda, DOD, contendo
0s seguintes itens:

o Caso seja uma demanda emergencial, deve informar essa condicdo no DOD, assim como
justificativa esclarecendo sua condi¢cdo emergencial;

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

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

Especificar o alinhamento estratégico da demanda informando a origem (PEI/PDTIC);
0 Resultados a serem alcangados com o atendimento da demanda.

[l Quando o DOD estiver concluido, devera ser anexado ao processo administrativo de origem.

Responsavel:

Demandante.

Saida:

[l DOD - Documento de Oficializagdo da Demanda.
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. : Inserir demanda na Planilha de
Inserir demanda na Manilha

de Categorizacio e

Priorizacio de Prajetos Categorizacao e Priorizagdo de Projetos

Objetivo:

Atualizar a planilha de Categorizacdo e Priorizagdo de Projetos — CPP, com a nova demanda a fim de
possibilitar o controle das demandas que sao enviadas ao EGP-TIC.

Entradas:

[l DOD - Documento de Oficializagédo da Demanda;

[l CPP —Planilha de Categorizagdo e Priorizacéo de Projetos.

Descricédo da atividade:
[ O Analista de Demandas devera inserir a nova demanda na CPP — Planilha de Categorizagéo e Priorizacédo
de Projetos, conforme dados constantes no DOD.

[ Eventualmente, algumas demandas ja registradas na CPP sofrem atualizagdo por conta de revisdes e
corre¢des nas demandas ja existentes.

Responsavel:

Analista de Demandas.

Saida:

[l CPP —Planilha de Categorizagéo e Priorizacdo de Demandas atualizada.
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AnalisarDOD Analisar DOD

Objetivo:

Verificar consisténcias das informacdes contidas no DOD, seu correto preenchimento, clareza de conteudo,
acuidade textual, aderéncia a area de execugdo (CTIC), avaliagdo da necessidade da demanda e sua
justificativa.

Entrada:

[l DOD - Documento de Oficializagédo da Demanda.

Descricédo da atividade:

[ O Analista de Demandas devera analisar o DOD para verificar se as informagdes inseridas estdo completas e
claras o suficiente para o entendimento da necessidade.

[l Os critérios basicos para a andlise séo os preenchimentos dos seguintes itens de forma clara, objetiva e com
acuidade ortogréfica:
0 Anecessidade e/ou oportunidade de melhoria identificada;
Com qual objetivo estratégico do Tribunal ou da CTIC o projeto esta alinhado;
Motivacao/Justificativa;
Demonstrativo dos resultados a serem alcangados;
Riscos e impactos no negdcio da ndo implementagdo da demanda;

O O O O O

Em caso de "Contratagédo", se esta no prevista no Plano de Contrataces de CTIC.

[l Caso o Analista de Demandas constate a necessidade de ajustes no DOD, devera solicitar as devidas
alteracdes e ajustes ao Demandante.

[l Com a andlise do DOD, o Analista de Demanda fara a primeira triagem, verificando se a solicitagdo ja esta
presente no "Catalogo de Servicos" da Central de Atendimento da CTIC. Podendo optar por uma das duas
opcdes abaixo:

0 Solicitacdo ndo esta no “Catalogo de Servigo™: Seguir para a atividade “Solicitar Parecer Técnico do
DOD*;

o Solicitagdo estd no “Catalogo de Servigo”: Encaminhar solicitagdo para a Area Responsavel pela
Demanda que executard a solicitacéo de acordo com os procedimentos internos. O Analista também
comunicara o Demandante a respeito do rumo dado a sua solicitacéo.

Responsavel:

Analista de Demandas.

Saida:

[l DOD - Documento de Oficializacdo de Demanda analisado e validado pelo Analista de Demandas.
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Solicitar . , .
Solicitar Parecer Técnico

Parecer TEchico

Objetivo:

Solicitar a area competente da CTIC estudo e analise de viabilidade técnica da demanda.

Entrada:

[l DOD —Documento de Oficializagédo da Demanda.

Descricéo da atividade:

[] E necessério que a demanda seja verificada quanto & possibilidade técnica de ser realizada ou ndo. Para
isso, 0 Analista de Demandas devera solicitar a area competente um Parecer Técnico do DOD que sera
anexado a pasta do processo da demanda.

Responsavel:

Analista de Demandas.

Saida:

[l Solicitagéo de Parecer Técnico do DOD.
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Elaborar e Rewisar .
Parecer Técnico do Elaborar e Revisar Parecer Técnico do DOD
DOD
Objetivo:

Elaborar e/ou revisar o parecer técnico da demanda, a fim de verificar se o Tribunal ter4 a capacidade de
executar a demanda solicitada. O artefato gerado por essa atividade subsidia o Comité de Tecnologia da
Informagéo e o Escritério de Projetos no que tange a capacidade de execucdo da demanda pelo Tribunal ou
se serd uma contratacéo de acordo com a norma vigente.

Entradas:

[l DOD - Documento de Oficializagdo da Demanda;

[l Solicitagéo de Parecer Técnico do DOD.

Descricédo da atividade:

[ Realizar a identificacdo dos requisitos necessarios para a demanda.
[l Documentar justificativa com a escolha da melhor alternativa do ponto de vista de TIC.

[l Responder as seguintes informacdes:
0 Se envolvera aquisicao;
Valor Estimado;
Area Responsavel pela solugéo;
Recursos Humanos envolvidos na execugao;
Estimativa de Tempo para Iniciar a Demanda;
o Estimativa de Tempo para Concluir a Demanda;

] As informacdes do parecer técnico devem ser estimadas, com o objetivo de ser elaborado de forma a ndo
consumir muito tempo da equipe da CTIC.

[l Apenas no caso do objetivo da solicitagédo de demanda ser a realizagdo de uma “Contratagdo”, 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, ou da norma legal vigente no periodo do projeto, isso incluird a elaboracéo dos artefatos:

0 Andlise de Riscos;

0 Andlise de Viabilidade da Contratacéo;

o0 Estratégia para a Contratacao;

0 Sustentagdo do Contrato;

0 Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

Observacéo: Uma vez que a elaboragéo dos artefatos da Res. 182 consome um tempo significativo dos
servidores, envolve custos elevados, uma série de riscos entre outros itens inerentes as contratacdes, o
Gerente do Projeto devera adicionar, no PGP, atividades para criar os artefatos com a qualidade exigida
pelo Tribunal.

O o0O0Oo

Responsavel:

Equipe de Planejamento da Demanda.

Saida:

[l PTD - Parecer Técnico do DOD.
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=
0

L EL Analisar Parecer Técnico do DOD

Parecer Téchico

Objetivo:

Avaliar o documento do Parecer Técnico do DOD, verificando se ele contém informacdes suficientes para
subsidiar a tomada de decisdo do EGP-TIC e do CGTIC.

Entradas:

[l DOD - Documento de Oficializagédo da Demanda;

[l PTD - Parecer Técnico do DOD.

Descricédo da atividade:

[l O critério basico para a andlise é o preenchimento dos seguintes itens de forma clara, objetiva e com
acuidade ortogréfica:

0 Alinhamento com o objetivo do DOD;
Sugestédo de solugéo;

Se envolvera aquisicéo;

Valor Estimado;

Area Responsavel pela solugéo;

Recursos Humanos envolvidos na execugao;
Estimativa de Tempo para Iniciar a Demanda;

O O o O o o o

Estimativa de Tempo para Concluir a Demanda;

[l Se o Parecer Técnico do DOD n&o contiver informagdes suficientes para avaliagdo da demanda, este devera
ser recusado e encaminhado para a area competente realizar os ajustes necessarios.

Responsavel:

Gerente do Portfélio de Projetos.

Saida:

[l PTD — Parecer Técnico do DOD analisado.
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Classificar DOD . .
eritre Demanda Classificar DOD entre Demanda e Projeto

e Projeto

Objetivo:

Realizar uma triagem entre os DODs, deixando no escritério de projetos apenas aqueles que realmente
possuem caracteristicas de projeto.

Entradas:

[l CPP - Categorizacdo e Priorizacéo de Demandas;

[l DOD — Documento de Oficializagdo da Demanda;

[l PTD — Parecer Técnico do DOD;

[l Demais documentos contidos na pasta do processo da demanda.

Descricédo da atividade:

[l Com a andlise do DOD, do Parecer Técnico do DOD e demais documentos que podem estar juntos com a
demanda, deve-se classificar a demanda como projeto ou demanda. O objetivo é triar o DOD, deixando sob
responsabilidade do EGP-TIC apenas aquele que possui caracteristica de projeto.

[1 A Demanda que ndo for caracterizada como projeto devera ser encaminhada para a “Area Responsavel pela
Demanda”, que ird executa-la de acordo com seus procedimentos internos.

[l Demandas de Projetos sdo aquelas feitas para criar um produto, servico ou resultado Unico, selecionados
pelo Comité Gestor de Tl e alinhados ao Planejamento Estratégico do TRT16 ou ao Planejamento
Estratégico de TIC (PETIC) ou Plano Diretor de TIC (PDTIC), que contribuem diretamente para o alcance dos
objetivos estratégicos e que atenda algum dos critérios abaixo:

Critérios para definigdo entre demandas de Operagéo e Projetos

O Analista de Demandas devera filtrar todas as novas demandas entre “Operacdes”, atividades que serédo
executadas sem o0 monitoramento do EGP-TIC e “Projetos”, atividades que devem ser inseridas no
portfélio de projetos e, consequentemente, monitoradas pelo EGP-TIC.

Operagéo
“Operacdes” sdo demandas pontuais e rotineiras de pequena duragao.
Exemplo: Corregdo de um bug simples; Fazer backup; Criar méaquina virtual, Gerar relatério de
desempenho da CTIC
Os critérios para definir uma demanda como “Operagao” séo:
6. Demanda ja estar presente no "Catalogo de Servicos" da Central de Atendimento ao
Usuario da CTIC (ex.: Incidentes e Requisi¢des);
7. Obrigatoriamente ndo ser estratégico/tatico (Nao estar no PDTIC)
8. Estimativa de esforco em horas for menor que 35 (trinta e cinco) horas ou 5 dias
(uteis/corridos);
9. Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for igual ou inferior a dois
servidores;
10. N&o exigir Contratagdo de acordo com Resolucdo CNJ n° 182/2013 (Ato TRT GP n°
473/2014), ou legislagdo vigente.
Projeto
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Acédo (miniprojeto)

“Agbes” sdo demandas criticas para a CTIC, de curta duragdo e necessitando monitoramento
continuo do EGP-TIC.
Exemplo: Atualizacdo do PJe; Melhoria de Processo de TIC.
Os critérios para definir uma demanda como “A¢&o” sao:
4. Ser estratégicol/tatico;
5. Duracéo superior a 5 dias e inferior a 20 dias uteis;
6. Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for igual ou inferior a dois
servidores;

Agil ou Tradicional

Projetos “Agil ou Tradicional” sio demandas de maior complexidade e durag&o, necessitando um
planejamento detalhado e acompanhamento continuo da execugdo por parte do Gerente do
Projeto e EGP-TIC.
Exemplo: Desenvolvimento de um novo sistema; Contratagdo de acordo com a Resolucédo
182/2013;
Os critérios para definir uma demanda como “Projeto Agil ou Tradicional” sdo:
5. Demandas estratégicas ou taticas de maior complexidade. (Ex.: Envolve pessoas de
coordenadorias distintas da CTIC e/ou unidades externas a CTIC);
6. Duracao superior a 20 dias uteis;
7. Estimativa de recursos humanos envolvidos na demanda for superior a trés servidores;
8. Exigir Contratagdo de acordo com Resolugdo CNJ n° 182/2013 (Ato TRT GP n°
473/2014), ou legislagdo vigente.

[ Deve-se atualizar o sistema de Processo Administrativo Eletrénico e a planiha de Categorizagdo e
Priorizacdo de Demandas (CPP) com o andamento da solicitacdo, bem como classificando entre projeto ou
demanda. Ao final, o Gerente do Portfélio de Projetos podera prosseguir para o fluxo do processo
Categorizar e Priorizar Projetos.

Responsavel:

Gerente do Portfélio de Projetos.

Saidas:

[l PAE — Processo Administrativo Eletrdnico atualizado;
| CPP - Categorizagéo e Priorizagdo de Demandas atualizada.
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9.2.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 TRT16. O Comité Gestor de Tecnologia da Informag¢éo e Comunicacao (CGTIC)
avaliara os projetos do Portfolio e deliberara qual projeto devera ser iniciado. O EGP fara o balanceamento da
capacidade de execuc@o baseando-se no novo Portf6lio aprovado e iniciara a fase de “Gerenciamento de
Projetos”.

ATA- Ata de Reuniso

Deliberar sabre o
portrélia de projetns

Comissdo Permanente de
Tecnologia da nfor mago (CPTD

CPP—Planilha de
Categorizagio e
* Priorizagio de Projetos

Balancear 3 capaddade
de execugio de projetns

Frojetos 2.1 Iniciar

Projeto
stualizar CPP com 03
projetas priorzadss cm

Preparar reunido da = N
S @ O
) Tecnologia b basena reuni3oda CAI Porfélic Mantids
Horério da

Por demanda, 2 Lo
reunito Processa

Perindicamente, i X
Emergencizimente 4
>®
Demandss

Pauta da Area Responsael
Reuniso pela Demanda

1.2 Portfélio - Categorizar e Prioiizar Projetos

Gerente do Portislio de Projetos

Coordenadoria de Tecnologia da Informacgéo e Comunicagdes — CTIC | Av. Senador Vitorino Freire, N° 2001
Escritério de Projetos — EGP-TIC Areinha — S&o Luis — Maranh&o
TRT 162 Regido CEP 65030-015

(98) 2109-9406
egp-tic@trt16.jus.br

38

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl6.jus.br/validardocumento
Identificador de autenticagdo: 1001562.2016.000.56275 Seq. null - p. 38 de 52

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELO DESEMBARGADOR JAMES MAGNO ARAUJO FARIAS (Lei 11.419/2006)

16FFB453ED . 3150985B49 . 42065AE3D9 . F36D360A88

1natura

do da Assi

icac

47 (Hora Local) - Autent

29:

EM 08/11/2016 09



AR Metodologia de

S5 Gerenciamento de EGP ‘JPIC
v TRBUNLEESONAL DD, Portfélio de Projetos de TIC

Categorizar e Priorizar Categorizar e Priorizar os Projetos
o3 Projetos

Objetivo:

Realizar a categorizacdo do projeto agrupando por caracteristica similar, a fim de facilitar a comparacéo entre
0s projetos e o balanceamento do portfélio. Priorizar o projeto pontuando de maneira objetiva, imparcial e
alinhado ao objetivo estratégico do Tribunal.

Entradas:

[l DOD — Documento de Oficializagdo da Demanda;
[l PTD — Parecer Técnico do DOD;

[l CPP - Planilha de Categorizacéo e Priorizagédo de Projetos.

Descricédo da atividade:

[l Utilizando a Planilha de Categorizacédo e Priorizacdo de Projetos (CPP) o Gerente do Portfélio de Projetos
devera categorizar e priorizar o projeto de acordo com sua caracteristica.
[ Dentre as Categorias, detalhadas no capitulo “Critérios para categorizacéo de projetos”, as opgdes sdo:
o Obrigatorio — Exemplo: Projeto exigido por forca de lei;
o Infraestrutura — Exemplo: Projeto para implantar um novo datacenter;
o Incremental — Exemplo: Projeto para melhorar um sistema do departamento financeiro;
o Governanga — Exemplo: Projeto para criar uma Metodologia de Desenvolvimento de Sistemas para
o Tribunal.
[ Dentre os Critérios de Priorizagdo, detalhados no capitulo “Critérios de priorizacéo de projetos” os itens séo:
o Importancia Estratégica — Alta / Média / Baixa;
Abrangéncia dos Resultados — Muitas areas / Poucas areas / Uma area;
Urgéncia no Projeto — Alta / Média / Baixa;
Tempo Estimado do Projeto — Curto / Médio / Longo;
Conhecimento da Equipe — Profundo / Razoavel / Pouco;
Fator Politico — Alto / Médio / Baixo;
Tempo aguardando para execugao — menos de 6 meses / Entre 6 e 18 meses/ Mais de 18 meses;
0 Custo Estimado do Projeto — Menos de 80 mil / Entre 80 mil e 650 mil / Mais de 650 mil.

O O O 0 o o©°

[ Aclassificacéo de cada item possui um peso especifico e que gera uma pontuacgéo final para o projeto. Essa
pontuacéo servira como base para andlise do Comité de Tecnologia da Informacéo na realizagdo de nova
priorizagao dos projetos no Portfélio, por conta do novo projeto.

Responsavel:

Gerente do Portfélio de Projetos.

Saida:

[l CPP - Planilha de Categorizagdo e Priorizacdo de Projetos atualizada.
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Preparar reunido da . R .
Comissio de Preparar reunido do Comité de Tecnologia

Technalogia

Objetivo:

Preparar a reuniao com o Comité Gestor de Tecnologia da Informacédo e Comunicagdo (CGTIC) para
apresentar os projetos a serem priorizados.

Entrada:

[l CPP —Planilha de Categorizagdo e Priorizacéo de Projetos.

Descricéo da atividade:

[ Essa atividade é destinada a preparar a apresentagdo dos projetos na reunido do Comité Gestor de
Tecnologia da Informacéo e Comunicagdo — CGTIC.

[l Deveraser criada uma pauta de reunido e envia-la a CGTIC.

[l O Gerente do Portfélio, caso considere pertinente, podera criar apresentagdes (slides), relatérios
consolidados ou planilhas com as informagdes sobre o portfélio de projetos.

Responsavel:

[l Gerente do Portfélio de Projetos.

Saidas:

[ Pauta da reunido;

[ Apresentacgdo para o Comité.
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Dislibrrarsabing Deliberar sobre o Portfélio de Projetos

partfdlio de projetas

Objetivo:

O Comité Gestor de Tecnologia da Informagédo e Comunicagdo (CGTIC) relne-se para revisar o Portfolio,
avaliar, priorizar e aprovar os novos projetos presentes nesse, bem como deliberar acerca dos conflitos entre
projetos.

Entradas:
[ Pauta da reunido;
[ Apresentacgédo para o Comité;

[l CPP —Planilha de Categorizagdo e Priorizacéo de Projetos.

Descricéo da atividade:

[l Avaliar e julgar as prioridades sugeridas no Portfélio de Projetos.

[l Determinar os projetos que serdo prioritarios para execucdo, através de andlise de custo e beneficio, analise
do alinhamento estratégico ou mesmo alteragcdes das opg¢des escolhidas na planilha de Categorizagao e
Priorizacdo de Projetos (CPP).

[ Resolver conflitos entre as areas demandantes e a carga de projetos que o EGP-TIC consegue executar,
através de uma nova priorizagdo de projetos, permitindo parar temporariamente, negociando novos prazos
com os demandantes, possibilitando a redistribuicéo de recursos.

] Os projetos que tiverem seus status modificados também deverdo possuir uma justificativa registrada em ata.

Responsavel:

[l CGTIC — Comité Gestor de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo.

Saida:

[1 ATA — Ata de reunido.
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Stualizar CPP com o3 Atualizar CPP com os projetos priorizados
projetos priorizados com .
base nareuniioda CFM com base nareunido do CGTIC
Objetivo:

Consolidar as deliberacdes do CGTIC registradas na Ata de Reuni&o de reviséo do Portfélio e consolidar as
decisdes na planilha de Categorizacao e Priorizagdo de Projetos — CPP.

Entradas:

[1  ATA — Ata de Reunido;

[l CPP —Planilha de Categorizagdo e Priorizacéo de Projetos.

Descricédo da atividade:

[l Essa atividade é destinada a consolidagcdo da planilha com a lista dos projetos que foram priorizados pelo
Comité.

Avaliar as decisdes do Comité e realizar os ajustes na planilha CPP.

Os projetos que foram classificados como demandas deverdo ser encaminhados para a area responsavel
pela demanda, utilizando procedimentos internos da CTIC.

[l Os novos projetos aprovados pelo CGTIC serdo encaminhados para a atividade de balanceamento da
capacidade de execugao do portfélio para serem tratados.

[l Caso o portfélio tenha sido mantido, o Gerente do Portfélio poderd encerrar o processo de categorizacéo e
priorizagdo de projetos.

Responsavel:

Gerente do Portfélio de Projetos.

Saida:

[l CPP —Planilha de Categorizagdo e Priorizacdo de Projetos atualizada.
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Holantent o conndacs Balancear a capacidade de execucdo de projetos
de execucaon 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.

Entrada:

[l CPP —Planilha de Categorizagdo e Priorizacéo de Projetos.

Descricédo 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;
Verificar a quantidade de horas disponiveis de cada servidor listado;
Negociar com os coordenadores de cada area a alocagdo dos servidores para iniciar o projeto;

Caso ndo tenha nenhum servidor com hora disponivel e o projeto seja de execugao obrigatéria e/ou
urgente, negociar com os coordenadores a realocagdo de servidores de projetos em andamento
para o novo projeto.

[l Para executar as atividades de balanceamento da capacidade de execucéo, pode ser utilizado, mas ndo
limitando, as técnicas de analise de cendarios dos cronogramas; analise de probabilidade; andlise de
disponibilidade de recursos humanos, materiais e financeiros. Devido as caracteristicas dessa atividade, uma
ferramenta (sistema) de gerenciamento de projetos torna-se fundamental para a eficiéncia e eficacia do
balanceamento.

[l Identificar os projetos que néo foram autorizados, repriorizados, pausados ou cancelados. Enviar comunicado
ao demandante a respeito do desempenho.

[l Formalizar a alocagéo dos recursos minimos necessarios para iniciar a fase de "Gerenciar Projeto".
Autorizar o inicio de um projeto baseando-se nos recursos disponiveis.

Comunicar formalmente as partes interessadas acerca do inicio do projeto, utilizando os processos internos
do Tribunal.

Responsavel:

[ Gerente do Portfélio de Projetos.

Saida:

[l Projetos autorizados.
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9.3.Controlar Portfélio de Projetos

Processo destinado a acompanhar a evolugdo dos projetos através de medicdes de desempenho e analises
de riscos, permitindo aos Gerentes do EGP e do Portfélio tomarem decisdes acerca das agfes futuras do
projeto e os impactos no Portfélio. Exemplos de acdes: diminuir riscos em projetos que fogem a alcada do
Gerente de Projetos; resolver conflitos entre recursos sendo utilizados em mais de um projeto
simultaneamente; sobrecarga de atividades para determinados servidores publicos.

Provar
nformagtes
‘ adicionais ‘

I

Gerente do Projeto

Sim

Consolidar ( Reayalidfs ins: o Coletar e consolidar Realizar reunidies de
il —¢ > » desempenho ' 1 impactas dos projstos
A SRl o T L R indicadares de projetos acompanhamento
Periadicaments D Mecessita de mais

Contrale dio

informagdes? " . portifélia
. D . D -

RDP —Relatdtio de PCP —Fainel deControle do RDP - Relatdrio de AT - M3 de
Desempenho do Aot Portfélio de Projetos Desempenho do Frojt Reunizo

1.3. Portiélio - Controlar Portfdlio de Projetos

Gerente do Portfélio de Projetos
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Cansalidar . .
desemperiho Consolidar desempenho do portfélio

do portfdlio

Objetivo:

Consolidar todos os relatérios de desempenho dos projetos em execugéo no painel de controle do Portfolio
de Projetos, de forma a permitir que o Escritério de Projetos tenha uma visao atualizada e real do andamento
dos projetos.

Entradas:

[l CPP —Planilha de Categorizagdo e Priorizacdo de Projetos;
[l PCP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos;

[l RDP - Relatério de Desempenho do Projeto.

Descricédo da atividade:

[l Com base na lista atual de projetos priorizados na Tl, o Gerente do Portfélio de Projetos devera consolidar,
no Painel de Controle do Portfélio de Projetos (PCP), as informagdes de cada projeto baseando-se nos
Relatérios de Desempenho dos Projetos (RDP) enviados pelos Gerentes de cada projeto.

[ A consolidagdo deve refletir o desempenho dos projetos, devendo conter, mas néo limitado as seguintes
informacdes:
0 As estimativas de duracao das fases do projeto;
0 Custos estimados e atuais (caso o projeto esteja controlando custos);
0 Percentual concluido do projeto como um todo;
o

Percentual concluido e planejado das tarefas realizadas no periodo de elaboragdo do RDP 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 necessério, o Gerente do Portfélio pode solicitar mais informagbes aos Gerentes de Projetos

para analisar e detalhar alguma informagdo que esteja desatualizada na ferramenta de Gerenciamento de
Projetos ou no préprio RDP.

Responsavel:

[ Gerente do Portfélio de Projetos.

Saida:

[l PCP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos atualizado.

Coordenadoria de Tecnologia da Informacgéo e Comunicagdes — CTIC | Av. Senador Vitorino Freire, N° 2001
Escritério de Projetos — EGP-TIC Areinha — S&o Luis — Maranh&o
TRT 162 Regido CEP 65030-015

(98) 2109-9406
egp-tic@trt16.jus.br

45

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl6.jus.br/validardocumento
Identificador de autenticagdo: 1001562.2016.000.56275 Seq. null - p. 45 de 52

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELO DESEMBARGADOR JAMES MAGNO ARAUJO FARIAS (Lei 11.419/2006)
EM 08/11/2016 09:29:47 (Hora Local) - Autenticacdo da Assinatura: 16FFB453ED.3150985B49.42065AE3D9.F36D360A88



AR Metodologia de

S 1S Gerenciamento de E
V TRBUNLEESONAL DD, Portfélio de Projetos de TIC

)
5

@

Prower

infarmages Prover informagdes adicionais
adicionais

Objetivo:

Prover informagdes necessarias para o Gerente do Portfélio de Projetos tomar decisGes.

Entradas:

[l PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto;

[l RDP - Relatério de Desempenho do Projeto.

Descricédo da atividade:

[l O Gerente do Projeto devera fornecer todas as informacGes necessérias para o Gerente do Portfélio de
Projetos tomar decisbes acerca das ag6es 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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Beayalidntn i g Reavaliar os riscos e impactos dos projetos no
impactos dos projetos L -
no potfilio portfélio
Objetivo:

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

Entradas:

[l PCP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos;

[l RDP - Relatério de Desempenho do Projeto.

Descricédo da atividade:

[l 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 andlise também devera considerar a relagdo de dependéncia entre os projetos e a fila de espera do
Portfélio em andamento.

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

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

[l Sendo necessério, o Gerente do Portfélio de projetos poderd convocar uma reunido com o Gerente do
Escritorio de Projetos e com os demais Gerentes de Projetos para debaterem acerca de possiveis solugbes
para os riscos ou problemas.

Responsavel:

Gerente do Portfélio de Projetos.

Saida:

[l PCP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos atualizado.
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Caletar e consalidar

LA : Coletar e consolidar os indicadores de projetos
indicadaores de projetos

Objetivo:

Reunir e criar um relatério de desempenho dos projetos do Portfélio.

Entradas:

[l RDP - Relatério de Desempenho do Projeto;
[l Modelo de Indicadores de Desempenho;

[l PCP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos.

Descricédo da atividade:

[l Com base nos Indicadores de Desempenho do Portfélio, deve-se criar uma visdo consolidada dos projetos.

[l Publicar o resultado da andlise as partes interessadas.

Responsavel:

Gerente do Portfélio de Projetos.

Saidas:

[l PCP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos do TRT 16 atualizado;

[l RDP - Relatério de Desempenho do Projeto.
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Realizar reunidies de . .
Realizar reunifes de acompanhamento

acompanhamento

Objetivo:

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

Entrada:

[l RDP - Relatério de Desempenho do Projeto.

Descricéo da atividade:

[l Com base em uma agenda pré-determinada, o Gerente do Portfélio de Projetos devera realizar as reunides
de acompanhamento, executar o controle e a analise critica das informagdes dos projetos junto aos Gerentes
dos Projetos.

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

] Nessas reunides poderdo ser utilizadas técnicas de elicitagéo de conhecimento tais como, mas néo limitadas
a: Brainstorming; andlise de decisdo; analise de documentos; estimativa; licdes aprendidas; métricas e
Indicadores de Desempenho; andlise de riscos; andlise de causa-raiz; resolugdo de conflitos. Mais
informacdes acerca dessas técnicas poderédo ser obtidas no capitulo “Técnicas de Conhecimento” descrito
na publicagcdo “MGP — Metodologia de Gerenciamento de Projetos” do TRT da 162 Regido.

Responsavel:

Gerente do Portfélio de Projetos.

Saida:

[1  ATA — Ata de Reunido.
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10.Glosséario e Acronimos

ATA Atas de Reunido.
CGTIC Comité Gestor de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao.

DOD Documento de Oficializagdo da Demanda.
EAP Estrutura Analitica do Projeto.

EGP Escritorio de Gerenciamento de Projeto.

GP Gerente do Projeto.

LAP Licdes Aprendidas.

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

PETIC Plano Estratégico de Tecnologia da Informagéo e Comunicacao.

PGP Plano de Gerenciamento do Projeto.

PMO Project Management Office.

PPA Plano Plurianual.

RACI Responsavel pela Execugédo; Aprovagéo; Consultado; Informado.

RDM Requisicdo de Mudanca.

RDP Relatério de Desempenho do Projeto.

CTIC Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao.
TAF Termos de Aceite.

TAP Termo de Abertura do Projeto.

TEP Termo de Encerramento.

WBS Work Breakdown Structure.

Brainstorming

Caminho critico do
projeto

Coaching

Comité Gestor de
Tecnologia da
Informacao e
Comunicagao

Entregas

Equipe do Projeto

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

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

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

O CGTIC é um grupo formado por tomadores de decisao das areas demandantes e da area
de TI.

Produtos ou servicos que deverdo entregues ao final de uma fase do projeto ou no
encerramento do projeto.

Sao funcionarios que apoiam o Gerente de Projeto na execucédo de suas atividades. Podem
ser especialistas em uma determinada area, fornecendo informacgdes imprescindiveis para a
realizacdo do projeto, bem como funcionarios que ajudardo na elaboracdo de textos ou
cronogramas.
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Escritério de
Projetos

Estimativa

Folga

Kick-off

Licdes Aprendidas

Linha de base

Marco

Mudanca

Pacote de
Trabalho
Paralelismo

Parte interessada
Premissa
Restricao

Sprint

Stakeholder

Metodologia de
Gerenciamento de
Portfolio de Projetos de TIC

1_11'ﬁ"—\\_¥)
BEGIE

E uma entidade organizacional que centraliza e coordena os projetos. Escreve e mantém a
Metodologia de Gerenciamento de Projetos. Promove a capacitacdo da equipe e busca a
melhoria continua.

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

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

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

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 servico ou um evento signfficativo.

Alteragdo 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 séo 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 execugédo do projeto. As restricdes mais comuns sédo as de tempo, custo e
recurso.

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

Ver Parte Interessada.

IC
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Introducéo

A metodologia de Gerenciamento de Projetos do Tribunal Regional da 162 Regido € 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 execucéo dos projetos.

Ao tilizar essa metodologia, a equipe envolvida tera a probabilidade maior de sucesso nos esforgos para
desenvolver projetos uma vez que terdo padrdes para 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.

A presente 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.

O Gerenciamento de Projetos objetiva assegurar um padrdo de planejamento, execugdo e controle dos projetos,
garantindo a entrega de servigos ou produtos com a qualidade exigida pelo TRT16.
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2. Proposito, objetivos e atribuicdes do Escritorio de Gerenciamento de
Projetos da Coordenadoria de Tecnologia da Informag¢édo e Comunicacgéo —
EGP-TIC

Dentre as missGes do EGP-TIC encontrar-se-do medir e mostrar o sucesso do escritério através dos Indicadores de
Desempenho, além de promover a visibilidade das a¢es para a Alta Administracao.

Tendo como uma de suas necessidades a definicdo do amadurecimento constante do Escritério, bem como da
metodologia, cabera a equipe do EGP-TIC criar ciclos de avaliacéo e evolugdo de sua maturidade.

Caso ocorra mudanca evolutiva na Metodologia de Gerenciamento de Projetos, apenas 0s projetos novos deverao
segui-la, projetos em execugdo deverdo ser concluidos de acordo com a metodologia publicada quando do inicio do
projeto. As mudancas ocorrerdo de forma programada, com cronograma que o EGP-TIC devera criar para a
ocasiao.

Alguns dos beneficios, servigos e responsabilidades do EGP-TIC:

[1 Alinhar os projetos as estratégias do TRT16;

[1  Apoiar a tomada de decisdo da CTIC;

[1 Apoiar os Gerentes de Projeto quanto ao uso da metodologia, ao Gerenciamento de Projetos e
as ferramentas de gerenciamento;

[1 Aumentar o controle e a visibilidade sobre o Portfélio de Projetos;

[1 Capacitar a equipe da CTIC em Gerenciamento de Projetos;

[1 Criar métricas e Indicadores de Desempenho;

[1 Definir ferramentas de Gerenciamento de Projetos;

[1 Garantir a qualidade dos projetos;

[1 Garantir entregas dentro do escopo, prazo e custos acordados com o demandante;

[1 Manter a metodologia de Gerenciamento de Projetos e de Portfdlio de Projetos;

[1 Monitorar o desempenho dos projetos, propondo agdes corretivas;

[1 Prover a melhoria continua no processo de Gerenciamento de Projetos;

[1 Reduzir os riscos de insucesso dos projetos.
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3. Conceitos

A atividade de Gerenciamento de Projeto consiste na aplicagédo pratica do conhecimento, técnicas e ferramentas
que tém por fim promover o sucesso de um projeto. Neste capitulo, listamos os principais conceitos que seréo
aplicados aos projetos do Escritério de Gerenciamento de Projetos da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo
e Comunicagdo — EGP-TIC.

Um dos principais € mais reconhecidos compéndios de boas praticas em Gerenciamento de Projetos é 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 licdes 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 na maioria dos projetos independente da area de atuacdo (construcdo civil,
engenharia aeroespacial, projetos de sistemas, redes, servigos, operagoes, €etc.).

3.1.

3.2.

3.3.

Projetos

Conceito de Projetos, segundo o PMI: “é um esforgo temporario empreendido para criar um
produto, servico ou resultado Unico” (Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos —
PMBOK, 52 Edic8o, 2013, p. 3). Um projeto € um empreendimento que deve ter: Objetivo bem
definido; bom argumento que justifique sua execucdo; tempo com datas de inicio e fim
definidas; bem como escopo claro e realista.

O projeto acaba quando o produto ou servigo que foi concebido por ele é entregue para a
utilizagdo pretendida, ou quando simplesmente 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 & institui¢ao.

Partes Interessadas (stakeholders)

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

A expectativa dos interessados em relagdo ao projeto deve ficar clara e compreensivel no Plano
do Projeto, devendo ser gerenciada para que o projeto alcance seu objetivo e seja concluido
€OM SUCESSO.

Ciclo de Vida de um Projeto

O ciclo de vida de um projeto define as fases que conectam o inicio de um projeto ao seu final.
Logo, qualquer projeto deve ter seu inicio autorizado, planejamento aprovado, ser executado e
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monitorado exatamente conforme o planejado e ter a formalizacdo do seu encerramento, que
pode ser parcial, no caso de fases, ou total, no caso de finalizagdo do projeto.

Este ciclo é constituido pela itera¢do existente entre os grupos de processo da Iniciagdo,
Planejamento, Execucdo, Monitoramento e Controle, Encerramento, em que 0s picos ocorrem
conforme a intensidade exigida de um desses grupos na linha do tempo, como ilustrado na

figura abaixo:
Execucéo
Planejamento
Iniciacédo
7= i
® / Encerramento
2
o
®
c
8-}
>
Tempo

Figura 1: Ciclo de vida de um projeto — PMBOK, 5?2 Edic&o.

Na Inicia¢do do projeto, devem ser feitas as anélises de viabilidade do projeto, suas justificativas,
definidos um macro escopo, prazo, orcamento, Gerente do Projeto e patrocinio.

No Planejamento do projeto, devem ser levantadas, analisadas e registradas todas as informacdes
necessarias para criagdo de um Plano de Gerenciamento de Projeto — PGP, que serd o documento
base a ser utilizado durante a execucgéo de todo o projeto.

Nesta etapa do ciclo de vida, sdo definidos e refinados os objetivos e sdo planejadas as a¢des
necessarias para alcanga-los, considerando o escopo definido na fase de iniciag&o.

Para um planejamento assertivo e fidedigno, devem ser utilizadas ferramentas, técnicas e
habilidades para coleta e validagdo 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 Execuc¢ao 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 aquisicdes planejadas, aloca e/ou
libera profissionais para participarem das ag6es previstas conforme a necessidade do projeto.
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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 € monitorado e
atualizado. Os riscos ja identificados sdo monitorados, e novos riscos sdo elencados. Erros e acertos obtidos
durante a execucgédo do projeto deverédo ser documentados como ligGes 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 ligbes
aprendidas deve ser atualizado.

= 15 Gerenciamento de EGP ‘JPIC
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Operacgoes

OperacBes sdo acgbes continuadas, repetitivas e que geram sempre 0 mesmo resultado, a
exemplo de um processo fabril. Opera¢des em algum momento podem ser confundidas com
projetos por possuir atividades semelhantes (producdo de um bem ou servi¢o), porém, um
projeto (conforme sua prépria defini¢do) possui um fim definido apesar de seu resultado muitas
vezes ser a producdo de um bem ou servigo, porém, quando o projeto alcancga seu objetivo final
ele é encerrado, uma operagdo, por sua vez, pode dar continuidade & produgéo sequencial do
produto do projeto por tempo indeterminado.

Projetos x Operacdes (Diferenciacao entre Projeto e Atividade
Funcional)

Projetos e operagdes confundem-se do ponto de vista das atividades porque ambos alocam
pessoas, tém prazos para suas atividades e visam atingir um resultado. Porém, as operag@es tém
suas acles repetidas ao longo tempo, dando vida e continuidade a um processo. Os projetos,
por sua vez, possuem entregas variadas para alcancar um propdsito, que € o objetivo final para
o qual o projeto foi concebido. Ha um fim determinado para o projeto que se da quando o
produto ou servi¢o para o qual foi criado € aceito, ou quando o projeto, por alguma razéo, é
cancelado. Operacdes sdo realizadas repetidas vezes dentro do processo definido de modo que,
se forem interrompidas ou cessarem, sinalizem problemas de producdo ou apenas a
descontinuidade de sua execu¢do por interesse da organizago.

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 condugdo 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 € aprimorado de acordo com o grau e nivel de maturidade da
organizacdo em Gerenciamento de Projetos.

Os métodos mais conhecidos em Gerenciamento de Projetos atualmente sao os definidos pelo PMI, através
de seu guia de melhores praticas (PMBOK), atualmente na 52 edigéo, e o framework PRINCE 2 (com suas
vers@es Foundation, Practitioner e Professional).

Escritorio de Gerenciamento de Projetos

O Escritério de Gerenciamento de Projetos (PMO — Project Management Office) é uma entidade
organizacional responsavel por manter as melhores praticas de Gerenciamento de Projeto, definindo
padrdes, guias e templates. E responsavel por conduzir os projetos de forma integrada, contribuir para seu
alinhamento com os objetivos estratégicos da instituicdo e promover a visibilidade das vantagens do
gerenciamento efetivo de projetos. Além disso, o0 EGP fornece informagdes de execucédo dos projetos a
administracgao, realiza e/ou promove a capacitacao e treinamentos em gestao (mentoring e coaching), cria e
mantém documentos padronizados para os Gerentes de Projetos.
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3.8. Gerenciamento de Programas e Portfolio

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

J& um portfélio é o conjunto de todos os projetos e programas de uma area ou organizagdo 0s
quais podem estar ou ndo relacionados entre si. Seu objetivo é facilitar o controle efetivo das
acdes para atender as necessidades estratégicas organizacionais. Dentro do Gerenciamento do
Portfélio, sdo realizadas a identificacdo, a selegdo e a priorizagdo dos projetos. Uma vez
priorizados 0s projetos, a execucdo € autorizada através do balanceamento da capacidade do
Escritorio de Projetos de executar as atividades.

Alguns dos beneficios de um Gerenciamento de Portfélio:
o0 Administrar melhor os riscos dos projetos;
Evitar excesso de projetos executados simultaneamente;
Impedir que recursos caros sejam utilizados em projetos de baixa prioridade;
Incentivar o engajamento da Alta Administracdo no Gerenciamento de Projetos;
Obter a visdo geral da situagéo dos projetos;
Oferecer apoio para a tomada de deciséao;
Permitir a visdo da interdependéncia entre projetos;
Priorizar projetos de acordo com o interesse da organizagao;
Promover a Governanca;
Reduzir o nimero de projetos redundantes ou sem alinhamento estratégico;
Validar se os projetos estdo alinhados com a estratégia.

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0ODOo

. ﬁhh\_\)‘l’ﬁ
Gerenciamento de BElZ V10
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4. Papéis e Responsabilidades

Papéis, em Gerenciamento de Projetos sdo cometidos as pessoas ou grupos de pessoas que possuem algum
nivel de influéncia e/ou interagdo com as atividades de um projeto. Para cada papel, é atribuida uma
responsabilidade ou nivel de influéncia no projeto. Nesse contexto, os papéis e responsabilidades que existem sao

0s seguintes:

4.1. Escritorio de Projetos — EGP-TIC

Papel:

Centralizar, avaliar e coordenar projetos, promovendo a visibilidade do desempenho dos projetos sob
sua responsabilidade.

Responsabilidades:

U
U
U

Definir diretrizes para o Gerenciamento de Projetos;

Desenvolver e implementar metodologia para o Gerenciamento de Projetos;

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

Consolidar informagfes acerca dos projetos e reportar sua situagao;

Prestar suporte aos Gerentes de Projeto quanto ao uso da metodologia, ao
Gerenciamento de Projetos e as ferramentas de gerenciamento;

Monitorar o planejamento e propor alteragdes necessérias para que o projeto atinja
seus objetivos;

Monitorar o desempenho dos projetos e propor a¢des corretivas, caso necessario;
Promover treinamento e disseminagdo do conhecimento.

Membros da equipe do EGP-TIC:

Gerente do EGP-TIC;

Gerente do Portfélio de Projetos;
Gerente do Projeto;

Analista de Demandas;

Equipe de Planejamento da Demanda.
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4.2. Gerente do EGP-TIC

Papel:

Liderar e representar o Escritorio de Projetos em reunides e guiar toda a equipe do Escritorio.

Responsabilidades:

0

U
U
U

Liderar a equipe do EGP-TIC;

Representar o EGP-TIC nas reunides;

Apoiar o Gerente do Projeto em questdes mais complexas;

Escalar problemas e questdes relacionadas a conflitos no portfélio de projetos e outras
acdes que exijam a convocacdo do Comité Gestor de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagdo — CGTIC.

Competéncias:

0

O 0o oogogooogogoooo

Coaching;

Comunicacao;

Conhecer e aplicar bem os conceitos de Gerenciamento de Projetos;
Construcdo de confianca;

Formacao de times;

Gerenciamento de conflitos;

Influéncia;

Lideranca e habilidade de delegar;

Motivagdo;

Negociagao;

Percepcao da estratégia, da politica e da cultura empresarial;
Tomada de deciséo;

Orientacéo para resultados.

4.3. Gerente do Portfélio de Projetos do EGP-TIC

Papel:

Executar as agdes necessarias ao gerenciamento centralizado de um ou mais portfélios. No caso do
TRT da 162 Regido, as tarefas incluem: Identificar, priorizar e controlar projetos e programas para
atingir os objetivos do planejamento estratégico da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagdo — CTIC.

Responsabilidades:

U
U

Reportar-se a Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo e Comunicacéo (CGTIC);
Organizar e participar das reunides estratégicas de Portfélio de Projetos de Tl do CGTIC;

O
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Realizar reuniBes periddicas com os gerentes de projetos para verificar o andamento
dos Projetos do Portfélio, ajudando a resolver problemas que extrapolem sua algada;
Estabelecer e manter infraestrutura e sistemas apropriados para apoiar 0s processos de
Gerenciamento de Portfolio;

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

Competéncias:

0

O 0o oDoogogoooogoo

Coaching;

Comunicacao;

Conhecer e aplicar bem os conceitos de Gerenciamento de Projetos;
Construcdo de confianca;

Formacao de times;

Gerenciamento de conflitos;

Influéncia;

Lideranca e habilidade de delegar;

Motivagdo;

Negociagao;

Percepcao da estratégia, da politica e da cultura empresarial;
Tomada de deciséo;

Orientacéo para resultados.

4.4. Gerente do Projeto (Scrum Master)

Papel:

Coordenar as acdes necessarias a realizagdo do projeto. Se a metodologia adotada for a Agil, ele
assumira o papel do Scrum Master. Dependendo das caracteristicas do projeto, o Gerente do Projeto
pode ser indicado pela area demandante. Neste caso, o EGP-TIC deve verificar sua capacidade de
Gerenciamento de Projetos, conhecimento da metodologia e fornecer o suporte necessério que ele
por ventura necessite.

Responsabilidades:

U
U
U

Planejar e gerenciar o projeto sob sua responsabilidade;

Definir estratégias de implementacéo;

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

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

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

Gerenciar o planejamento e orgamento do projeto;

Acompanhar os Indicadores de Desempenho do projeto;
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Fazer os ajustes necessarios durante o desenvolvimento do projeto;

Agir para mitigar riscos inerentes ao projeto;

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

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

Reportar a situagdo do projeto ao Patrocinador da CTIC e ao Escritério de Projetos;
Manter o sistema com informag@es atualizadas acerca do andamento do projeto;
Manter atualizados os documentos pertinentes;

Propor melhorias na MGP;

Responder pelas agdes e resultados do projeto.

Competéncias:

0

O oo ogogoogoogooo

Coaching;

Comunicagao;

Conhecer e aplicar bem os conceitos de Gerenciamento de Projetos;
Construcdo de confianca;

Formacao de times;

Gerenciamento de conflitos;

Influéncia;

Lideranca e habilidade de delegar;

Motivag&o;

Negociagao;

Percepcao da estratégia, da politica e da cultura empresarial;
Tomada de deciséo;

Orientacéo para resultados.

4.5. Equipe do Projeto (Time Scrum)

Papel:

Apoiar o Gerente do Projeto na execucdo de suas atividades. Podem ser especialistas em uma
determinada area que fornegam informagdes para a realizagdo do projeto. Se a metodologia adotada
for a Agil, a “Equipe do Projeto” assumira o nome de “Time Scrum” com a finalidade de manter os
nomes frequentemente usados no framework Scrum.

Responsabilidades:

U
U
U
U

0

Auxiliar o Gerente no planejamento do projeto;

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

Executar as tarefas designadas pelo Gerente do Projeto;

Reportar ao Gerente do Projeto acerca do andamento das tarefas sob sua
responsabilidade;

Manter a documentacao sob sua responsabilidade atualizada.

Competéncias:

U
U

Comunicagao;
Conhecer e aplicar bem os conceitos de Gerenciamento de Projetos;
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[1 Formacao de times;

[1 Motivagao;

[1 Percepcdo da estratégia, da politica e da cultura empresarial;
[1 Tomada de decisdo.

4.6. Analista de Demandas
Papel:

Filtrar as demandas que chegam ao Escritério de Projetos, realizando uma analise prévia das
informagdes, entrando em contato com a area demandante e equipe técnica da CTIC, avaliando,
classificando e controlando a demanda.

Responsabilidades:
[l Reportar-se ao Gerente do Portfélio de Projetos;
[1 Organizar todas as demandas que entram no EGP-TIC;
[ Classificar e detalhar as demandas;
[0 Comunicar as partes interessadas a situacéo da demanda.
Competéncias:
[1 Comunicacao;
[ Conhecer e aplicar bem os conceitos de Gerenciamento de Projetos e de Demandas;
[1 Conhecer o catalogo de servicos;
[1 Conhecer as equipes da CTIC.

4.7. Equipe de Planejamento da Demanda
Papel:

Desenvolver um parecer técnico da demanda. Este parecer subsidiard o Gerente do Portfélio de
Projetos na tomada de decisdes se o DOD seréa tratado como Demanda ou Projeto. No caso de ser
projeto, o parecer também ajudara na definicdo da categorizagdo e priorizagao do projeto.

Responsabilidades:
[1 Auxiliar o Gerente do Portfélio de Projetos e o Analista de Demandas no entendimento
do DOD;
[1 Oferecer a sua expertise técnica ou conhecimento da area técnica,;
[1 Executar as tarefas designadas pelo Gerente do Portfélio de Projetos e Analista de
Demandas.

Competéncias:
[1 Comunicacao;
[1 Conhecimento técnico especializado.
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4.8. Area Demandante
Papel:
E a area funcional que sera responsabilizada para executar uma determinada demanda, que néo foi
classificada como projeto pelo Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagédo — CGTIC.
Responsabilidades
[1 Garantir a execu¢do da demanda;
[l Comunicar o demandante do andamento da demanda.
Competéncias:
[1 Comunicacao;
[ Capacidade técnica para executar a demanda.
4.9. Patrocinador Demandante

Papel:

Gerir a area demandante do projeto.
Responsabilidades:

[1 Atuar em estratégias de a¢bes do projeto;
Intermediar com a Alta Administragdo em favor do projeto;
Fornecer o apoio institucional necessario ao desenvolvimento do projeto;
Negociar a liberagdo de recursos humanos, financeiros e materiais para o projeto;
Atuar na Gestdo de Conflitos com as partes interessadas no projeto;

T R |

ou prazo;
[1 Acompanhar o andamento e os resultados do projeto sob sua responsabilidade;
[1 Avaliar e aprovar artefatos do projeto, quando solicitado.

Competéncias:
[1 Poder de Influéncia;
[1 Tomada de decisdo;
[1 Conhecimento aprofundado da sua &rea de negdcio.

Sempre que solicitado, participar de reunides que envolvam mudancas no escopo, custo
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4.10. Demandante (Product Owner)

Papel:

Fornecer aspectos funcionais da demanda. Ele devera fazer parte da Equipe do Projeto. Se a
metodologia adotada for a Agil, 0 Demandante assumira o papel do Product Owner — PO

Responsabilidades:

0

Fornecer conhecimentos acerca da visao, regras e requisitos do negécio, bem como 0s
aspectos funcionais da solugéo;

Fornecer informagcdes legais;

Fornecer informagfes sociais, ambientais e culturais que definam os requisitos que a
solucdo deve atender.

Competéncias:

0

OO oo

Comunicacao;

Conhecimento aprofundado do negécio;

Orientacdo para resultados;

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

4.11. Patrocinador da CTIC

Papel:

Gerir a area de TIC.

Responsabilidades:

0

O Oogoogo

U
U
U

Atuar em estratégias de a¢des do projeto;

Intermediar com a Alta Administragdo em favor do projeto;

Fornecer o apoio institucional necessario ao desenvolvimento do projeto;

Negociar a libera¢do de recursos humanos, financeiros e materiais para o projeto;

Atuar na gestdo de conflitos com as partes interessadas no projeto;

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

Acompanhar 0 andamento e os resultados do projeto sob sua responsabilidade;

Avaliar e aprovar artefatos do projeto, quando solicitado.

Competéncias

0

Poder de Influéncia;

O
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[1 Tomada de decisdo;
[1 Conhecimento aprofundado da Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagédo - CTIC.

4.12. Comité Gestor de Tecnologia da Informacé&o e Comunicacdo — CGTIC

Papel:
Instituir, orientar, propor, definir e promover acdes inerentes & &rea de Tecnologia da
Informagéo.

Responsabilidades:
[ Definir questdes, conflitos e decisdes relevantes acerca do rumo a ser tomado;
[1 Definir os critérios de sele¢do dos projetos;
[1 Definir a priorizagdo dos projetos no portfdlio;
[1 Fornecer as medidas administrativas e or¢camentéarias que viabilizem a execugdo dos
projetos;
[ Aprovar a metodologia de Gerenciamento de Projetos e suas alteracdes.

Competéncias
[1 Poder de Influéncia;
[1 Tomada de decisdo;
[1 Conhecimento aprofundado do negécio.

4.13. Responsavel pela Aquisicéo e Contratacéo

Papel:

O Responsavel pela Aquisicdo e Contratagdo (area ou pessoa) € o encarregado por conduzir o
processo administrativo de aquisicédo e contratacdo no TRT. Podera ser demandado pelo Gerente de
Projetos para que conduza a aquisi¢do de algum item (produto ou servigo), necessario para atender a
uma necessidade do projeto.

O Responsavel pela Aquisicdo e Contratagdo, por sua vez, orientara o Gerente de Projeto sobre o
processo administrativo vigente, indicando os insumos necessarios para que seja realizada a
contratagao.

Responsabilidades:
[1 Executar o processo administrativo de aquisi¢do e contratagdo;
[1 Indicar e orientar o gerente de projetos, sobre 0s iNsSUMOS necessarios para que a
aquisicéo seja promovida.

= 15 Gerenciamento de EGP \\IPIC
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[1 Informar o andamento do processo de aquisi¢do e contratacao.
Competéncias
[1 Conduzir processo administrativo;
[1 Dominio sobre os tramites legais para contratacdo e aquisi¢do no TRT;
[1 Conhecimento de normas como a resolugdo CNJ n® 182/2013, IN 04, lei n°® 8.666, e
outras vigentes, especificas e necesséarias para promover a aquisicao.

O
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4.14. Matriz de Responsabilidade — RACI

A seguir é apresentada a Matriz RACI da Metodologia de Gerenciamento de Projetos, onde:

R Responsavel pela execugéo [] E efetivamente quem trabalha na atividade.

(] E o responsavel pelo aceite formal da tarefa ou produto entregue;
A Autoridade para aprovar [ Devera fornecer os meios para que a atividade possa ser executada;
[1 Sera responsabilizado caso a atividade ndo alcance os seus objetivos.

[1 Quem deve ser consultado durante a execugao da atividade;

C Consultado [1A informacdo fornecida agrega valor elou é essencial para a
implementacéo.
| Informado [ Quem deve ser informado acerca do progresso da execucao da atividade;

[1 N&o precisa estar envolvido no processo de tomada de decisao.

Matriz RACI — Metodologia Tradicional

3
o
3
HE
2] £ | O
Lo —_ |3} (3] ©
Fase Atividade o | T &} ©
Sl I R < S
o o c| T °
o S| ® &
Ol o | Q|2 | =
= c o [3) (@)
a | 8| S|E2|2|F
Q o T |d| ® ® Q
m|o|lwlaolala O
Definir Gerente do Projeto R | C - |- I A -
Elaborar Termo de Abertura do Projeto (TAP) I [RIA| - |C| | I -
Iniciagéo Validar o TAP RIA| C - I I I -
Aprovar o TAP | Cc - | | RIA| .
Realizar reunido de abertura (Kick-off Meeting) I |[RA] - | I C -
Formar a equipe I |RIA| - I | IR | IIR -
Analisar as partes interessadas (stakeholders) | |[RIA| R | - I I -
Detalhar o escopo I |RIA| R | C | | R
Elaborar a EAP e o Dicionério da EAP I |RIA| R |C | I -
Elaborar o cronograma I |[RIA| R |C | | R
ifi i | R/IA| R C | | -
Planejamento Identificar os Riscos
Planejar o orcamento I |RIA| R |C I I -
Planejar a comunicagéo I |RIA| R |C I I -
Elaborar o Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP) I |[RIA| R |1 I c -
Analisar o PGP RIA| C | - | | -
Validar o PGP | C | C|RA| I R
Aprovar o PGP | C | | | RIA| -
Execucéo Executar o projeto I |RIA| R |C| | I -
Monitoramento e | Monitorar e controlar o projeto I |RIA| R |1 I I -
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Controle Elaborar Relatério de Desempenho do Projeto I [RIA| R |- | I -
Registrar Solicitacdo de Mudanca I | RIA| I I - - -
Elaborar Parecer Técnico da Mudanca I |RIA| R | - - - -
Analisar a Requisicao de Mudanca R|c|c|Cc]| - - -
Aprovar Solicitacdo de Mudanca interna da CTIC I cl|c ]l - |RA| -
Aprovar Solicitacdo de Mudanca — Demandante I C I |[C|RA| C -
Executar a Mudanca C |[RA| R |1 I I -
Elaborar Termo de Entrega da Fase ou Projeto I [RIA| C |1 - - -
Elaborar e Aprovar Termo de Aceite I C I |R|RA| I -
i - | R/IA| C | - - -
Encerramento Elaborar Termo de Encerramento do Projeto - TEP
Aprovar Encerramento do Projeto C|C | I |RIRA] R | .
Realizar Reunido de Lices Aprendidas C|RA| R |C| I I -
Encerrar o Projeto ou Fase do Projeto I [RA| I I I I -
Matriz RACI — Metodologia Agil
° — o
8| ©|¢
= @ |
2 S| 5
Fase g a g )
Atividade 28 % 9 5 g
22 | 5q | gt
ES no S5 ®
S o Q5 oS £
S&|EZ| cg
e | FY | g2
Iniciagdo Elaborar Quadro Canvas do Projeto R/A R R
Apoiar PO no Planejamento do Produto R C A
Criar o Backlog do Produto C C R/A
) Criar Grafico Burndown do Produto C C R/IA
Planejamento - — - - —
Garantir Reuniéo de Planejamento da Sprint de forma Agil R/A R R
Criar o Backlog da Sprint C R/A R
Criar o Gréfico Burndown da Sprint C R/A C
Execucéo Executar as atividades da Sprint C R/A |
Realizar as Reunites Diarias R R/A C
Monitoramento e - . -
Controle Atualizar Grafico Burndown da Sprint | R/A |
Apoiar 0 andamento da Sprint retirando Impedimentos R/A C R
Realizar Reunido Sprint C R R/IA
Elaborar Termo de Entrega da Fase ou Projeto R/A C |
Encerramento Elaborar e Aprovar Termo de Aceite | | R/IA
Realizar Reunido de Retrospectiva da Sprint R/A R R
Encerrar Projeto R C A
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5. Mensuracao de Projetos e Artefatos Obrigatorios

Cabera ao EGP-TIC estabelecer os critérios e as classificagdes para definicdo do tamanho de um projeto e,
consequentemente, dos artefatos obrigatérios. Sendo que, qualquer um dos indices de mensuracéo podera ser
modificado a medida que a maturidade do escritério for aumentando, ou outros fatores.

Para a mensuracgéo do tamanho do projeto foi definido artefato Calculo de Mensuracéo de Projetos (CMP) conforme
0 seguinte modelo de exemplo:

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

Nome do Projeto:
Lider de Projeto:

Graduacéo
Tamanho: Médio 2,2
Critérios de definicdo do tamanho do projeto
Ne Critério Classificagao Tamanho  Peso
1 Complexidade Alta Complexidade Grande 3
2 Custo Acima de R$ 650.0?1?i,|0'_\(’)e(§§i)scentos e cinquenta Grande 3
3 Tempo De 1 (um) a 6 (seis) meses Médio 2
| 4 Quantidade de servidores Acima de 10 (dez) Grande 3 |
5 Participagdo de recurso externo Nao Pequeno 1
| 6 Interligacdo entre os projetos N&o possui integragdo com outros projetos Pequeno 1 |
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Parametros para mensuracao do projeto

Critérios Classificagao
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

De R$ 80.000,01 (oitenta mil Reais e um centavo) a R$ Médio

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
Participacdo de recurso externo Tamanho Peso
N&o Pequeno 1
Sim Grande 3
Interligacdo entre os projetos Tamanho Peso
N&o possui integracéo com outros projetos Pequeno 1
Possui integracdo com um projeto Médio 2
Possui integracdo com mais de um projeto Grande 3
Interligacdo com Orgéos Externos Tamanho Peso
N&o possui integracdo com Orgédo Externo Pequeno 1
Possui integracdo com um Orgéo Externo Médio 2
Possui integracio com mais de um Orgdo Externo Grande 3

. ﬁ/‘qh\_})Tf"’
Gerenciamento de B V10
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Artefatos a serem elaborados por tamanho de projeto

Informacéo Documento Pequeno | Médio Grande
Demanda Bgnl?a;(?:cumento de Oficializagao da X X X
Assuntos de Reunido ATA — Atas de Reunigdo X X
Termo de Abertura do Projeto TAP — Termo de Abertura do Projeto X X X
Termo de Aceite de Fase do Projeto TAF — Termos de Aceite de Fase X X X
Termo de Encerramento do Projeto TEP — Termo de Encerramento X X X
Declaragdo de Escopo e ndo Escopo X X X
Premissas e Restrigoes X X
Representacéo grafica da EAP X X
Dicionario da EAP X
Cronograma de marco X X X
Cronograma detalhado PGP — Plano de Gerenciamento do X X
Equipe do Projeto Projeto X X X
Plano de Gerenciamento da Comunicagao 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
Planilha de LicGes Aprendidas LAP — Licdes Aprendidas X
Relatério de Acompanhamento de Projeto EE)jPEt—C)ReIatério de Desempenho do X X
Formulario de Requisicdo de Mudancas RDM — Requisi¢do de Mudanca X
Artefatos do Planejamento de Contratagao X X X
Contratos Documentos exigidos pela legislagéo X X X
Ordem de Servicos vigente (se houver contratacao) X X X
Termo de Encerramento do Contrato X X X
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6. Indicadores de Desempenho do Projetos

Projetos naturalmente demandam atengdo constante em uma série de aspectos, uma vez que por mais que exista
uma documentagado descrevendo o produto/servigco a ser entregue, é facil durante a vida do projeto os objetivos se
perderem ou sair do controle.

Como medida de controle, o gerente de projetos deve usar a documentacdo produzida durante a fase de
planejamento, e realizar inspecdes de controle e monitoramento através do Relatério de Desempenho do Projeto
(RDP).

Essa medida possibilita ao gerente de projetos realizar a comparagdo sobre o previsto em planejamento e o
realizado na execugdo, dando-lhe a visdo necessaria para intervir e realizar agées de controle a fim de manter o
projeto dentro do planejado.

O EGP-TIC estabelece que, para a realizagao dos indicadores de desempenho de um projeto, o gerente de projetos
deve acompanhar durante a fase de execucéo a evolugdo dos seguintes indicadores:

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

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

Qualidade: a qualidade dos pacotes de trabalho é um item que exige classificacéo técnica para descrever o0s niveis
de qualidade, assim como habilidades técnicas para medir se o pacote de trabalho alcangou ou ndo aquele indice
pré-estabelecido. Para realizar essa validagdo, o gerente de projetos, ou integrante da equipe de projetos por ele
designado, deve realizar a avaliagdo de qualidade com base no indice previsto e comparar com o nivel alcancado.

Riscos: riscos sdo inerentes a todo projeto, porém todos eles devem estar sob controle ou no minimo monitorados
nos casos em que o risco ndo podera ser controlado (greves, desastres, eventos de forga maior). Ha riscos em que
a equipe de projetos sabe que irdo ocorrer e outros que possuem baixa probabilidade de que ocorram.
Independente da qualidade dos riscos, o gerente de projetos deve manter um controle sobre os riscos que ocorrem
ou que podem ocorrer em um projeto. Para isso, durante toda a fase de execugéo do projeto ele ira acompanhar os
riscos correntes e manter gerenciavel os demais riscos fazendo a mitigacao, transferéncia, eliminacéo ou aceitagédo
de riscos que o projeto pode absorver.
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Todos os documentos relacionados ao projeto devem seguir as seguintes regras:

O

7.1. Siglas e Documentos do Projeto
O EGP-TIC fornece o modelo de documentacéo padréo que deve estar presente nos projetos, e que serdo
alimentados durante a evolucéo do ciclo de vida do projeto. Projetos possuem documentagdo especifica
que sédo utilizadas para promover: Formalizagdes, alinhamento de expectativas, previsibilidade de agdes,
planejamento, registro histérico. Documentos padrées do EGP-TIC no Gerenciamento de Projetos:
Sigla Documento Descricédo
» Artefato no qual sdo registrados os assuntos abordados e as acdes a
ATA Ata de Reunigo serem tomadas em uma reuniéo.
Calculo de Mensuracéo de Artefato que auxilia 0 EGP-TIC a classificar o tamanho de um projeto e
CMP Projetos os artefatos obrigatorios.
Este artefato € o ponto Unico de abertura de uma demanda para o
Documento de Oficializac&o da EGP-TIC. Tem como principal objetivo padronizar a abertura de uma
DOD Demanda demanda, facilitando a compreensédo e a mensuragao da necessidade
do demandante.
Artefato no qual sdo documentadas as principais licbes aprendidas
L . durante a execucéo do projeto. E escrito tudo que funcionou, para ser
LAP Licdes Aprendidas repetido em outros projetos, bem como tudo que ndo funcionou e a
solucdo para que o ocorrido ndo se repita em outros projetos.
inel d e d f6lio d Artefato através do qual o Gerente do Portfolio de Projetos terd uma
PCP Ea"_]e e Controle do Portdlio de viséo global de todos os projetos que estdo em execucdo, permitindo
rojetos um controle efetivo e tomada de decisao.
Artefato no qual sdo cadastrados todos os projetos, permitindo assim a
Planilha de Categorizacdo e utilizacdo de critérios de categorizagdo e priorizagdo do EGP-TIC,
cPP Priorizacao de Projetos permitindo que o0s projetos com o0s maiores beneficios sejam
executados com maior prioridade.
PTD Parecer Técnico do DOD Artefato que avalia a viabilidade técnica da demanda de projeto.
Artefato em formato de planilha onde serdo cadastradas e atualizadas
PGA Plano de Gerenciamento Agil as informagdes sobre o planejamento, execucdo e monitoramento dos
projetos que seguirdo a metodologia agil.
Artefato que concentra todos os planos para um gerenciamento efetivo
| . do projeto. Nele sdo encontrados os planos de gerenciamento do
PGP P ar.10 de Gerenciamento de escopo, do tempo, da qualidade, de recursos humanos, da
Projeto comunicagdo, engajamento das partes interessadas, riscos de
problemas e mudangas.
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Artefato de apresentagdo 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.

Relatério de Desempenho do

RDP .
Projeto

Toda requisicdo de mudanga que impacte significativamente no
escopo, custo, tempo ou qualidade do projeto deve ser realizada
RDM Requisicdo de Mudanca através do artefato “Requisicdo de Mudanca’. Este artefato contém
uma descricao detalhada do motivo da mudancga, o impacto no projeto
e um parecer técnico acerca da solugdo da mudancga.

Artefato através do qual é autorizado o inicio de um novo projeto. Nele
0 Gerente do Projeto descreve a justificativa e o objetivo, indica quais
objetivos estratégicos serdo alcancados com a realizagdo do projeto,
TAP Termo de Abertura do Projeto define o seu escopo inicial, bem como suas premissas e restricdes.
Este artefato cria: Cronograma com o0s principais marcos; lista de
riscos previamente identificados; além de uma lista inicial composta
pelos principais envolvidos no projeto.

T de Aceite de F Artefato que a area demandante deve entregar ao Gerente do Projeto
TAF errc'r;o € Acelle de Fase ou logo ap6s a homologacdo da entrega de uma fase ou produto,
Produto informando 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; relagcdo das

TEP Projeto entregas; lista de verificacdo dos artefatos do projeto e andlise de sua
eficacia e eficiéncia.

Artefato através do qual oficializa-se a entrega de fase ou produto para

Termo de Entrega de Fase ou a area demandante iniciar o processo de homologagdo. Este artefato

TEF Produto contém a relagdo dos produtos entregues, 0 prazo e 0s critérios de

homologagéo definidos no PGP.

7.2. Regras de Nomenclatura dos Projetos

AA-numSequencial-SiglaUnidade-NomeResumido

Exemplo: 15-0135-NUPAG-ModuloFinanceiro.
AA:
AA - Ano em que o Projeto foi Aberto.
numSequencial:

Numero Sequencial e Gnico do EGP-TIC criado no momento em que um projeto foi
identificado.

Sequencial de quatro digitos: 0000; 0001; 0002.
SiglaUnidade:
Sigla da Unidade demandante do projeto.
NomeResumido:

Nome resumido do projeto, utilizado para identificar o objeto do projeto de forma intuitiva.
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7.3. Regras de Nomenclatura de Documentos
numSequencial-SiglaDocumento-NomeResumido
Datas e versfes estarao dentro do documento na se¢do “Historico”.
Exemplo: 0135-TAP-ModuloFinanceiro.

numSequencial-SiglaDocumento-NomeResumido-AAAAMMDD

Apenas nos casos em que um template é utilizado para gerar diversos artefatos, tais como Atas de
Reunido, deve-se adicionar a data em que aconteceu a reunido que originou o documento.

Exemplo: 0135-ATA-ModuloFinanceiro-20150413.

SiglaDocumento

As siglas dos documentos podem ser lidas no item “Siglas e Documentos do Projeto” deste
Capitulo.

7.4. Versionamento

O controle de versionamento ficara dentro do artefato, na segdo “Historico de Revisdo”, seguindo os
seguintes critérios:

Verséo Principal do Documento

Abrange as mudancgas estruturais e estaveis na arquitetura e contetdo do documento para refletir
mudangas criticas, tais como, mas ndo limitadas ao escopo do projeto e reconstrugdo do cronograma que
mudem diversos marcos e/ou deadlines ap6s aprovagao.

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

Versdo Secundaria do Documento

Abrange as mudangas de atualizagédo do contetido devido a evolugdo gradativa do projeto, tais como, mas
ndo limitadas a correcéo de textos, adicdo de conteldo e alteragBes de layouts que ndo impactem a
metodologia.

Todas as versfes intermediarias do documento que ainda ndo foram entregues serdo versionadas por
nimeros com casas decimais.

Exemplo: Versédo 2.4.

Observagdes:

1. Alteragdes no escopo e ndo escopo do projeto, com excecdo de corregdes gramaticais,
n&do podem ser consideradas versdes secundarias.

O
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7.5. Regras para salvar os documentos no ambiente de colaboragéo

(estrutura de diretorios)

Todos os documentos deverdo ser salvos em seus respectivos diretérios, seguindo a nomenclatura definida

neste capitulo.

Apenas o Gerente do Projeto e seu substituto terdo permissao de criagdo de diretérios e subdiretérios. Os
demais membros da equipe terdo permisséo apenas de edicdo dos documentos. Membros externos terdo

acesso a leitura conforme autorizacdo do Gerente do Projeto.
A estrutura de diretérios seguira:

o Referéncia: Contém documentos que ndo pertencem aos entregaveis da MGP, contudo,
subsidiam conhecimentos Uteis para a execu¢do do projeto. Subdiretdrios poderdo ser

criados livremente.

0 Entregas: Contém todos os documentos que pertencem aos entregaveis da MGP. Os
subdiretorios devero ser criados apenas se 0s artefatos exigirem agrupamento.

Exemplos de subdiretorios:
Atas de Reuniao;
Comunicagdes Enviadas;
Comunicag6es Recebidas.

Exemplo de estrutura de diretorios:

4 Projetos
4 15-0135-Ple-Modulolegislacao
4 Entregas
vl
4 |0 v
, Atas de Reunido

. Comunicagdes Enviadas

Plano de Gerenciamento do Projeto

4 Referéncia
documento diversos

legislacac

ApOs a entrega de um artefato do projeto, este deve ter sua permisséo de escrita bloqueada, garantido
a integridade da informacé@o que seréd conferida e aprovada pela area cliente. Caso seja necessaria
alguma alteracdo, o documento obrigatoriamente deve ser versionado.

Apo6s a conclusao efetiva do projeto (encerramento), toda a estrutura do projeto devera ser apenas de

leitura, ndo permitindo alteracdes.

Caso seja necessario fazer algum tipo de alteracdo apds o encerramento do projeto, devera ser

precedida de autorizagéo do EGP-TIC.

IC
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8. Ferramentas de apoio ao Gerente do Projeto

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) sao necessdrias 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 Gerente do Portfélio de Projetos possam controlar
multiplos projetos simultaneamente.

8.1. Gerenciamento do Projeto

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

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

[1 Spider Project CPM — Software gratuito;

[1 Microsoft Project e o Microsoft Project Server (EPM) — Software proprietério;

[ OpenProj — Software gratuito e de cddigo aberto;

[1 ProjectLibre — Software gratuito e de cddigo aberto;

[1 GP Web - Versdo simplificada pode ser obtida gratuitamente no Portal do Software Publico.

8.2. Estrutura Analitica de Projetos (EAP)

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

[ Spider Project CPM — Software gratuito;

[1 WBS Schedule Pro (antigo WBS Chart Pro) — Software proprietario;
[1 WBS Tool — Online, gratuito;

[1 XMind — Software gratuito.

8.3. Suite de Escritoério

Conjunto de ferramentas necessarias para edicdo de documentos, tais como: Textos; planilhas;
apresentacdes e e-mails.

[1 Microsoft Office — Software proprietario;
[ OpenOffice — Software gratuito;
[1 LibreOffice — Software gratuito.

= 15 Gerenciamento de EGP ‘JPIC
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9. Técnicas de apoio ao Gerente do Projeto

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

N&o é pretenséo limitar as técnicas e ferramentas aos itens listados abaixo, apenas que sirvam de referéncia.

9.1.
O

Técnicas de elicitacdo de conhecimento

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

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

Analise de regras de negdcio — Elencar e descrever as politicas e as regras que direcionam as
decisdes em uma instituic&o.

Anélise de decisdo — Técnica de tomada de decisdo que examina as possiveis consequéncias
de diferentes decisdes, auxilia na tomada de uma decisdo sob condi¢des de incerteza.

Analise de documentos — Estudo de qualquer documentacdo disponivel que possa fornecer
informag@es relevantes.

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

Decomposi¢do funcional — E a divisdo de um problema grande ou muito complexo em
funcionalidades ou entregas menores. O objetivo é garantir que o problema seja separado em
subproblemas, tornando mais féacil o entendimento e gerenciamento. Exemplo de
decomposicao funcional: Gréafico da EAP.

Anélise de interface — Tem o objetivo de entender as fronteiras entre os aplicativos e suas
funcionalidades através da analise de telas de um sistema ou outras interfaces.

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

Licbes aprendidas — Processo de documentar erros e acertos durante a execugdo de um
projeto. O objetivo é ndo cometer 0s mesmos erros e repetir 0s acertos em projetos futuros.
Métricas e Indicadores de Desempenho — Medir o desempenho de solugdes e projetos. Os
indicadores devem ser SMART: Relevantes; adequados; claros; quantificaveis e econdmicos.
Modelagem Organizacional — Descrever os papéis, responsabilidades e hierarquias existentes
em uma organizacdo, alinhando essas estruturas com as metas da organizagdo. Exemplo:
Organograma da instituicdo.
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[1 Modelagem de processos — Descrever como pessoas ou grupos interagem ao longo de um

periodo de tempo para desempenhar um trabalho. S&o atividades vinculadas por um fluxo de
sequéncia. Exemplo: Diagramas de fluxo de negécio com as notagdes BPM.

[1 Andlise de riscos — Um risco descreve um evento incerto que pode ter um efeito positivo ou

negativo no objetivo do projeto. A andlise de riscos envolve a compreensdo dos niveis de
tolerancia a risco da organizacéo, avaliacdo dos riscos e identificagdo das respostas.

[1 Andlise de Causa-Raiz — Metodologia estruturada com o objetivo de descobrir a origem de um

9.2.

9.3.

problema e os seus efeitos. Exemplos: os diagramas de Espinha de Peixe (Ishikawa) e Os Cinco
Por Qués.

Planejamento de Escopo de Projeto

Projetos sempre nascem com um objetivo especifico, porém néo definido. E semelhante a uma excursio
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 ndo sera executado em
um projeto. Isso permite uma maior previsibilidade sobre o resultado dos trabalhos a serem executados,
além de garantir uma maior aderéncia as expectativas das partes interessadas e ao sucesso do projeto
como um todo.

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

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 gerencidveis de todas as entregas do projeto.
Fornece uma visualizacdo hierarquica dos pacotes de trabalho, possibilitando um melhor
acompanhamento pelo Gerente do Projeto e sua equipe, dos trabalhos que deverdo ou estardo
ocorrendo durante o projeto e é uma das principais ferramentas de gerenciamento descritas no
PMBOK 52 Edig&o.

A EAP tem como base a documentagdo do escopo do projeto, onde o Gerente do Projeto e sua
equipe agrupam em pacotes de trabalhos, todas as atividades do escopo a serem executadas até

Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdes — CTIC | Av. Senador Vitorino Freire, N° 2001
Escritério de Projetos — EGP-TIC Areinha — Sédo Luis — Maranhao

TRT 162 Regido

(98) 2109-9406

CEP 65030-015 egp-tic@trt16.jus.br

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl6.jus.br/validardocumento
Identificador de autenticagdo: 1001562.2016.000.30853 Seq. null -

35

p. 35 de 132

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELO DESEMBARGADOR JAMES MAGNO ARAUJO FARIAS (Lei 11.419/2006)
EM 08/11/2016 09:29:47 (Hora Local) - Autenticacdo da Assinatura: FD1F52DBBF.A05833B4DF.7F8DDOF2ED.9F159AD5F0



Metodologia de
Gerenciamento de
Projetos de TIC

—>

. D

T

EGP

—

v RIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 16-REGIAO

Py~
v 1T

a conclusdo do projeto, colocando cada pacote de trabalho em uma estrutura hierérquica de
execucdo no gréfico da EAP.

A figura abaixo ilustra 0 exemplo de uma EAP.

1 | Projeto Implantagio
EGP-SETIC
|
1.4 1.2 | Elaboragio da 1.3 Modelo de 14 | Disseminagio da
Metodologia de Gerenciamento de metodologia para os
Gerenciamento de Portfélio de Projetos colaboradores da area
1.1.1 | Escopo Projetos de TIC e demandas de Tl
Aquisigbes 1.24 | Definigdo de 1.3.1 | Definigdo do que & 14.1 | Selegdode
proposite, | Portfdlio de —] pessoas para
— 0.hj;e.tigns e P.rojetosne sua treinamento
atribuigoes do impaortancia.
EGP-TIC P P
A ons o do
|| M ﬁ:s:;::: - 1.3.2 Fluxos dos — malerii‘lado
122 Definicdo dos processos de treinamento
Papeis & — gerenciamento de
1.4.5 | Controle Integrado || | | Responsabilidades portfdlio de -
— de mudangas do EGP-TIC projetos 143 Tremarnemq na
metodologia
— elaborada no
m 1.23 Fluxos dos 13.3 Definigdo dos modelo de Palestra
|| processos de — papéis e e Oficina
gerenciamento de responsabilidades
1.3.4 | Classificagdo e
| | 1.24 | Modelos de 1 priorizagdo
documentos
1.3.5 | Construgdo de
1.25 Definigio dos — painel de
Indicadores de acompanhamento
& Desempenho para
o EGP-TIC

Figura 2: Exemplo de uma Estrutura Analitica de Projetos — EAP.

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¢des, Cronograma, etc.

A definicdo do pacote de trabalho segue a regra 8-80, segundo a qual cada pacote deve possuir
um esfor¢o minimo de 8 (oito) horas e maximo de 80 (oitenta) horas para ser executado. Sendo
assim, quando um pacote excede o esfor¢o estimado de 80 (oitenta) horas de duracdo, é
recomendado que o pacote seja subdividido até que suas atividades ndo 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, haver a constatacdo de que a gestéo
em pacotes de trabalho com mais de 80 (oitenta) horas ndo ter trazido o retorno e beneficio
esperados.
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Como ferramenta auxiliar & EAP, existe o Dicionario da EAP, que é um documento que descreve
em maiores detalhes cada pacote de trabalho constante na EAP.

= 15 Gerenciamento de EGP T’PIC
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9.4. Técnicas de Planejamento do Cronograma

A etapa de planejamento de cronograma é aquela em que o Gerente do Projeto e sua equipe ja
sabem o que deve ser feito uma vez que se espera ji ter o escopo bastante consolidado. O
Planejamento do Cronograma usa como fonte principal o escopo ja consolidado, 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 execucdo do projeto.

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

O conjunto de ferramentas e técnicas de gerenciamento de cronograma possibilita ao Gerente do
Projeto 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 construcdo de uma casa. Abaixo, seguem descricdo das principais ferramentas que
sdo utilizadas no Planejamento de Cronograma:

Decomposic¢do: Quando temos a linha de base do escopo do projeto (formada pelo escopo, EAP e
dicionario da EAP), sabemos o0 que o projeto deve executar, porém, a linha de base nédo é exaustiva
na descrigdo de todas as atividades necessarias para completar um pacote de trabalho. Por
exemplo, se na EAP temos o pacote “Levantar Parede”, € na decomposicdo para elaboragdo do
cronograma que diremos que sera necessario cavar um buraco, colocar armagdo e despejar
concreto para formar a base da parede, depois misturar cimento, assentar os tijolos um a um até
certa largura e altura. Tudo isso leva tempo e é invidvel registrar na EAP, pois torna-la-ia
demasiadamente extensa. Portanto, a decomposi¢cdo dos pacotes de trabalho possibilita a
elaboracdo de um cronograma mais real. No caso do exemplo, podemos simplificar e dizer que
“Levantar Parede” precisara das etapas “Criar Base” e “Assentar Tijolos”.

Andlise Estimativa de Duracéo das Atividades: Cada atividade de trabalho necessita de um esforco
e tempo para ser concluida. O Gerente do Projeto, com apoio de sua equipe, determina uma
duracdo estimada de cada atividade obtida na decomposicdo de atividades. De modo simples, o
Gerente do Projeto pode, no exemplo da construgdo da casa, perguntar ao pedreiro que € um
membro da equipe: Num dia perfeito, quanto tempo vocé acha que levaria para levantar essa
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parede? E num dia de chuva, quanto tempo levaria? Com base nas respostas (uma otimista e outra
pessimista), o Gerente calcula um tempo médio para duracdo da atividade da seguinte forma:

Estimativa = [(P + O) + 4AMP] / 6

Onde: P =Previsdo Pessimista;
O =Previsdo Otimista;
MP = Previsdo Mais Provavel.

O resultado do célculo d& uma estimativa em dias/horas mais precisa acerca da
duragdo esperada da atividade.

Diagrama de Rede: Um diagrama de rede contém uma lista das atividades do projeto
sequenciadas, com a descricdo da atividade e sua duragdo estimada. Possibilita ao Gerente do
Projeto calcular a duracdo estimada de diversas sequéncias de execugdo até o término, determinar
as atividades criticas — aquelas que se falharem, comprometerdo todo o cronograma - € também
lidar com folgas no cronograma que sdo os tempos de espera sem trabalho que pode ocorrer entre
uma atividade e outra. Um exemplo de diagrama de rede segue abaixo:

Término
mais cedo

Inicio e
mais cedo | ©Ur3%30

Nome da atividade

Inicio Folga Término
mais tarde]  total  |mais tarde|

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

Podemos ilustrar e dizer que:
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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:

s
)
3

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.

Durag&o: E a duracéo estimada da atividade.

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

O modo de preenchimento do diagrama de redes é:
1° Inserir sequencialmente as atividades;
2° Inserir a duragdo estimada de cada atividade (em dias ou horas);

|5 |

B

[ |
[ 5] | 15 |
A — P D
] - ]

oy c —
| |

O

Inicio Término

mais cedo

Duracao

mais cedo

Nome da atividade

Inicio Término

mais tarde

Folga
total

mais tarde|

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

1|s5|s

A

6|5 |10

[ |

15 [ 15 | 30

IC

Inicio i
mais cedo | DU2? I mais cado

Termino

Nome da atividade

mais tande|  total

Inicio | Folga |Términu

mais tarde

4° Calcular a folga da atividade: O calculo da folga é feito com a data do “término mais tarde” — “duragdo da
atividade”. O término mais tarde s6 é obtido quando se chega ao Ultimo pacote de trabalho e é com base nele
que serdo obtidas as demais datas de término mais tarde. Observe que até o Passo 3 é feito um
sequenciamento continuo no célculo de inicio e término mais cedo de cada atividade, e no Passo 4 fazemos o
célculo partindo do final do diagrama ao seu inicio, até obter o resultado conforme abaixo:

1|55
A
1[ofs

6|5 |10
B
115 |15
61015
c
6o 15

Caminho A-B-D = 25

15 | 15 | 30
D
15| o | 30

Caminho A-C-D = 30
(Caminho critico)

CHAVE Atividade [ o
no no

mais cedo

Duracs Término
Ur8GA0 | mais cedo

Nome da atividade

Inicio

mais tarde

Folga Teérmino
total  |mais tarde

Elo de caminho critico

—

Elo de caminho néo critico

Nesse ponto, o Gerente do Projeto sabera que: O cronograma do projeto durara 30 (trinta) dias (que é o
término mais tarde da Ultima atividade do diagrama de rede).
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Para alcangar a duragdo maxima de 30 (trinta) dias, o sequenciamento das atividades A — C — D ndo pode
falhar, pois ndo 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) é chamado de caminho critico do
cronograma e é tido como um dos principais pontos de atencéo no Gerenciamento de todo o cronograma.

= 15 Gerenciamento de EGP ‘JPIC
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9.5. Técnicas de Gerenciamento de Riscos

Riscos sdo inerentes a todo e qualquer projeto por uma série de razbes: O escopo do projeto, o
inicio ndo estd bem definido, as garantias de recursos (humanos, infra, financeiros) podem ser
incertas, a execucdo 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 do Projeto deve fazer com que 0s riscos sejam
gerenciaveis, classificando-os, categorizando-os e definindo estratégias de respostas aos riscos.

Para se executar um Gerenciamento de Riscos, o Gerente do Projeto em conjunto com sua equipe,
realiza um trabalho extensivo e 0 méximo exaustivo possivel na deteccdo 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 promogdo no
fornecedor e o material de construgdo sair mais barato do que o esperado.

Sendo assim, o tratamento sugerido para o planejamento de riscos é:

1 — Identificar os riscos: O trabalho de identificagcdo de riscos € feito em conjunto com a equipe do
projeto, utilizando técnicas como brainstorming e parametrizagdo na andlise de possiveis riscos e
oportunidades ao projeto.

2 — Quantificagdo 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 de que virdo a ocorrer. Com a qualificacdo dos riscos, é possivel elencar
aqueles mais provéveis, mantendo a atengdo e controle de gerenciamento sobre eles e deixando 0s
menos provaveis em segundo plano. Em uma construgdo, por exemplo, o risco de tempestade ou
acidente é mais provavel e necessita de maior atencdo 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 ndo 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, é necessario aceita-lo.
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As respostas devem possuir um planejamento prévio e aprovado, condizente e possivel de
aplicagdo para cada risco identificado e qualificado.

H&, porém, a possibilidade de que ocorram riscos ndo previstos. Quando um risco ndo previsto
ocorre, o Gerente do Projeto e sua equipe deve aplicar a andlise qualitativa, planejar a resposta e
aplicar a resposta ao risco.
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9.6. Técnicas de Gerenciamento da Qualidade

Qualidade é o grau de valor esperado para um produto, servico ou objeto. Em projetos, a
preocupacdo 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 para um projeto de uma casa que ela seja entregue dentro do prazo, com o
escopo esperado, com 0s custos dentro do orgamento, porém, com uma qualidade no acabamento
muito abaixo do desejado. O projeto de um novo carro também pode atender aos critérios
econdmicos, de escopo, tempo e riscos, porém, sua utilizacdo 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 do Projeto deve atentar-se a:

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

Métricas de qualidade: A selecao de métricas e ferramentas de medigcéo da qualidade durante a fase de
planejamento servira de guia ao Gerente do Projeto para garantir a qualidade durante a execugéo do
projeto.

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

10.1. Canvas do Projeto

E arepresentacao visual do plano de Gerenciamento do Projeto, construido com a participagdo das diversas
partes interessadas. Nesta técnica, o Gerente do Projeto e sua equipe fazem o prot6tipo do modelo mental do
Projeto em um quadro fisico, com divises 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 légica do Projeto.

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

% PRODUTO 4.0 [ STAKEHOLDERS > PREMISSAS a RISCOS

tero:
Fatores Ext

[V 3
termos

REQUISITOS

*e—>o—

GRUPOS DE LINHA DO TEMPO

ENTREGAS
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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 séo:

[l Simplicidade: Apresenta os dados necessérios de forma simples e intuitiva.
[l Agrupamentos: Relne uma série de itens por suas afinidades.

[J Visual Limpo: Transmite todas as informacdes e caracteristicas do Projeto em uma Unica visao
no quadro.

[J  Sequéncia Logica: Apresenta uma ordem de execugao clara e objetiva.

[J Interagdo entre Stakeholders: Promove a comunicacéo entre as diversas partes interessadas,
assim como um melhor nivel de entendimento, comunicacao 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:

[1 Conceber: S&o respondidas as perguntas essenciais dos cinco grupos.
[1 Integrar: Garantir a consisténcia dos grupos baseando-se nas informac@es elencadas nos post-

its.

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

[1 Comunicar: Utilizar as informagdes 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 mais bem
detalhadas abaixo.

= 15 Gerenciamento de EGP \\IPIC
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10.1.1. Etapa 1 — Conceber

Quando os componentes do Canvas sédo agrupados, eles possibilitam a equipe preenché-los seguindo a
l6gica do agrupamento, através de perguntas simples: Por que? - O Que? -Quem? -Como? -
Quando e Quanto? . Essas cinco perguntas séo feitas ao longo do desenvolvimento do Canvas de
forma direcionada e objetiva. As respostas sao 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:

[1 GP: Nome do Gerente do Projeto;
[1 Pitch: Frase que resume a esséncia do Projeto.

Exemplo:
[J GP: Frederico Ramos;

[J Pitch: Sistema de Processos Administrativos do RH do Tribunal.

Responder as cinco perguntas basicas conforme os itens:
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10.1.1.1. Por que?

O “por que?” compreende as questdes que deram origem e razéo ao Projeto. Os problemas, objetivos,
resultados esperados do Projeto sdo todos respondidos nesse grupo. Aqui encontramos os seguintes
componentes:

Passo 1 — Justificativas:

Problema que motiva uma solugéo e que deu origem a demanda do

Projeto. Aqui sdo inseridas as justificativas que deram causa ao Projeto. r——

Excesso de

Deve ser utilizado um post-it pequeno para cada justificativa. documentos | PeARESE |
Falbhas de Ehco.;w de
acompanhamentos |
Exemplos: :
[0 Post-It 1 (pequeno): Excesso de documentos; ( . SMART
0 Post-It 2 (pequeno): Descontrole nas requisigdes; ;ﬂiﬂ;ﬁﬂj&“’i‘;‘gﬁ%ﬁ:ﬁ’:“
[ Post-It 3 (pequeno): Falhas de acompanhamentos; “'ﬁﬁrﬁfmz“% (;ETS“"”I
[1 Post-It 4 (pequeno): Duplicagdo de informacgao; | iﬁ"’%‘fﬁ.‘i‘n’mﬂ;ﬁ*‘mﬂ;ﬁ%’é‘?
[1 Post-It 5 (pequeno): Cobrangas externas.
Estabelecer controle
dos processos |
Passo 2 — Objetivo: Promo
. .. . . . . acompanhamento dos
E 0 objetivo do Projeto, que seré realizado para resolver os problemas. E | m‘;rmsos ‘
utilizado apenas um post-it grande para descrever de forma especifica, )
Rastrear agdes

realista, passivel de medicdo e limitada ao tempo (SMART*). : '

Exemplo:

Criar um sistema de cadastro, controle e acompanhamento dos processos administrativos para a
Coordenadoria de Recursos Humanos do Tribunal, com orcamento 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 - Mensuréveis (Measurable): Devem ser medidos e analisados em termos de valores ou
quantidades;
A - Atingiveis (Attainable): Devem ser alcangéveis, concretizados;
R - Realistas (Realistic): Os objetivos ndo pretendem alcancar fins superiores aos que 0s meios
permitem;
T - Temporizéveis (Time-bound): Devem ser limitados no tempo, ter uma duracéo.
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Passo 3 — Beneficios:

S&o os beneficios esperados pelo Projeto. Sdo descritos em post-its pequenos, de forma que cada
um represente um dos beneficios.

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

10.1.1.2. O que?

Este grupo contém as informag8es 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
Sictema web disponibilizado na.

seré produzido pelo Projeto como uma entrega. Deve ser descrito em um et el
{inico post-it grande. e P e

processos encaminhados ao setor.

Exemplo:

Sistema web disponibilizado na intranet, com médulos de usuario,

analista e gestor, para o controle e acompanhamento de todos os
rocessos encaminhados ao setor.

P Estar em conformidade com a
identidade visual do drgio.

Passo 5 — Requisitos:

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

. o x . ~ Ueilizar linguagem de desenvolvimento
como requisitos de aceitacdo (qualidade) e fung¢Bes, promovendo o de dowinio da. equipe de téenica

alinhamento das expectativas. hetie b horns dr stpedees

duinformagéo do érgio dirante o
autenticagdo

Deve ser utilizado um post-it pequeno para cada justificativa, ndo sendo permitido
utilizar mais de um post-it por justificativa.
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Exemplos:
[1 Post-It 1 (pequeno): Interface deve ser responsiva, adaptada aos smartphones e tablets;
[0 Post-It 2 (pequeno): Estar em conformidade com a identidade visual do 6rgéo;
[1 Post-It 3 (pequeno): Ser intuitiva;
[1 Post-It 4 (pequeno): Ser rapida;
[l Post-It 5 (pequeno): Utilizar linguagem de desenvolvimento de dominio da equipe de
técnica;
[1 Post-It 6 (pequeno): Obedecer as normas de seguranga da informacdo do 6rgdo durante a

autenticacéo.

10.1.1.3. Quem?

Aqui é definido quem esta comprometido e envolvido com o Projeto. S&do 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 néo trabalham
diretamente no desenvolvimento do Projeto, mas séo importantes de alguma maneira para 0 Seu sucesso.

Exemplos:
[0 Post-It 1 (pequeno): Coordenador da CTIC (Patrocinador da [ "
CTIC); 5w£&n‘_a$5}1& sﬁm&i@
[J Post-It 2 (pequeno): Coordenador da Area Demandante | (v ;“11"53” * (chj::jzr
. . | D fe
(Patrocinador Demandantg), B . e e
[1 Post-It 3 (pequeno): Servidores do Setor Administrativo Mwinistrativo | Demandante
(cliente); | (et | linty)
[1 Post-It 4 (pequeno): Demandante (cliente). |
RAR Evip MMn—Wish
José - Analista. | de Requisitos
‘ deNegdcio ||
el Carlos -
Pedro - Arquiteto de |
| Desenvolvedor | software |
| Sénior |
Paulo - Adwinistrador d
oo devados |
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Equipe:

A equipe é formada por todos os servidores e terceirizados que trabalham no Projeto e produzem entregas

nele.

Exemplos:

0

0 T o [y |

Post-It 1 (pequeno): José — Analista de Negécio;

Post-It 2 (pequeno): Maria — Analista de Requisitos;

Post-It 3 (pequeno): Pedro — Desenvolvedor Sénior;

Post-It 4 (pequeno): Carlos — Arquiteto de Software;

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

10.1.1.4. 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 suposigdes, hipoteses externas ao Projeto, dadas como verdadeiras para realizar o planejamento. Uma
premissa néo esta sob o controle do Gerente do Projeto. Para cada premissa, o0 GP deve associar pelo menos
um risco, que sera descrito no “Passo 11",

Exemplos:

0

O

Post-It 1 (pequeno): Patrocinador Demandante disponibilizara um Servidor com
conhecimento suficiente acerca da regra do negdcio;

Post-lt 2 (pequeno): N&o existir entradas de Projetos Emergenciais que
sobrecarreguem a equipe do Projeto;

Post-It 3 (pequeno): Nao haver greve do funcionalismo;

Post-It 4 (pequeno): Nao haver corte do orgamento previsto;

Post-It 5 (pequeno): Equipe do Projeto ndo mudar de érgéo.
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Grupos de Entregas:

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

Exemplos:

0

O 00 ogogoogd

Documento de Visdo do Produto;
Documento de Requisitos do Produto;
Desenvolvimento — Banco de Dados;
Desenvolvimento — M&dulo Usuério;
Desenvolvimento — Modulo Gestor;
Desenvolvimento — Modulo Analista;
Teste do Sistema;

Homologacgdo com o Usuario;

Sistema em Produgéo.

Post-It 1 (pequeno):
Post-It 2 (pequeno):
Post-It 3 (pequeno):
Post-It 4 (pequeno):
Post-It 5 (pequeno):
Post-It 6 (pequeno):
Post-It 7 (pequeno):
Post-It 8 (pequeno):
Post-It 9 (pequeno):

© 0Nk wWDNPRE

Passo 10 — Restrigdes:

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

Exemplos:

U
U
U

Post-It 1 (pequeno): Nao 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 s6 poderd trabalhar no Projeto até o dia 30/04/2017.
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10.1.1.5. 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 @reve Geral dos Servidores. /

Projeto ou de seu gerente. Repactuar prazo ‘[“"’f"’-ﬁ“
Sobrecarga de tarefas. /

O post-it pode ser simples, com apenas uma frase contendo o titulo do COIMME Tl

risco. Ou pode ser completo, por exemplo, escrevendo no canto superior Maria sair de licenca antes do dia

esquerdo o “grau do impacto no Projeto’; no canto superior direito o 20-04-17 [ Nlocar outro recurso

“nome do responsavel pela acdo de contingéncia”; na metade superior
do post-it 0 “nome do risco”; na metade inferior a “agéo de contingéncia”.

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

.
Exemplos:

] Post-It 1: Area demandante n&o disponibilizar um servidor 31077
para transmitir as informagdes solicitadas. / Solicitar ao PO (1o 4 - R4 b.240,00
Patrocinador da CTIC comunicar o problema e solicitar o
recurso ao Patrocinador Demandante;
[1 Post-It 2: Greve Geral dos Servidores. / Repactuar prazo de

entrega; b240,00 Sheaine

[1 Post-It 3: Sobrecarga de tarefas devido a entrada de Projetos Emergenciais. / Comunicar EGP-
TIC;

[1 Post-It 4: Maria sair de licenca maternidade antes do dia 30-04-17 / Alocar outro recurso em
acordo com o coordenador de sistemas.
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Exemplo de um Post-It de Risco:

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

p B Responsavel
o\
3 ) Gerente do Projeto N pela acdo

Maria sair de licenga maternidade

antes do dia 30-04-17 |~ S0
Identificado

’ Alocar outro recurso em acordo
L com o coordenador de =—»Acao de
sistemas. /  contingéncia

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 pedago de post-it.

Exemplo:

Linha do Tempo

Grupo de Entregas (Uma data por
pedaco de post-it)

1. Documento de Visao 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 — M6dulo Analista 01/07/17

7. Teste do Sistema 15/07/17

8. Homologacgé&o com o Usuéario 25/07/17

9. Sistema em Producéo 31/07/17

O
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Exemplo:

) LEn %—_ﬁa——iu—r’ci _ D_ﬂ =11 po
~© L.Documento de Visio do Produto |  06/03/17
2. Documento de Reqisitos do Produto
2, Desenvolvimento — Banco de Dados
4., Desenvolvimento — médulo Usudrio
5. Desenvolvimento — médulo Gestor
b. Teste do Sistema

7. Homologagio com o Usudrio 2iloThT

Passo 13 — Custos:

Em um Projeto, principalmente quando o Tribunal encontra-se envolvido com contratacdes de terceirizados,
(por exemplo: contratacéo 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 padrédo, é 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.

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 ge Visdo do Prdoduto ) R: 2.080,00 ¢ e B0
2. Documento de Requisitos do Produto R$ 2.080,00 R

3. Desenvolvimento — Banco de Dados R$ 2.080,00 £0800
4, Desenvolvimento — Médulo Usuério R$ 6.240,00 T?_'B-zo:o'.f
5. Desenvolvimento — Médulo Gestor R$ 6.240,00 -

6. Desenvolvimento — Médulo Analista R$ 6.240,00

7. Teste do Sistema R$ 2.080,00

8. Homologag&o com o Usuéario R$ 0,00

9. Sistema em Producéo R$ 416,00

10. Reserva de Contingéncia (10% do orgcamento) R$ 5.000,00
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10.1.2. Etapa 2 — Integrar

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

Com o Canvas todo montado e debatido, esse é 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.

i . atrocinador disponibilizard ]
m?r:nfzut?;b‘:{:fombﬂudom : ahrea, | ¥ prrdpae A Greve Geral dos Servidores. |

m,hshz Saﬁur, ;urn,o a:ntmlg e 0) : sobrea ragrudo negécio

Repacty prmheuﬁtga.
tarefas. [
Comunicar EGP-TIC

Maria sair de licenga anes do dia
20-04-17 | Nocar outro recurso

Crwumstsfemdt_uhstro controle
it ¥l o T smartpho i i

'ﬁlfmm“:a, dev tablets . itios. | . Doamisto e Vieho b Prohuto
50.000,00. osxstmadcvmimim de Neadci 2. Documento de Requisitos do Produto

em funcionamento até dia 21-08-17. star em conformi Carlos. 3.D lvimento - Banco de Dados

4. Desenvolvimento - médulo Usudrio

de Dados 7. Homologaz o com o Usudrio 2o
L\‘bﬂmrl de desenvolvimento em e i I'm ttem 4 - R4 5.240,00

e g &
Nio i i
Obedecer as normas JL de R4 50.4 g 'le.nﬂlz-i:l‘

duinformagio do érgio .{u,ml
2 i |115,'D I7. projeto até o dia 30/04/2017

10.1.3. 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 solug@o 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 nédo exista
consenso ou solucdo para o problema identificado, cada membro deve anotar os itens pendentes e deve
pensar sobre uma possivel solugdo em outro momento. Caso seja necessario, marque uma reunido futura, ou
apenas envie a solugéo para o Gerente do Projeto por e-mail.

10.1.4. 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 6rgao, o Gerente do Projeto devera
consolidar as informacdes do Canvas no PGP e submeté-lo ao sistema administrativo eletrénico do Tribunal,
conforme exigido pelo procedimento interno.
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10.2. Método Scrum

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

10.2.1. 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 duracéo pré-determinada de
uma a, no maximo, quatro semanas.

10.2.2. Artefatos do Scrum

1. Backlog do Produto — E uma lista priorizada de tudo que pode ser necessario no produto e para
desenvolvé-lo. Ela é elaborada no inicio dos trabalhos do Projeto, assemelhando-se a uma lista de escopo
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
comparacéo com o método tradicional de Gerenciamento de Projetos, segundo o qual as mudangas sao
evitadas, em Scrum elas sdo bem-vindas, na medida em que essas mudangas proporcionem 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 versdo inicial nunca é completa;

Contempla os itens iniciais e os com melhores entendimentos;

Evolui a medida que o produto e o ambiente no qual sera utilizado evolui;

E dinamico;

Contém caracteristicas, fungdes, tecnologias, melhorias e corre¢Ges de defeitos;

A lista do Backlog sempre possui:

i. Nome;
ii. Descricao;
ii. Prioridade (determinada pelo risco, valor funcional, necessidade e interesse do Product
Owner);

iv. Sprints relacionadas a cada atividade.

2. 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.

3. Gréafico Burndown de Versdo para Entrega (do Produto) — Mede o Backlog do Produto restante ao
longo do tempo de um plano de entrega, através de um gréfico alimentado pelo andamento do Backlog.

4. Burndown de Sprint — Mede os itens do Backlog da Sprint restantes ao longo do tempo de uma Sprint.

~ooogo
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10.2.3. 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 ndo interferem nos trabalhos de um e do outro. No entanto, isso ndo
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 néo 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 mudangas 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 0s recursos necessarios para a equipe; impedir interferéncias
externas ao Time de Desenvolvimento.

2. Product Owner (PO) — Responsavel por gerenciar o Backlog, garantindo o valor e aderéncia aos
requisitos do trabalho que o Time Scrum faz; o PO, normalmente, é um funcionario da area fim do neg6cio
em que se estéa trabalhando.

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

10.2.4. Eventos com Duracao Fixa (Time-Boxes)

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

Os eventos com duragéo fixa sdo:

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;

Reunido 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 sao os
impedimentos?”;

Revisdo da Sprint — Reunido executada no final da Sprint na qual o PO identifica o que foi feito. A
duracéo dessa reunido de reviséo é pré-determinada, de forma que para cada semana de duragdo da
Sprint é alocada uma hora de revisdo. Por exemplo, em uma Sprint de 4 (quatro) semanas, a reuniao
de revisdo sera de 4 (quatro) horas, e em uma Sprint de 2 (duas) semanas, 2 (duas) horas. A excegao
séo as Sprints de uma semana, em que a revisdo ndo deve durar mais do que 30 (trinta) minutos;
Retrospectiva da Sprint — Reunido apés a “Revisdo da Sprint”’, na qual séo realizadas as Li¢Ges
Aprendidas (o que deu certo e o que deu errado). A duragdo da reunido de retrospectiva € pré-
determinada, de forma que para cada semana da Sprint sdo alocados 30 (trinta) minutos de duracao.
Por exemplo, em uma Sprint de 4 (quatro) semanas, a duracdo sera de 2 (duas) horas, enquanto uma
Sprint de 1 (uma) semana, por sua vez, tera a duracdo de 30 (trinta) minutos.
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10.3. Planning Poker

O Planning Poker é uma técnica de estimativa da quantidade de esfor¢o necessario para atingir um objetivo.
Por meio de um jogo de cartas, permite que o Time exponha a sua visdo de complexidade (tempo e esfor¢o),
pontuando, debatendo e em consenso chegar a um valor comum. Outro objetivo é 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, %, 1, 2, 3, 5, 8,
13, 20, 40 e 100 que serao atribuidos a um cartdo, havendo ainda uma carta com o simbolo de interrogagéo no
qual representa que o estimador ndo esta apto a estimar e outra carta com a imagem de uma xicara de café no
qual representa 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 a desenvolver. As diferengas que surgirem durante as rodadas deverdo ser
mediadas pelo Scrum Master. O Product Owner, é o responséavel por explicar o que devera ser desenvolvido,
retirando duvidas a respeito da funcionalidade, evitando assim, o retrabalho.

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

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

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
estimativa da proxima;

Né&o é recomendo que os integrantes falem os nimeros ao invés de exibir uma carta, uma vez que o primeiro a
falar, podera influenciar a pontuacéo dos proximos.

= Gerenciamento de EGPT’PIC
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11. Notagdo BPM

11.1. Conceito sobre BPMN

s
)
3

A especificacdo da Notacdo de Modelagem de Processos de Negoécio (Business Process Modeling Notation —
BPMN) fornece um padrédo internacional de notacéo grafica para expressar a légica dos passos dos processos
de negocio 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 negoécios existentes e dos futuros para melhorar o desempenho do negécio.

A Metodologia de Gerenciamento de Portfélio e Projetos do TRT16 utiliza alguns dos elementos gréficos da

BPMN que serdo descritos a seguir.

11.2. 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.

11.2.1. Processo Privativo

Séo utilizados quando ndo ha interesse em verificar a interagéo entre esse processo e outros.

Tarefa 1

Evento de Inicio

Tarefa 2 [Ex.:Analisar
indicadores de prajetos)

Tarefa 3

14l

Artefato [Ex. Relabdtio de
Desempenho do Projeta)

Mome do Processo

Evento de Fim

11.2.2. Processo Abstrato

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

fluxos.

MNome do
Processo 1

O—){ Tarefa 1 H Tarefa 2 H Tarefa 3 ]—)@
1
|
]

v

Mome do
Processo 2

O
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11.3. Elementos

11.3.1. Piscinas, Raias e Fases

Sao containers nos quais os fluxos serdo desenhados.

s
)
3

O

Simbolo Nome

Descricéo

Piscina (Pool)

Piscina (Pool)
Ex.: Mome do Processo

Representa um processo ou uma entidade.

Raia ? (Lane)

Raia (Lane)

Piscina (Pool)
Ex.: Mome do Processo

Raia 1iLane)

Utilizada para representar uma area ou funcéo no fluxo. E
uma subdiviséo dentro da piscina. Cada raia pode ser
utilizada para representar os varios departamentos ou
atores por onde um processo circula.

Etapa 1 (Milestone) %

Raia 2 (Lane)

Etapa (Milestone)

Piscina (Pool)
Ex. Nome do Processo

Raia 1(Lane)

E uma subdivis&o dentro do processo. S&o utilizadas para
organizar o processo em etapas/fases.
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11.3.2. Eventos

Acontecimento que inicia a execucao (inicial), afeta 0 comportamento (intermediario) ou conclui um
processo (final).

11.3.2.1. Evento de Inicio

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

Simbolo Nome Descricéo

Inicio Genérico Indica o inicio de um processo.

mensagem é recebida de outro participante.

j L Especifica que um processo € iniciado quando uma
Inicio com Mensagem

Quando existem diversas formas de iniciar um processo.
Mltiplo Inicio No entanto, apenas uma inicia 0 processo por vez.

11.3.2.2. Eventos de Fim

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

Simbolo Nome Descricdo

Fim Genérico Indica a finalizagdo do processo.

envolvidos no processo. Exemplos: E-mail; oficio; etc.

. Indica a finalizagdo com algum tipo de mensagem aos
@ Fim com Mensagem “ g P g

11.3.2.3. Eventos Intermediarios

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

Simbolo Nome Descricéo

Indica a espera, um momento definido, entre atividades

Temporizador
dentro de um processo
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11.3.3. Decisdes ou Gateways

A Decisao é utilizada para controlar as ramificag8es e os encontros dos fluxos de sequéncia. Desta forma, ela
determinaréa as ramificagdes, consolidacdes e unido dos caminhos.

Simbolo Nome Descricéo

Utilizada para representar pontos de divergéncia dentro do
fluxo, representando uma decisdo que antecede caminhos
concorrentes, como “sim/nao”, “verdadeiro/falso”. Para
Decisédo Exclusiva essa decisdo somente um dos caminhos pode ser
escolhido. Também pode ser utilizada como convergente
(unificar), quando vérias 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 ndo) juntar-se novamente em um
Gnico caminho no fluxo.

Caminho Paralelo

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

11.3.4. Atividades ou Tarefas

Atividade é um termo genérico para o trabalho que a empresa realiza. Uma atividade pode ser atbmica ou nédo atdbmica
(subprocesso).

Simbolo Nome Descricéo

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 ou
Subprocesso é criado independente desse. Dentro de um subprocesso
existem atividades que o detalham.

Representa um conjunto légico de atividades que pode ou
pom=——m——ee - ndo acontecer durante a execugéo de um processo. Seu
inicio ndo esta vinculado a sequéncia de atividades do
fluxo, mas a ocorréncia de um evento. Ele pode
S interromper o contexto do processo que o chamou ou
executar em paralelo (ndo interrompendo).

]
]
- E Subprocesso Eventual
]
’
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Mdltiplas Instancias

Os trés tracos em paralelo indica que a atividade ou
subprocesso pode ter varias instancias sendo executadas
ao mesmo tempo.

11.3.5. Artefatos ou Objetos

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

Simbolo

Nome

Descricéo

Anotacao

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.

11.3.6. Conectores

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

utilizados por elas.

Simbolo Nome Descricéo
A Mostra a ordem em que as atividades sao processadas.
_— Fluxo de sequéncia h ) . .
Cada fluxo tem s6 uma origem e sé um destino.
Or-rrmmmmemmmmne e > Fluxo de mensagem Mostra o fluxo de mensagens entre duas piscinas.

Associacdo

Relaciona informacdes com objetos de fluxo. Exemplo:
Relacionar uma atividade e um documento.
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12.

12.

Fluxo dos processos da Metodologia de Gerenciamento de Projetos

1. Macrofluxo - Gerenciamento de Portfélic ;]

|

ey !
i

i€ ] |

i ! i

i ! i

o WE_ !

2. Macrofluxe - Gerenciamento de Projetos

de

" Proieto |
1.3 Controlar Portfiélio de Projetos Autorizado |
|

2.2 Planejar Projetn

ia de

Portfélio e Projetos

Demanda de
Projeta 1.1 Identificar 1.2, Categorizar ¢
projetos Pririzar projetos

24Monitorar e Contralar Projetn

2.1 Inidlar Projeto 2.3 Executar Projeta 2.5 Encerrar Projeto encerrado

Frojeto

Observacéo: Os processos do “1. Macrofluxo — Gerenciamento de Portf6lio” estdo descritos na publicagcao

“MGPP — Metodologia de Gerenciamento de Portfélio de Projetos” do TRT da 162 Regido.

1. Macroprocesso do Gerenciar Projeto

Planejar Projetn

2.Macroprocesso — Gerenciar Projeto

Frojeta - ::l_ Projeta
Autorizado Iniciar Prajeto Executar Projeto Encerrar Projeto encerrado
e
— 3 rE -

[ )

Monitorar e Cantrolar Projeto

Iniciar Projeto: Autoriza o inicio de um novo projeto ou de uma de suas fases.

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 execucéo do Plano do Projeto, em que o Gerente do Projeto coordena pessoas e outros

recursos para realizar o planejado e satisfazer as especificacfes.

Monitorar e Controlar Projeto: Através de medicdes e monitoramento do desempenho, assegura que 0s

objetivos do projeto estdo sendo atingidos e, caso necessario, agdes corretivas podem ser tomadas.

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

IC

Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdes — CTIC | Av. Senador Vitorino Freire, N° 2001
Escritério de Projetos — EGP-TIC

TRT 162 Regido

Areinha — S&o Luis — Maranh&o (98) 2109-9406

CEP 65030-015

egp-tic@trt16.jus.br

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl6.jus.br/validardocumento

Identificador de autenticagdo: 1001562.2016.000.30853 Seq. n

ull -

66

p. 66 de 132

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELO DESEMBARGADOR JAMES MAGNO ARAUJO FARIAS (Lei 11.419/2006)
EM 08/11/2016 09:29:47 (Hora Local) - Autenticacdo da Assinatura: FD1F52DBBF.A05833B4DF.7F8DDOF2ED.9F159AD5F0



A Metodologia de
LAY | =2 Gerenciamento de
R Projetos de TIC

TRABALHO DA 16' REGIAO

ﬁhh\—\)Tﬁ
BEGIE v IC

12.2. Iniciar Projeto

A etapa de iniciacdo compreende a fase em que é formalizado o inicio do projeto, através do Termo
de Abertura do Projeto (TAP). Nesta fase, o Gerente do Projeto (GP) entendera a necessidade do
demandante e o que esta descrito no Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD). De posse
dessas informacg@es iniciais, ele elaborard o TAP com informagdes gerais acerca do projeto. Este
documento conterd o recurso inicial (humano, técnico, financeiro) necesséario para o projeto, o
estabelecimento de premissas e restrigdes iniciais, o objetivo do projeto e um cronograma de marcos,
contendo apenas algumas datas limites importantes para o projeto.

Essas informagbes devem ser disponibilizadas e formalizadas no inicio de cada projeto e séo
revisadas e aprovadas pelo Escritério de Projetos e pelo patrocinador da CTIC.

O projeto inicia-se oficialmente apds a aprovacéo do TAP e é nele que é informado se a metodologia
utilizada para sera a tradicional ou a agil.

Os processos envolvidos na iniciagéo do projeto sdo:

Solicitar &justes

A\ Cancetar Projetn

Projeto
Cancelado

Patrodinador da CTIC

Aprovar TaP

2.6 Gerendar

i Projeta Agil

Realizar reunid de

. Metodologia
abertura do projetn
(kickor] ./ adotadano

[ TP ¢ Agil?
D : =

TAP - Termo de Abertura 2.2, Planejar
de Projeto Prajeta

Elabarar Termo de
Abertura de Pojetn
TP

TAP - Termo de
Abertura de P

Realizar astes
no Tap

sim
NEo
& Validar T4P < -
Projeto - g
sutorizsda 1 P necessita
g s ajustes?

PCP—Painel de Controle do
Portrdlio de Projetns

Gerente do Projeto

2.1, Projeto —Iniciar Projeto

Definir Gerert:
do Projeta

EGP-TIC
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RE berty Definir Gerente do Projeto

do projeto

Objetivo:

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

Entrada:

DOD — Documento de Oficializagdo da Demanda.

Descricéo da atividade:

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

Caso o Gerente do Projeto ndo seja do EGP-TIC, o escritério devera negociar com os coordenadores
funcionais a disponibilidade do recurso.

Ap6s a identificacdo do Gerente do Projeto, este devera ser notificado pelo EGP-TIC acerca de sua
alocacgédo no projeto.

O EGP-TIC devera dar o suporte necessario ao Gerente do Projeto, como por exemplo, orienta-lo na
conducéo do projeto, de acordo com a metodologia.

O EGP-TIC adicionara as seguintes informag6es iniciais do projeto no Painel de Controle do Portfélio de
Projetos (PCP):

o  Nome do Projeto;

o Nome do Gerente do Projeto;
o0 E-mail;

o

Telefone.

Responsavel:

EGP-TIC.

Saidas:

Gerente do Projeto escolhido;

PCP — Painel de Controle do Portfélio de Projetos atualizado.
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Elaborar Terma de

Abertura de Projeto Elaborar Termo de Abertura do Projeto — TAP

- TAP

Objetivo:

O Termo de Abertura do Projeto (TAP) é um documento formal que estabelece diversos critérios chaves do
projeto de forma resumida e macro, uma vez que ainda ndo se tem muitas informacg6es acerca do projeto.
Objetivos, restrigdes, premissas, previsdo de recursos, contexto da necessidade do projeto, cronograma
inicial, alocagdo do Gerente do Projeto, etc. Essas informagdes séo elaboradas pelo Gerente do Projeto em
conjunto com as partes interessadas.

Entradas:

DOD — Documento de Oficializagdo da Demanda;
Entradas Opcionais:
o Narrativa descrita dos produtos ou servicos a serem entregues pelo projeto;
o Planos Estratégicos e Taticos (PEI, PPA, PETIC, PDTIC);
0 Processos, politicas e padrfes utilizados pela organizacgéo;
o Fatores ambientais da instituic&o.

Descricéo da atividade:

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

O Gerente do Projeto deve avaliar a documentagdo existente na demanda e receber do EGP-TIC uma
descrigdo do contexto que promoveu a demanda do projeto, assim como informacdes acerca de partes
interessadas e da importancia estratégica do projeto.

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

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

Apbs 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.

Definir qual fluxo sera seguido: Ag&o, Agil ou a Tradicional.
Entre os critérios para a adogéo de uma Agéo estao:

“Acdes” sdo demandas criticas para a CTIC, de curta duragdo e necessitando monitoramento continuo do
EGP-TIC.

Exemplo: Atualizacéo do PJe; Melhoria de Processo de TIC.

Os critérios para definir uma demanda como “A¢&o” séo:
0 Ser estratégico/tatico;
o Duragéo superior a 5 dias e inferior a 20 dias uteis;
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o 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 duragdo, necessitando um
planejamento detalhado e acompanhamento continuo da execugdo por parte do Gerente do Projeto e
EGP-TIC.

Exemplo: Desenvolvimento de um novo sistema; Contratacéo de acordo com a Resolugdo 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 CTIC e/ou unidades externas a CTIC);

2. Duragéo 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.

Para seguir o fluxo Agil estéo:
o 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 patrticipantes internos do TRT;
Quando ha inimeras incertezas quanto ao escopo do projeto e as entregas que ele deve fazer;

O O O O

N&o exigir contratagdo de acordo com a Res. CNJ n° 182/2013 ou legislagao vigente.

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

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

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:
TAP — Termo de Abertura do Projeto.

= 15 Gerenciamento de EGP \\IPIC
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svalidar TAP Validar Termo de Aberturado Projeto — TAP
Objetivo:

Apobs 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 validacdo quanto ao
contetdo e qualidade, assim como aderéncia ao padrédo do Escritério de Projetos.

Entradas:

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

Descricédo da atividade:

O EGP-TIC recebe o TAP consolidado pelo Gerente do Projeto.
O EGP-TIC deve validar o documento quanto:

o Formatacéo do documento e aderéncia ao modelo de TAP do EGP;

0 Qualidade das informagfes presentes no documento;

0 Alinhamento do documento a necessidade da demanda do projeto;

o Alinhamento geral, comprometimento, premissas e restricdes do TAP.
Ap6s andlise pelo EGP-TIC, ele deve:

0 Submeter o TAP para aprovagao final do Patrocinador da CTIC.

Ou

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

Em caso de necessidade de correcdes, é recomendavel que o EGP-TIC consulte o Gerente do Projeto.
Desta forma, é evitado problemas de comunicagdo por conta de interpretacéo divergente do TAP.

Responsavel:

EGP-TIC.

Saida:

TAP — Termo de Abertura do Projeto validado.

Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdes — CTIC | Av. Senador Vitorino Freire, N° 2001
Escritério de Projetos — EGP-TIC Areinha — S&o Luis — Maranh&o
TRT 162 Regido CEP 65030-015

(98) 2109-9406
egp-tic@trt16.jus.br

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl6.jus.br/validardocumento

71

Identificador de autenticagdo: 1001562.2016.000.30853 Seq. null - p. 71 de 132

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELO DESEMBARGADOR JAMES MAGNO ARAUJO FARIAS (Lei 11.419/2006)
EM 08/11/2016 09:29:47 (Hora Local) - Autenticacdo da Assinatura: FD1F52DBBF.A05833B4DF.7F8DDOF2ED.9F159AD5F0



D Metodologia de

= 13 Gerenciamento de
| ey Projetos de TIC

s
)
3

O

Realizar ajustes

S Realizar ajustes no TAP

Objetivo:

O Escritério de Projetos ou o Patrocinador da CTIC podem submeter o TAP ao Gerente do Projeto para uma
revisao ou correcdo de contetdo. Com base nas orientacdes, o Gerente do Projeto deve realizar os ajustes
necessarios.

Entradas:

TAP — Termo de Abertura do Projeto;
DOD — Documento de Oficializagdo da Demanda;
Observacdes das correcdes ou ajustes necessarios.

Descricao da atividade:
O Gerente do Projeto recebe o TAP e as observacdes de corre¢do ou revisdo apontadas pelo EGP ou
Patrocinador da CTIC.
O Gerente do Projeto realiza os ajustes necessarios no documento.
Apos ajustes, o documento é submetido novamente ao EGP-TIC.
Os ajustes no documento podem ser realizados com o apoio e orientagcdo do EGP-TIC.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

TAP — Termo de Abertura do Projeto atualizado.
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Analisar TAP Analisar o Termo de Abertura do Projeto — TAP
Objetivo:

O Termo de Abertura do Projeto € um documento que inicializa oficialmente um projeto, assim como a
reserva e liberacdo dos recursos que ele demandard. A aprovagédo e aceite final desse documento é
essencial para que o projeto ganhe vida de fato. O Patrocinador da CTIC é o aprovador final desse
documento.

Entradas:

TAP — Termo de Abertura do Projeto;

Documentos relacionados a demanda do projeto.

Descricédo da atividade:

O Patrocinador da CTIC recebera o TAP validado pelo EGP.
O Patrocinador da CTIC devera analisar o TAP, verificar a viabilidade e a aderéncia com a estratégia.

Estando de acordo, devera assinar a aprovacéo do TAP e encaminhar para o Gerente do Projeto prosseguir
com as atividades.

Caso encontre a necessidade de ajustes no TAP, devera solicitar as devidas alteracdes ao Gerente do
Projeto.

O Patrocinador da CTIC também podera cancelar o projeto. Neste caso, devera justificar o cancelamento
para a area demandante.

Responsavel:

Patrocinador da CTIC.

Saida:

TAP — Termo de Abertura do Projeto aprovado ou reprovado.
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Realizar reunido de
abertura do projeto
[kickaff]

Realizar a reunido de abertura do projeto
(Kick-off)

Objetivo:

A reunido de abertura do projeto € um evento formal, elaborado e conduzido pelo Gerente do Projeto com
a participacédo das partes envolvidas no projeto. Nela ocorre o alinhamento das expectativas, das acbes
esperadas, estimativas gerais e dos objetivos do projeto.

Entradas:

TAP — Termo de Abertura do Projeto;

Documentos relacionados a demanda do projeto.

Descricéo da atividade:

definido no TAP.

O Gerente do Projeto deve convocar a reuniéo de kick-off do projeto, convidando as partes envolvidas.
O Gerente do Projeto apresenta o TAP e o projeto em si.
A reunido sera conduzida pelo Gerente do Projeto.

Uma das técnicas que podem ser utilizadas para o alinhamento das expectativas e um melhor
entendimento dos objetivos do projeto € a criagdo, durante essa reunido, do modelo Canvas do Projeto.

Com a concluséo 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

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:

ATA — Ata de Reunido;

Canvas do Projetos (opcional).
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12.3. Planejar Projeto

O planejamento do projeto compreende toda a atividade de prospeccao e planejamento do que sera
executado para alcancar os objetivos do projeto. Os trabalhos de planejamento séo realizados pelo
Gerente do Projeto, sua equipe, patrocinadores e demais partes interessadas.

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

l Solicitar

Ajustes
Analisar PGP >
N Encarminar

paravalidacio

EGP-TK

Kickof? 4
realizado

Gerente do Projeto

Elaborar Flano de
Gerenciamento de Fojets

PGP - Plana de
Gerenciamento de Projetn

2.2. Projeto —Planejar Projeto

Cancelar Projetn O

J Aprovar PGP

walidar PGP -

Solicitar ajustes

da CTK

Executar
Projeto

\
Aprovat PGP 4 _@
‘J/ Aprovar

Solicitar Ajustes

= 15 Gerenciamento de EGP ‘VPIC
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Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto

Elaborar Plano de Gerencaamento
de Projeto

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 finalizacéo 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 e
demandante para ratificacéo e aceite de seu contetdo.

Apbs o PGP estar devidamente concluido e aceito, ele torna-se um documento oficial para a execucao do
projeto, passando a sofrer altera¢cdes e mudangas apenas pontuais e que possam ser necessarias para que
0 projeto alcance os objetivos ja determinados.

Entradas:

TAP — Termo de Abertura do Projeto;
Documentos relacionados a demanda e ao projeto;
RDM — Requisi¢do de Mudangas Aprovadas (quando existir).

Descricéo da atividade:

A descrigdo detalhada dessa atividade podera ser lida na proxima secéo que descreve esse subprocesso
“Elaborar Plano de Gerenciamento do Projeto”.

O Gerente do Projeto, com o apoio de sua equipe, realiza os trabalhos de planejamento de escopo, tempo,
custos, riscos, qualidade, comunicacdes e de integracao de todos esses itens do projeto.

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

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

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

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

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

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.
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Analisar PGP Analisar Plano de Gerenciamento de Projeto — PGP

Objetivo:

A andlise do PGP feita pelo EGP-TIC tem como principal objetivo verificar a aderéncia deste documento ao
padrédo do Escritério de Projetos assim como a sua qualidade.

Entradas:

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

Descricédo da atividade:

O Escritério de Projetos devera analisar tecnicamente o PGP fornecido pelo Gerente do Projeto, verificando:
0 Aderéncia a metodologia;
0 Aderéncia ao objetivo do TAP;
o Coeréncia das informagdes.
Dentre os critérios de coeréncia podemos citar:
o Cronograma realista — Prazos viaveis para a execugao;

o0 Alocagéo de recursos — Dentre os recursos disponiveis, verificar a carga de trabalho para o projeto,
férias de membros da equipe, verificar se o recurso ja ndo esta alocado para outro projeto;

o Critérios de qualidade viaveis para os recursos disponiveis (financeiro, humano e tecnologico).

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

Se o documento estiver consistente, 0 EGP-TIC deve encaminh&-lo para o Patrocinador Demandante validar.

Responsavel:

EGP-TIC.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto analisado.
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Validar PGP

Objetivo:

O Patrocinador Demandante e sua equipe deverao validar se o Plano de Gerenciamento do Projeto esta de
acordo com os requisitos acordados no Termo de Abertura do Projeto e nas reunides realizadas entre o
Demandante e o Gerente do Projeto durante a elaboragéo do PGP.

Entrada:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricédo da atividade:

O Patrocinador da area demandante, junto com sua equipe, devera validar o PGP quanto aos requisitos
esperados para o projeto.

Caso encontre necessidade de ajustes no PGP, as alteracfes deverao ser descritas e as devidas corregoes
para o Gerente do Projeto devem ser solicitadas.

E dado o direito ao Patrocinador Demandante decidir se, de acordo com os dados de planejamento do
projeto, permitir que ele seja executado ou ndo, podendo nesse momento determinar o cancelamento do
projeto. Os motivos para o cancelamento do projeto podem ser, entre outros: Estimativas de custos e tempo
além do disponivel; planejamento de escopo real, porém, impossivel de ser realizado; riscos de execugao de
alto impacto e probabilidade; etc.

Havendo aprovacao, o Patrocinador Demandante deve encaminhar o projeto ao Patrocinador da CTIC.

Responsavel:

Patrocinador Demandante.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto validado.
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Aprowar PGP Aprovar PGP
Objetivo:

A aprovagdo do PGP pelo Patrocinador da CTIC é a validacao final do contetdo de escopo, cronograma,
riscos, qualidade e custos do planejamento do projeto. E o Gltimo passo que precede a autorizagdo de
execucdo do projeto. E neste passo que a CTIC oficializara a alocag&o dos recursos.

Entrada:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricéo da atividade:
O Patrocinador da CTIC, junto a sua equipe, devera avaliar, debater e aprovar o PGP quanto aos requisitos,
os resultados desejados e os produtos ou servicos a serem entregues.

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

Estando de acordo, devera assinar a aprovag¢ao do PGP dando inicio a fase de Execucéo, liberando os
recursos necessarios para a sua execucao de acordo com os procedimentos internos da CTIC.

Responsavel:

Patrocinador da CTIC.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto aprovado.
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12.4. Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto

Projetos de TIC

EGP

n—F
v

IC

Cria 0 “Plano de Gerenciamento de Projeto” (PGP) que descreve, junto com os planos auxiliares, o
escopo do projeto e como ele sera executado, monitorado, controlado, modificado e encerrado.

A construgao 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 alteraces
evolutivas até que o planejamento esteja maduro o suficiente, de modo que seja aceito e ratificado,
tornando-se entdo um documento Unico de referéncia para a execugdo do projeto.

O D)

ELP * ! Diconério da

Definirescopo & didondrio da
EF

PGP- Seghio
Escopo

2.2.4. Prajeto ~ Elaborar Plano de Gerenciamento de Projeto
Gerente do Projeto

Elaborar cronograma

PGP- Segho

Cronograma
Plangjar Custos

D

PGP- Segio
Custos
Definir qualicade

PGP- Segio
Identificar e analisar Equipe
ristas

PGP Segio
Rizcos
Plangjar 3
comunicaio

PGP- Segho
Comunicagio

Planejar Aquisigies
(legislagio vigente)

Mo possul aguisigies

PGP- Plano de
Garenciamanta de Projsto

Consalidar PGP

PGPElaborado
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Definir escopo Definir Escopo

Objetivo:

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

Entradas:

TAP — Termo de Abertura do Projeto;

Documentag@es diversas (Edital; Normas Legais; Notas Técnicas; Manuais).

Descricédo da atividade:

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

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

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

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

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

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — se¢ao Escopo.
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Elaboarar a EAP

e “““E;S“ da Definir a EAP e dicionario da EAP

Objetivo:

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

Entrada:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricédo da atividade:

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

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

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

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — se¢cao EAP e Dicionario da EAP.
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Elaborar cronograna Elaborar cronograma

Objetivo:

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

Entradas:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;

Calendario anual de eventos do Tribunal Regional do Trabalho (TRT16), com feriados, recessos e demais
eventos.

Descricédo da atividade:

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

para a sua execucdo (dependéncias entre tarefas), estimar as duracdes necessarias de cada atividade,
estimar os recursos que atuardo e seu tempo de alocagéo.

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

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

Identificar as atividades necessarias para a conclusdo de cada pacote de trabalho, criar uma sequéncia légica

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — segdo Cronograma.

Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdes — CTIC | Av. Senador Vitorino Freire, N° 2001
Escritério de Projetos — EGP-TIC Areinha — S&o Luis — Maranh&o
TRT 162 Regido CEP 65030-015

(98) 2109-9406
egp-tic@trt16.jus.br

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl6.jus.br/validardocumento

83

Identificador de autenticagdo: 1001562.2016.000.30853 Seq. null - p. 83 de 132

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELO DESEMBARGADOR JAMES MAGNO ARAUJO FARIAS (Lei 11.419/2006)
EM 08/11/2016 09:29:47 (Hora Local) - Autenticacdo da Assinatura: FD1F52DBBF.A05833B4DF.7F8DDOF2ED.9F159AD5F0



D Metodologia de

= 13 Gerenciamento de
| ey Projetos de TIC

s
)
3
0

Flanejar Custas Planejar Custos

Objetivo:

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

Entrada:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricéo da atividade:

Descrever as regras para realizar o controle de custos do projeto.
Adicionar na tabela de Custos uma lista contendo:
o Descrigdo da entrega;

o Data do Faturamento;

o Custo Estimado;

o Custo Atual;

o Custo Finalizado.
Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — se¢do Custos.
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Definir qualidade

Definir qualidade

Objetivo:

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

Entrada:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricédo da atividade:

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

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

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — se¢ao Qualidade.

Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdes — CTIC | Av. Senador Vitorino Freire, N° 2001
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Definir equipe o )
Definir equipe

Objetivo:

Definir os membros da equipe do projeto e sua mobilizacéo.

Entrada:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricédo da atividade:

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

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

Determinar os papéis e responsabilidades para cada membro.

Verificar deficiéncias técnicas nos membros para poder tomar a¢des necessarias, tais como treinamento na
metodologia ou ferramentas.

Criar uma lista com a Equipe do Projeto contendo:
o Nome do servidor;
o Papel no projeto;
0 Telefone;
o

E-mail.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — se¢&o Equipe.
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Identificar e analisar riscos

Objetivo:

Identificar e analisar os riscos para o projeto, fornecendo informagdes suficientes para a Equipe do Projeto
tomar decis6es de como 0s riscos serdo gerenciados, maximizar 0s riscos positivos € minimizar os riscos
negativos.

Entrada:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricéo da atividade:

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

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

o0 Probabilidade: Improvavel; Pouco provavel; Provavel; Muito provavel;, Quase Certo;
o Impacto (Efeito que o risco exerce sobre o projeto): Muito baixo; Baixo; Médio; Alto; Muito alto;

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

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

A tabela de identificagdo dos riscos devera conter:
o Etapa do Projeto;

Risco Encontrado;

Probabilidade;

Impacto;

Grau do Risco;

O O O o o

Acéo de Contingéncia;
0 Responsavel pela agdo de contingéncia.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — se¢&o Riscos.
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Planejar a comunicagao

Objetivo:

Definir como a informagéo sera comunicada as partes interessadas de forma clara e no tempo adequado.

Entrada:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricédo da atividade:

Avaliar as necessidades de:
0 Reunides de acompanhamento do projeto;
o Informacgdes (relatérios);
o Arquivamento e a forma de organizar os arquivos.
Consolidar a estratégia de comunicagdo em uma tabela contendo as seguintes informacoes:
o O que — Assunto que sera informado;
0 Quem — Nome da pessoa envolvida;
0o Como — Forma segundo a qual a comunicagdo sera feita. Exemplos: Presencial, E-mail;

Videoconferéncia;

0 Quando — Quando sera feita a comunicagdo. Exemplos: Semanalmente; sob demanda; Data
especifica;

o Por que — O motivo da necessidade da comunicagdo. Exemplos: Ponto de Controle; Levantamento
de Requisito;

0 Responsavel — Nome da pessoa responsavel pela realizagdo da comunicagdo. Exemplo: Gerente do
Projeto.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — se¢ao Comunicagéo.
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Flanejar Aquisigfies Planejar Aq UiSiQﬁeS
(legislacéo vigente)

[legislacio vigente)

Objetivo:

Planejar as compras e aquisicdes de produtos, servigos ou resultados de acordo com a Resolugdo CNJ n°
182/2013 ou legislagao vigente na época do contrato.

Entradas:

Legislacéo vigente;

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricédo da atividade:

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

Elaborar analises de fazer ou comprar para os pacotes de trabalho a fim de decidir se elas devem ser
adquiridas ou néo.

Devera ser criada a estratégia de aquisicéo, tipos de contrato a serem utilizados e planejar a licitagdo como
uma entrega no projeto.

Assegurar que todos os procedimentos estejam em conformidade com as normas legais vigentes.

Uma vez que essa atividade é complexa, demorada e critica para o Tribunal, é aconselhavel que o Gerente
de Projeto crie uma fase no planejamento do projeto para executar as acdes especificas para criar os
artefatos de um plano de aquisi¢des exigidos pela norma legal. Essa fase incluira a elaboragéo dos artefatos:

0 Andlise de Riscos;

0 Andlise de Viabilidade da Contratacao;

o0 Estratégia para a Contratacao;

0 Sustentagdo do Contrato;

0 Projeto Basico ou Termo de Referéncia.
Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado — se¢&o Aquisicao.
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Consalidar PGP Consolidar PGP

Objetivo:

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

Entradas:

Termo de Abertura do Projeto;
Escopo do Projeto;

Estrutura Analitica do Projeto;
Cronograma do Projeto;

Plano de Riscos;

Plano de Custos;

Plano de Qualidade;

Plano de ComunicacGes;
Plano de Aquisicéo.

Descricédo da atividade:
O Gerente do Projeto devera reunir as informag6es geradas pelos processos anteriores e consolidar o PGP —
Plano de Gerenciamento do Projeto.

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

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto consolidado.

Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdes — CTIC | Av. Senador Vitorino Freire, N° 2001
Escritério de Projetos — EGP-TIC Areinha — S&o Luis — Maranh&o
TRT 162 Regido CEP 65030-015

(98) 2109-9406
egp-tic@trt16.jus.br

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl6.jus.br/validardocumento
Identificador de autenticagdo: 1001562.2016.000.30853 Seq. null -

90

p. 90 de 132

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELO DESEMBARGADOR JAMES MAGNO ARAUJO FARIAS (Lei 11.419/2006)
EM 08/11/2016 09:29:47 (Hora Local) - Autenticacdo da Assinatura: FD1F52DBBF.A05833B4DF.7F8DDOF2ED.9F159AD5F0



D Metodologia de

= 13 Gerenciamento de
| ey Projetos de TIC

12.5. Executar Projeto

T

EGP

Py~
v 1T

Etapa do projeto em que ocorre a execugdo de tudo o que foi planejado, conforme a lideranca e

direcionamento do Gerente do Projeto.

E esperado que com os trabalhos de planejamento, a execucdo ocorra de forma previsivel,
mensuravel e controlada, evitando-se retrabalho com mudancas drasticas que comprometam o

objetivo do projeto quanto ao seu escopo, cronograma, riscos e qualidade.

Crientar e
gerenciar a

execugdo do
projeto

Gerenciar

PGP aprovado

equipe
—

2.3. Projeto — Executar Projeto
Gerente do Projeto

Acompanhar

——————————— @ aquisiclies e }

contratacdes

O

Praojeta
executado

Contratacao

Gerenciar aguisipies e
contratagdes (Legislagio Wigerte)

Responsavel pela Aquisicdo e
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Orientar e
gerenciar a

Orientar e gerenciar a execuc¢ao do projeto

execUcdo do
projeta

Objetivo:

E o processo de liderar e realizar o trabalho definido na etapa de Planejamento do Projeto. As diversas
atividades nesse processo tém por fim possibilitar o cumprimento do objetivo do projeto. E um processo
iterativo, que ocorre em paralelo com outros processos compreendidos na fase de Execugdo e de
Monitoramento e Controle do Projeto.

Entrada:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricédo da atividade:

O Gerente do Projeto devera acompanhar o trabalho da equipe e orienta-la para a execugéo dos trabalhos.

Na Gestédo do Tempo: Registrar as datas reais de execugao das atividades e 0s respectivos percentuais de
realizacéo de cada uma delas, registrar ainda diferentes situa¢cdes do projeto, como, por exemplo: Atividades
ja encerradas e executadas como planejado; atividades em andamento sendo executadas de forma
diferente do planejado; atividades parcialmente executadas; atividades que estdo paralisadas, mas cuja
execucao retornara apos algum periodo e atividades que serdo reagendadas para uma nova data.

Na Gestao 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 alocagcdo 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 o0 novo nivelamento ou a redistribuicdo de recursos.

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

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:

ATA — Ata de reunido (se necessario);

Atualizagdo na ferramenta de Gerenciamento de Projetos (quando existir).
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Gerenciar

Gerenciar equipe

equipe

Objetivo:

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

Entradas:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;
RDP — Relatérios de Desempenho dos Projetos.

Descricéo da atividade:
Gerenciar o andamento do projeto para atualizacdo do seu desempenho em termos de equipe e das
mudancas feitas relacionadas aos recursos humanos.

Acompanhar a equipe, monitorando a integragdo e o trabalho desenvolvido por essa nas atividades do
projeto.

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

Intervir através de aconselhamento, aprovacao, requisicdo de mudanca ou revisdo dos trabalhos que séo
desenvolvidos pela equipe.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.

Atualizagcdo na ferramenta de Gerenciamento de Projetos (quando existir).
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aquisicies e Acompanhar aquisi¢cdes e contratagdes

contratacdes

Objetivo:

Executar os procedimentos necessarios para garantir a realizacdo das contratacdes definidas no
planejamento. Essa atividade sera realizada apenas quando existir contratacdo de acordo com a legislagédo
vigente no periodo do projeto.

Entradas:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;
Artefatos do Planejamento da Contratacao:
0 Andlise de Viabilidade da Contratacao;
o0 Plano de Sustentacéao;
0 Estratégia da Contratagao;
0 Andlise de Riscos da Contratagao;
o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Outros documentos exigidos por forca da legislacao vigente ou de acordo as caracteristicas especificas do tipo
de contragéo.

Descricéo da atividade:

Auxiliar o Responsavel pela Aquisicdo e Contratagdo respondendo duvidas pertinentes as aquisicdes e
contratages.

Acompanhar e apoiar o processo licitatério.

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

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

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:

Ordem de Servico (opcional);
Termos de Recebimento (opcional);
Contratos (opcional).
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Gerenciar aquisi¢cdes e contratacfes

(Legislagéo Vigente)
Gerenciar aquisigies e
comtratacdes [Legislagio Wigents)

Objetivo:

Processo destinado a acompanhar as etapas de aquisices de produtos e servicos necessarios a execucao
do projeto. Esse processo existe apenas no projeto que exija contratagdo, devendo obedecer a Resolugédo
CNJ n° 182/2013 ou legislacao vigente na época do projeto.

Os ritos processuais sao proprios e condizentes a natureza de cada contratagdo, e que ndo compete ao
EGP-TIC determinar como ocorrera.

Entradas:

Legislacéo vigente;
Artefatos do Planejamento da Contratacao:
0 Andlise de Viabilidade da Contratacao;
0 Plano de Sustentacéao;
0 Estratégia da Contratagao;
0 Andlise de Riscos da Contratagao;
o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Outros documentos exigidos por forca da legislacdo vigente ou de acordo as caracteristicas especificas do
tipo de contragéo.

Descricéo da atividade:

O Responsavel pela Aquisicdo e Contratacdo, utilizando os processos internos, deve garantir através dos
tramites legais a viabilizacédo da contratagcao do servico ou aquisicdo do produto necessario para a execugao
do projeto.

Responsavel:

Responsavel pela Aquisigdo e Contratagédo

Saidas:

Ordem de servico;
Contratos;

Outros documentos inerentes ao processo de aquisi¢éo e contratacgao.
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12.6. 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 motivacao de evento ndo previsto no projeto (requisicdes de
mudangas, riscos ndo identificados e que ocorreram, mudancas de condi¢cdes 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.

o ~
i i
1
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i 1 —
'. % Wwerificar e RDP — Relatdrio de
8 e e’ —»  controlar —— Desempenha da Projeto
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z Documentar
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Objetivo:

Monitorar o escopo do projeto e do produto envolvido com o projeto. 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:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;

RDP — Relatério de Desempenho do Prgjeto.

Descricédo da atividade:

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.

Avaliar os critérios de qualidade e se os produtos estéo de acordo com eles. O Gerente do Projeto verifica os
entregaveis do projeto, validando-os com os requisitos documentados no planejamento.

Realizar as atividades de validacao, solicitar corre¢cdes e adequagdes a Equipe de Projetos.

Quando detectada a necessidade de uma mudanga, o Gerente do Projeto podera fazer uma Requisicdo de
Mudan¢a (RDM).

Gerenciar mudangas feitas no escopo. O Gerente do Projeto realiza o controle integrado de mudangas ou
alteracdes no projeto, sejam elas mudangas no escopo, cronograma, critérios de qualidade ou riscos.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:

Entregas em conformidade com os requisitos do projeto;

RDM — Requisi¢do de Mudanga, quando detectada a necessidade de mudangas no projeto.
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Controlar cronograma

cranograma

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 a¢Ges necessarias para
manter o cronograma dentro do que foi planejado.

Entradas:

RDP — Relatério de Desempenho do Prgjeto;
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

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

Realiza 0 acompanhamento da evolugdo 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
execucao do projeto dentro do cronograma planejado.

Monitora e acompanha as atividades do caminho critico do cronograma.

Quando detectada a necessidade de uma mudancga, o Gerente do Projeto podera fazer uma Requisicao de
Mudanga.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:

Cronograma atualizado;
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado;

RDM — Requisi¢do de Mudanga, quando detectada a necessidade de mudangas no projeto.

Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdes — CTIC | Av. Senador Vitorino Freire, N° 2001
Escritério de Projetos — EGP-TIC Areinha — S&o Luis — Maranh&o
TRT 162 Regido CEP 65030-015

(98) 2109-9406
egp-tic@trt16.jus.br

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl6.jus.br/validardocumento
Identificador de autenticagdo: 1001562.2016.000.30853 Seq. null -

98

p. 98 de 132

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELO DESEMBARGADOR JAMES MAGNO ARAUJO FARIAS (Lei 11.419/2006)
EM 08/11/2016 09:29:47 (Hora Local) - Autenticacdo da Assinatura: FD1F52DBBF.A05833B4DF.7F8DDOF2ED.9F159AD5F0



D Metodologia de

= 13 Gerenciamento de
| ey Projetos de TIC

s
)
3

O

Maonitorar

Monitorar riscos

riscos

Objetivo:

Monitorar riscos é uma atividade que ocorre do inicio ao fim do projeto. O trabalho desse processo consiste
em acompanhar os riscos identificados, tomar medidas de ag&o, monitorar riscos residuais e documentar
novos riscos.

Entradas:

RDP — Relatério de Desempenho do Prgjeto;
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;
Informag@es gerais acerca do projeto e o ambiente interno e externo;

Informag@es gerais relacionadas ao planejamento e a execucao do projeto.

Descricédo da atividade:
O Gerente do Projeto, com o apoio de sua equipe, realiza o monitoramento e controle dos riscos
identificados, acompanhando os eventos que possam conduzir & ocorréncia de algum risco.
Implementar o plano de resposta aos riscos quando ocorrerem.

Ao identificar novos riscos que possuam probabilidade acentuada de ocorrerem, registrar e criar um plano de
acao de contorno para o risco.

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

Quando detectada a necessidade de uma mudanga por conta de um risco (novo ou ja identificado), o Gerente
do Projeto podera fazer uma Requisicao de Mudanca.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado;
RDM - Requisi¢ao de Mudanga, quando detectada a necessidade de mudangas no projeto.
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Ligdes Documentar lic6es aprendidas

aprendidas

Objetivo:

Documentar licbes aprendidas durante o projeto, de modo a manter um registro histérico de eventos e
experiéncia vivenciada em um projeto para que possam servir de proveito para mudangas, melhoramento de
processos e aperfeicoamento dos trabalhos de Gerenciamento de Projetos no EGP-TIC.

Entradas:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;
Informag@es gerais acerca do projeto e o ambiente organizacional;
Informag@es gerais relacionadas ao planejamento e a execugao do projeto.

(o]

(o]

(0]
(0]

Descricédo da atividade:
Conforme o projeto evolui, 0 Gerente do Projeto registra uma andlise dos principais problemas enfrentados e
as acOes de contorno adotadas, bem como os sucessos e acertos obtidos no projeto.
O documento de Ligdes Aprendidas, LAP, devera descrever:

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

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

O que deveria acontecer (previsto);

O que realmente aconteceu (realizado);

O motivo pelo qual o Previsto foi diferente do Realizado;
Qual foi a licAo aprendida.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

LAP — Licdes Aprendidas.
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Objetivo:

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

Entradas:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;
RDP — Relatério de Desempenho do Prgjeto;
Nova necessidade ou alteracéo requerida;

Informag@es gerais sobre o projeto e o ambiente organizacional.
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(o]

(0]
(0]

Descricédo da atividade:

A descrigao detalhada das atividades desse subprocesso sera realizada no item “12.7. Gerenciar Mudancga”.

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

Entre os critérios de andlise de impacto sao avaliados:

Escopo: Objetivamente qual é a alteragdo no escopo;

Cronograma: Alteragcdo em dias no prazo;

Custo: Alteracéo no valor do projeto;

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

Descricéo clara e objetiva da justificativa da mudanca.
Parecer técnico da Equipe do Projeto se a mudanca é viavel ou ndo.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

RDM — Requisi¢do de Mudanga.
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Objetivo:

Elaboracéo do “Relatério de Desempenho do Projeto”, RDP. Distribuigcdo e comunicacéo de informacdes para
a Equipe do Projeto e as partes envolvidas.

Entradas:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;

Informag@es gerais relacionadas ao planejamento e a execugao do projeto.

Descricédo da atividade:

O “Relatério de Desempenho do Projeto”, RDP, serd elaborado pelo Gerente do Projeto em reunido de
acompanhamento com a equipe do projeto. O relatério devera refletir de forma objetiva a situagao do projeto.

O RDP devera conter as seguintes informagoes:
o0 Periodo de abrangéncia do relatério;

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

0 Risco e problemas identificados: Contendo descricdo, acao, criticidade, responsavel e status.
0 Proximos passos: Proximas tarefas, responsavel, datas previstas de inicio e término.

O Gerente do Projeto devera distribuir informagdes do RDP para a equipe e partes interessadas, de acordo
com o Plano de Comunicagao.

Quando detectada a necessidade de uma mudanga por conta do desempenho do projeto, o Gerente do
Projeto poderéa fazer uma Requisicdo de Mudanca.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:
RDP — Relatério de Desempenho do Prgjeto;
RDM — Requisi¢do de Mudanga (opcional);
Registro na ferramenta de Gerenciamento de Projetos (se existir).
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12.7. Gerenciar Mudanca

O Gerenciamento da Mudanca tem como responsabilidade analisar a pertinéncia de solicitacbes de
mudangas, propondo solucdes e avaliando o impacto no projeto em termos de escopo, tempo, custo,
qualidade e riscos, de forma a garantir a sua adequada aprovacdo ou reprovacao em conformidade

com os objetivos do projeto.
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Objetivo:

Atividade na qual um servidor envolvido com o projeto observa uma necessidade de mudanga, comunica ao
Gerente do Projeto para registrar a solicitacdo e tomar as a¢des necessarias. Este servidor podera ser o
préprio Gerente do Projeto, membro da Equipe do Projeto, membro do Escritério de Projeto ou da area
demandante.

Entradas:

Cronograma;
Informag@es gerais acerca da mudanga;
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricao da atividade:
O Gerente do Projeto devera receber a necessidade de mudanga e caso seja necessario, devera reunir com
o solicitante da mudancga para recolher maiores detalhes.
O Gerente devera registrar as seguintes informagdes no documento de Requisicdo de Mudanca, RDM:
Requisitante da mudanca;
Data da requisi¢do da mudanga;
A origem da mudanca: Escopo, custo ou prazo;

O O O O

A prioridade da mudanca: Alta, média ou baixa;
0 Realizar a descri¢cdo da mudanga contendo a justificativa de forma clara e objetiva.

Apobs o registro da mudanca, o Gerente do Projeto devera reunir-se com sua equipe para criar um parecer
técnico da mudanca.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

RDM — Requisi¢do de Mudanga.
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Objetivo:

Elaborar um parecer técnico acerca dos impactos e pertinéncia da mudanga, de forma a subsidiar o EGP-TIC
e os patrocinadores a respeito da aprovagao ou recusa da requisicdo de mudanga.

Entradas:
Cronograma;
RDM — Requisi¢do de Mudanga;
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricédo da atividade:
O Gerente do Projeto, junto com sua equipe do projeto e, se necessario, representante da area demandante
deverédo elaborar um parecer técnico se a mudanga € viavel ou néo.

A equipe devera analisar as possiveis solugBes para atender a RDM, para as possiveis solugdes identificadas
deve-se analisar o impacto no cronograma, nos custos, na qualidade e nos riscos e outros impactos
pertinentes. Ao final, devera indicar a melhor solucéao.

Entre os critérios de andlise é definido o impacto no:
0 Escopo: Objetivamente qual é a alteragdo no escopo;
o Cronograma: Alteragdo em dias no prazo;
o Custo: Alteracéo no valor do projeto;
0 Recurso: Quais recursos humanos ou materiais ser&o alterados/afetados;
0 Risco: Quais séo os riscos se a alteragdo ndo acontecer.

Para realizar essa a analise o Gerente do Projeto e sua equipe poderdo usar diversas técnicas, tais como:
Andlise de causa-raiz, analise de decisdo, andlise de risco e opinido de especialistas.

Responsavel:

Equipe do Projeto.

Saida:

RDM — Requisi¢do de Mudanca atualizada.
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Objetivo:

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

Entradas:
Cronograma;
RDM — Requisi¢do de Mudanga;
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricédo da atividade:

O EGP-TIC devera verificar se os itens descritos estdo detalhados e claros o suficiente para o entendimento
da requisicdo da mudanca.

Caso a RDM nao esteja clara, o EGP-TIC devera solicitar a Equipe do Projeto, liderada pelo Gerente do
Projeto, as alteragdes necessarias.

Caso a RDM ndo seja pertinente, o EGP-TIC devera informar ao solicitante formalmente, explicando os
motivos e providenciando o encerramento da RDM.

Caso a RDM seja pertinente, devera encaminhar a RDM ao Patrocinador da CTIC que analisar& e aprovara
ou reprovara a mudanca.

Responsavel:

EGP-TIC.

Saida:

RDM — Requisi¢do de Mudanca analisada.
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Objetivo:

mudanca.

O Patrocinador da CTIC devera avaliar a pertinéncia da mudanga e da solugdo proposta pela Equipe do
Projeto. Analisando os impactos gerais no projeto e o esforco que serd necessario para implementar a

Entrada:

RDM — Requisi¢do de Mudanga.

Descricédo da atividade:

O Patrocinador da CTIC analisara se a solucéo indicada sera efetiva no alcance do objetivo da mudanca.
Caso encontre necessidade de ajustes na RDM, devera solicitar as devidas alteracdes a Equipe do Projeto.
Em caso de reprovacéo, deverd comunicar ao demandante acerca da ndo aceitagcdo da mudanca.

O Patrocinador da CTIC devera encaminhar a RDM para a aprovagdo do Patrocinador Demandante caso
impacte em requisitos acordados com a area demandante.

Para mudancas internas da CTIC, ndo é necessario envolver o patrocinador Demandante, sendo necessario
apenas formalizar o aceite da mudanca através da assinatura na RDM e encaminha-la ao Gerente do Projeto
para que este tome as agdes necessarias para a implementacao.

Responsavel:

Patrocinador da CTIC.

Saida:

RDM — Requisi¢do de Mudanca atualizada.
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Demandante

Objetivo:

O Patrocinador Demandante, com sua equipe, devera avaliar a pertinéncia da mudanga e da solucédo
proposta pela CTIC.

Entrada:

RDM — Requisi¢do de Mudanga.

Descricéo da atividade:
O Patrocinador Demandante e sua equipe analisardo se a solugdo indicada sera efetiva ao alcance do
objetivo da mudanca.
Caso encontre necessidade de ajustes na RDM, devera solicitar as devidas alteracdes a Equipe do Projeto.
No caso de reprovacao, devera comunicar o demandante acerca da ndo aceitagdo da mudanga.

Caso aprove, o Patrocinador Demandante devera formalizar o aceite da mudanca através da assinatura na
RDM e encaminha-la ao Gerente do Projeto, para que este tome as ag¢Bes necessarias para a
implementacéo.

Responsavel:

Patrocinador Demandante.

Saida:

RDM — Requisi¢do de Mudanca atualizada.
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Objetivo:

Informar as partes interessadas acerca da aprovacédo da mudanga. Estabelecer a distribuicdo da informacéo de
forma adequada, garantindo a inclusdo da RDM aprovada como parte do escopo do projeto que sera
formalizado em modificagdes no PGP.

Entrada:

RDM — Requisi¢do de Mudanga.

Descricéo da atividade:

Receber a RDM aprovada.
Informar as partes interessadas acerca da aprovagao da “Requisicdo de Mudanca”.

Realizar o replanejamento do projeto para adequar as mudancgas aprovadas, retornando para a fase de
“Planejar Projeto”.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

RDM — Requisi¢do de Mudanga.
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Com o evento de conclusdo de uma etapa (fase) ou de todo o projeto, € necessario emitir os Termos
de Entrega, Aceite e Encerramento. Recebendo da area demandante o aceite formal da entrega de
parte ou de todo o projeto. Além disso, o Gerente do Projeto deve cuidar para encerrar 0s processos,
arquivar a documentacédo e comunicar o EGP-TIC acerca do término do projeto.
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Objetivo:

Verificar no Plano de Gerenciamento de Aquisigdes do Projeto se existe contrato de servico, produto ou
solucéo externa.

Entrada:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricéo da atividade:

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

Caso o projeto tenha envolvido aquisi¢cdo ou contratacédo, devera solicitar a area responsavel o encerramento
desses contratos.

Caso ndo tenha envolvido aquisicdo ou contratagdo, o Gerente do Projeto deve seguir para a atividade de
elaboracéo do Termo de Entrega.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.
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Encerrar
aquisicies e Encerrar aquisi¢cOes e contratacdes

contratacdes

Objetivo:

Atividade destinada a providenciar o encerramento administrativo dos contratos. Essa atividade existe apenas
no projeto que exija contratagao, devendo obedecer a Resolucdo CNJ n° 182/2013 ou legislagédo vigente na
época do projeto.

Entradas:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;
Planilha de controle de recebimento de produto/servigo;
Termo de Recebimento de produto/servigo;
Artefatos do Planejamento de Contratacoes:
0 Andlise de viabilidade da contratacao;
0 Plano de sustentagdo; Estratégia da contratacéo;
0 Andlise de riscos da contratacao; Termo de referéncia ou projeto basico.

Contratos, convénios e parcerias.

Descricao da atividade:
Verificar se todos o0s servicos ou produtos contratados foram recebidos definitivamente, de acordo com os
requisitos.
Observar os termos e condigdes contratuais quanto a procedimentos especificos para encerramento.
Verificar a existéncia de residuos contratuais a pagar.
Encerrar administrativamente os contratos, providenciando a resolucdo de quaisquer itens abertos.

Informar o encerramento dos contratos as partes interessadas.

Responsavel:

Responsavel pela Aquisi¢cdo e Contratagdo

Saidas:

Contratos encerrados administrativamente;

Termo de Encerramento do Contrato.
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Elabiarar Termo

de Entrega da Elaborar Termo de Entrega da Fase ou Projeto

Fase ou Prajeto

Objetivo:

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

Entrada:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricédo da atividade:

As entregas deverdo ser realizadas formalmente pelo Gerente do Projeto, obtendo o “Termo de Entrega de
Fase ou Produto" assinado pelo Demandante.

O Termo de Entrega devera conter as seguintes informacges:
o Datada entrega;
0 Relagdo dos produtos entregues;
o Prazo para homologagéo da entrega por parte da Area Demandante;
o

Critérios para a homologacao de acordo com o que foi acordado na segao critérios de qualidade do
PGP.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saida:

TEF — Termo de Entrega de Fase ou Produto.

Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdes — CTIC | Av. Senador Vitorino Freire, N° 2001
Escritério de Projetos — EGP-TIC Areinha — S&o Luis — Maranh&o
TRT 162 Regido CEP 65030-015

(98) 2109-9406
egp-tic@trt16.jus.br

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl6.jus.br/validardocumento
Identificador de autenticagdo: 1001562.2016.000.30853 Seq. null -

113

p. 113 de 132

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELO DESEMBARGADOR JAMES MAGNO ARAUJO FARIAS (Lei 11.419/2006)
EM 08/11/2016 09:29:47 (Hora Local) - Autenticacdo da Assinatura: FD1F52DBBF.A05833B4DF.7F8DDOF2ED.9F159AD5F0



D Metodologia de

= 13 Gerenciamento de
| ey Projetos de TIC

s
)
3

O

Anali ritrega o . .
et Analisar a entrega da fase ou projeto

Objetivo:

A area demandante do projeto devera receber a entrega que foi demandada e realizar a andlise de
homologacéo de fase ou projeto.

Entradas:

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

Descricédo da atividade:
A Area Demandante, que engloba o Patrocinador Demandante e/ou sua equipe, devera homologar a entrega
com base no que foi acordado no PGP.

A homologacéio devera ser realizada no prazo estipulado no TEF. Caso a Area Demandante n&o homologue
a entrega, podera ocorrer o risco de atrasar o desenvolvimento da préxima fase, caso exista.

Apobs a analise da entrega, devera ser elaborado o Termo de Aceite que contera a situacéo 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
divergéncia encontrada.

Caso a entrega seja rejeitada, o Termo de Aceite rejeitado e com a justificativa devera retornar ao Gerente do
Projeto para que este execute as alteracdes necessarias.

Caso a entrega seja aceita e ndo seja uma entrega final, o Termo de Aceite aprovando a entrega da fase
deverda retornar ao Gerente do Projeto para que este execute a proxima fase.

Caso a entrega seja aceita e seja a entrega final do projeto, o Termo de Aceite aprovado devera retornar ao
Gerente do Projeto para que este execute os ritos de encerramento do projeto.

Responsavel:

Area Demandante.

Saida:

TAF — Termo de Aceite de Fase ou Produto.
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Encerrar

Encerrar projeto

projeto

Objetivo:

Registrar formalmente o encerramento do projeto. Atualizar e arquivar a documentacéo do projeto, mantendo o
registro historico do evento de conclus&o.

Entradas:

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;
TAF — Termo de Aceite de Fase ou Produto.

Descricédo da atividade:
Verificar se todos os servicos ou produtos do projeto foram recebidos definitivamente, de acordo com os
requisitos e se estdo em suas Ultimas versdes.

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

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

Desmobilizar a Equipe do Projeto.
Preencher e coletar assinatura do “TEP — Termo de Encerramento do Projeto”.
O Termo de Encerramento do Projeto devera conter as seguintes informacges:
o Adatado encerramento do projeto;
o O tipo do encerramento: Concluido; Concluido parciaimente; Cancelado; Integrado com o projeto;
o Justificativa objetiva e clara acerca do encerramento do projeto;
0 Lista dos produtos entregues ao Demandante.

Informar o encerramento do projeto as partes interessadas.

Responsavel:

Gerente do Projeto.

Saidas:

TEP — Termo de encerramento do projeto;
LAP — Ligdes Aprendidas.
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12.9.  Gerenciar Projeto Agil

Através de um alinhamento das melhores praticas de desenvolvimento agil de projetos, neste
processo o0 Scrum Master (que também assumird o papel de Gerente do Projeto) reunird com Time
Scrum (sua equipe técnica do projeto) e com o Product Owner (membro da area demandante que sera
o demandante do projeto e domina a regra do negécio). Juntos construirdo o quadro Canvas do
projeto e executardo as atividades alinhadas a metodologia agil do framework Scrum.
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Elabiarar

Canvas do Elaborar Canvas do Projeto
Projeto

Objetivo:

Elaborar de forma rapida e interativa a representacao visual do Plano de Gerenciamento do Projeto. O Canvas
deve ser construido com a participacdo das partes interessadas (demandante e equipe técnica inicial do
Projeto) de forma a fazer o alinhamento das expectativas e elucidar as principais dividas acerca do negécio e
tecnologias do novo Projeto.

Entradas:

DOD — Documento de Oficializacdo da Demanda;
PTD — Parecer Técnico do DOD.

Descricédo da atividade:

O Scrum Master (que também assumira o papel de Gerente do Projeto) deverd agendar uma reunidao 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 domina a regra do negocio).

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

Ao terminar, a equipe devera ter desenvolvido o Canvas do Projeto.

Se necessario, 0 Scrum Master devera criar o documento do Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP) e
formalizar o Projeto no processo administrativo eletronico do Tribunal, de acordo com o processo interno do
TRT.

A descricao detalhada de como elaborar um Canvas do Projeto, com a técnica de preenchimento e
exemplos, pode ser lida no item “Canvas” dentro do capitulo “Técnicas e Ferramentas” da MGP.

Responsavel:

Scrum Master.

Saidas:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil — Secéo Canvas;
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto (quando necessario).
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Criardtualizar

Backlog do Criar/Atualizar Backlog do Produto
Produto

Objetivo:

Estabelecer um plano e as metas que o Time Scrum e o resto da organizagdo possam entender e comunicar.

Entradas:

DOD — Documento de Oficializacdo da Demanda;

PTD — Parecer Técnico do DOD;

PGA — Plano de Gerenciamento Agil — Sec&o Canvas;

PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto (quando necessario);

Outros documentos que subsidiem o conhecimento acerca do Projeto (Exemplo: Normas legais).

Descricédo da atividade:

Product Owner (PO), com a ajuda do Scrum Master e quem mais ambos acharem pertinente participar da
reunido, deverdo realizar técnicas de elicitacdo de conhecimento para definir as entregas de forma detalhada
o suficiente para o Time (Equipe do Projeto) entender a demanda para sua execucao.

Técnicas como o questionamento “Como podemos transformar a visdo em um produto da melhor maneira
possivel?” pode ser empregada. Outras técnicas estéo sugeridas no capitulo “Técnicas e Ferramentas” da
MGP.

Estabelecer a meta da verséo, ou seja, o que sera entregue no final da sprint que realizara esse item do
backlog do produto.

Definir as maiores prioridades do Backlog do Produto, em que o Product Owner (PO) priorizara as entregas
que agregardo maior valor ao Projeto, de acordo com sua visao de negécio.

Definir os principais riscos. O modelo de matriz de risco encontrado no Plano de Gerenciamento do Projeto
(PGP) podera ser utilizado como base para listar os riscos, impactos, acdes de contingéncia e responsavel
pelas acdes.

Definir as caracteristicas gerais e funcionalidades que estardo contidas na versdo. Baseando-se nos
requisitos definidos no Canvas, as caracteristicas devem ser melhor trabalhadas para proporcionar o maior
ndmero de informacdes para o Time do Projeto.

Estabelecer uma data de entrega baseado no planejamento inicial do Canvas e analisando os demais fatores
internos do Tribunal que estdo influenciando o progresso do Projeto (Exemplos: Greve; sobrecarga de
atividades com outros projetos).

Estabelecer um custo para cada entrega (apenas se o Projeto precisar controlar custos para entregas de
fases ou Projeto).

Obs.: O EGP-TIC pode inspecionar o progresso e fazer mudangas nesse plano a cada Sprint.

Responsavel:

PO — Product Owner (Demandante).

Saidas:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil — Sec&o Canvas atualizado;
PGA — Plano de Gerenciamento Agil — Sec&o Backlog do Produto;
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado (opcional).
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CriarfAtualizar

Gréﬁmﬁumfm Criar/Atualizar Grafico Burndown do Produto
do Produto

Objetivo:

Criar um gréafico para monitorar o progresso do Time, rastreando a quantidade de esforco restante para
terminar o produto. Com este gréafico é possivel identificar se o cronograma do Projeto esta sendo executado
conforme o planejado.

Entradas:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil.

Descricédo da atividade:

Utilizando o modelo de grafico burndown, o PO preenchera a planilha da seguinte forma:
o0 Adicionar no eixo Y (vertical) a quantidade de trabalho, esforco, 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 esforgo
por horas de trabalho ou “pontos” (métrica definida pelo EGP-TIC). Uma das técnicas utilizadas para definir o
esforco € o “Planning Poker’, que pode ser lido no item “Planning Poker” do capitulo “Técnicas e
Ferramentas”.

A unidade de tempo devera ser definida de acordo com o tipo do produto a ser entregue, podendo ser
determinada por horas, dias, semanas ou sprints.

Responsavel:

Product Owner (Demandante).

Saidas:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil — Sec&o Burndown do Produto;
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto atualizado.
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Garantir que PO prepare o3 tens do
Backlog do Produto “Planejamenta
da'ersdo para entrega”

Garantir que PO prepare os Itens do Backlog do
Produto “Planejamento da Versao para entrega”

Objetivo:

Garantir que o Product Owner (PO) faga o planejamento dos itens do Backlog do produto de forma detalhada
o suficiente para o Time ter as informagfes necessarias para o desenvolvimento de uma entrega do Projeto.

Entradas:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil;
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto.

Descricéo da atividade:

O Scrum Master devera interagir com o PO, garantindo que ele crie o Backlog do Produto, priorizando o que
deve ser feito primeiro pelo Time e com detalhes suficientes para o Time executar a demanda.

Facilitar a retirada dos impedimentos que possam afetar o planejamento.

Entre as técnicas que podem ser utilizadas pelo Scrum Master esta o coaching, em que € possivel ensinar ao
PO a Metodologia Agil e como preencher os artefatos corretamente.

Responsavel:

Scrum Master.

Saida:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil atualizado.
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Garantirandamento da “Reunido
de Plangjamento da Sphnt” de

Garantir andamento da “Reunido de Planejamento da

farma gil Sprint” de forma agil
Objetivo:
Garantir que o PO e o Time facam o planejamento do Backlog da Sprint de forma &gil, e dentro da
metodologia.
Entradas:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil;
PGP — Plano de Gerenciamento do Projeto;

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

Descricédo da atividade:

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

Facilitar a retirada dos impedimentos que possam afetar o planejamento.

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.

Algumas das técnicas que o Scrum Master podera utilizar nesta atividade s@o: Formagdo de times;
Gerenciamento de Conflitos; poder de influéncia; motivacdo; negociagdo e tomada de decisdo sempre
orientada aos resultados.

Responsavel:

Scrum Master.

Saida:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil atualizado.
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Criarfatualizar

Backlog da Criar/Atualizar Backlog da Sprint

Sprint

Objetivo:

Reunido para definir os itens e metas da Sprint que o Time implementara e entregara ao seu final. A Sprint &
uma iteragdo com periodo fixo. Durante a Sprint, 0 Scrum Master garante que ndo sera feita nenhuma
mudanca que possa afetar a Meta da Sprint.

Entradas:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil;

O que é mais prioritario no Backlog do Produto;

O incremento mais recente do produto;

Capacidade do Time;

Histérico de Desempenho do Time;

Licdes aprendidas das Retrospectivas das Sprints;

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

Duracéo:

Tempo Maximo da reunido:
8 (0ito) horas para Sprint de 4 (quatro) semanas;
6 (seis) horas para Sprint de 3 (trés) semanas;
4 (quatro) horas para Sprint de 2 (duas) semanas;
2 (duas) horas para Sprint de 1 (uma) semana.

Descricédo da atividade:

Utilizando uma técnica simples o Time perguntard ao PO “O que deve ser feito?”. Em seguida eles definirdo o
“Como deve ser feito?”.

O que deve ser feito?”.
O Time devera decidir o quanto do Backlog do Produto é capaz de ser feito na Sprint, uma das técnicas
que podem ser utilizadas é o “Planning Poker”;
Limitar a Meta da Sprint, baseando-se na capacidade de execucédo do Time.

Como deve ser feito?
Projetar o trabalho;
Identificar Tarefas que devem ser decompostas para que sejam realizadas em menos de um dia;
Listar as tarefas que formam o Backlog da Sprint, utilizando o Modelo Agil da MGP;
O Time devera organizar-se e responsabilizar-se para garantir a entrega do trabalho.

Obs.: 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.

Saidas:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil — Seg&o Backlog da Sprint.
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CriarfAtualizar

Grafi oo BumDow Criar/Atualizar Grafico Burndown da Sprint

da Sprint

Objetivo:

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

Entradas:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil.

Descricéo 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, esforco, 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 esforco é o
“Planning Poker”, que pode ser lido no item “Planning Poker” do capitulo “Técnicas e Ferramentas”.

A unidade de tempo devera ser definida de acordo com o produto, podendo ser determinada por horas, dias
ou semanas.

Obs.: 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 — Se¢&o Burndown da Sprint.
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Executar

Atmsda-d? da Executar Atividades da Sprint
prin

Objetivo:

O Time Scrum devera executar as atividades comprometidas na reunidao de planejamento da Sprint.

Entradas:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil;

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

Descricédo da atividade:

Os membros do Time Scrum deverdo executar as atividades comprometidas.

As técnicas e ferramentas utilizadas séo inerentes as atividades comprometidas. N&o existe uma técnica ou
ferramenta padréo.

Exemplo: Se for uma atividade de modelagem de banco de dados, o responsavel pela sua execucao devera
utilizar os recursos tecnolégicos disponiveis ao Tribunal, bem como seus conhecimentos especializados de
normalizacéo de tabelas.

Responsavel:

Time Scrum.

Saida:

Atividades diarias concluidas.
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Reunides

Didrias Reunides diarias
15min

Objetivo:

E a reunido fundamental que devera inspecionar e adaptar o processo, ou seja, € o0 monitoramento e controle
das atividades planejadas.

Duracéo:

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

Entradas:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil.

Descricéo da atividade:

Em uma reunifo rapida e objetiva, sempre no mesmo local e horério, inerente & Metodologia Agil, 0 Scrum
Master devera garantir a execucao de trés perguntas e suas respostas para cada membro do Time:

1. O que fez ontem?
2. O que fara hoje?
3. Quais sdo os impedimentos?

Se o Time concluir que se comprometeu com mais do que poderia, ele devera encontrar-se com o Product
Owner para reduzir o escopo da Sprint;

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:

AcOes definidas para o dia:

o0 ltens que o Time Scrum desenvolvera no dia;

o0 ltens de Impedimentos com os quais 0 Scrum Master deverd lidar.
PGA — Plano de Gerenciamento Agil atualizado.
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Retirar

Impedimentas Retirar Impedimentos

Objetivo:

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

Entrada:

Lista de Impedimentos.

Descricéo da atividade:

TIC, area demandante e atores que possam solucionar os problemas.

O Scrum Master devera buscar formas de retirar os impedimentos relatados pelo Time, buscar apoio do EGP-

Responsavel:

Scrum Master.

Saida:

Impedimentos solucionados.
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Revisdo da .~ .
Sprint Revisao da Sprint
Objetivos:
Inspecionar a entrega que foi comprometida no inicio da Sprint (caso essa possa ser visivel ao demandante).
Inspecionar o progresso em dire¢éo a Meta da Verséo de entrega do Produto.
Fazer as adaptagdes que otimizem o valor da préxima Sprint.
Duracdo:

Tempo Maximo:

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

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

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

Entradas:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil.

Descricédo da atividade:

Apresentar a funcionalidade para o demandante.
PO deveré identificar o que foi feito e o que néo 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.

Responsaveis:

PO; Scrum Master; Time Scrum.

Saidas:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil atualizado;

TEF — Termo de Entrega de Fase;

TAP — Termo de Aceite de Fase (opcional);

TEP — Termo de Encerramento do Projeto (opcional);
Nova Projecao das datas de concluséo.
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Retrospectiva

da Sprint

Retrospectiva da Sprint

Objetivo:

Revisar a Sprint finalizada e definir que adaptac¢des tornardo a préxima Sprint mais produtiva.

Duracdo:

Tempo Maximo:
2 (duas) horas para Sprint de 4 (quatro) semanas;
1h30min (uma hora e trinta minutos) para Sprint de 3 (trés) semanas;
1 (uma) hora para Sprint de 2 (duas) semanas;
30 (trinta) minutos para Sprint de 1 (uma) semana.

Entradas:

PGA — Plano de Gerenciamento Agil.

(o]

O O o0 o

Descricéo da atividade:

Listar e documentar as licdes aprendidas durante a execugao da Sprint (o0 que deu certo e o que deu errado).
Como melhorar o processo.
Exemplos:

Composicéo do time;
Preparativos para as reunides;
Ferramentas;

Definigao de “Pronto”;
Métodos de comunicagao.

Responsaveis:

PO; Scrum Master; Time Scrum.

Saida:

LAP — Licdes Aprendidas do Projeto - Medidas de melhorias factiveis que serdo implementadas na proxima
Sprint.

Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdes — CTIC | Av. Senador Vitorino Freire, N° 2001
Escritério de Projetos — EGP-TIC Areinha — Sédo Luis — Maranhao

TRT 162 Regido

(98) 2109-9406

CEP 65030-015 egp-tic@trt16.jus.br

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl6.jus.br/validardocumento

Identificador de autenticagdo: 1001562.2016.000.30853 Seq. null -

128

p. 128 de 132

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELO DESEMBARGADOR JAMES MAGNO ARAUJO FARIAS (Lei 11.419/2006)
EM 08/11/2016 09:29:47 (Hora Local) - Autenticacdo da Assinatura: FD1F52DBBF.A05833B4DF.7F8DDOF2ED.9F159AD5F0



Metodologia de

el D
N Gerenciamento de
| ey Projetos de TIC

13. Glossario e Acronimos

ATA
CMP
CPP
CGTIC
DOD
EAP
EGP
GP
LAP
PCP
PDTI
PEI
PETIC
PGA
PGP
PMO
PPA
PTD
RACI
RDM
RDP
CTIC
TAF
TAP
TEF
TEP
WBS

Backlog do
Produto

Backlog da Sprint

Brainstorming

Burndown

Caminho Critico

Atas de Reunido.

Célculo de Mensuracéo de Projetos

Planilha de Categorizacéo e Priorizagéo de Projetos

Comité Gestor de Tecnologia da Informacéo e Comunicagao;
Documento de Oficializagdo da Demanda.

Estrutura Analitica do Projeto.

Escritorio de Gerenciamento de Projeto.

Gerente do Projeto.

Licdes Aprendidas.

Painel de Controle do Portfélio de Projetos

Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao.
Planejamento Estratégico Institucional.

Plano Estratégico de Tecnologia da Informacéo e Comunicagéo.
Plano de Gerenciamento Agil

Plano de Gerenciamento do Projeto.

Project Management Office.

Plano Plurianual.

Parecer Técnico do DOD

Responsavel pela Execugédo; Aprovagdo; Consultado; Informado.

Requisicdo de Mudanca.

Relatério de Desempenho do Projeto.

Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo.
Termos de Aceite.

Termo de Abertura do Projeto.

Termo de Entrega de Fase ou Produto

Termo de Encerramento.

Work Breakdown Structure.

Lista contendo as funcionalidades desejadas para um produto.

s
)
3
0

Lista de tarefas que o Time Scrum se compromete a fazer durante uma Sprint.

Técnica de dindmica de grupo utilizada para levantamento de informag6es para um objetivo

pré-determinado.

Gréfico que representa a quantidade de trabalho que falta ser feito no eixo vertical (y) e o

tempo no eixo horizontal (x).

O caminho critico € uma sequéncia de tarefas vinculadas que afetam diretamente a data de
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do Projeto

Coaching

Comité Gestor de
Tecnologia da
Informacao e
Comunicagao

Entregas

Equipe do Projeto
Escritério de
Projetos

Estimativa

Folga

Kick-off

Licdes Aprendidas

Linha de base

Marco
Mudanca

Pacote de
Trabalho

Metodologia de
Gerenciamento de
Projetos de TIC

n—F

conclusdo 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 determinagdo de datas de inicio e término mais cedo e de inicio e término mais
tarde de cada atividade existente.

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

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

Produtos ou servicos que deverdo entregues ao final de uma fase do projeto ou no
encerramento do projeto.

Sao funcionarios que apoiam o Gerente do Projeto na execucéo de suas atividades. Podem
ser especialistas em uma determinada area, fornecendo informacdes imprescindiveis para a
realizacdo do projeto, bem como funcionarios que ajudardo na elaboracdo 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 capacitacdo da equipe e busca a
melhoria continua.

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

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

Reunido inicial do projeto na qual o Gerente do Projeto alinha as expectativas com os
interessados. Deve ser apresentada apenas uma visdo geral do projeto com 0s seus
objetivos, seu escopo macro, riscos iniciais, responsabilidades, orcamento 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 servigo ou um evento signfficativo.

Alteragdo 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
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Paralelismo

Parte interessada

Planning Poker

Premissa

Restricao

Sprint

Stakeholder
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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 séo executadas em paralelo.

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

Técnica de Estimativa da quantidade de esforco necessario para atingir um objetivo. Por meio
de um jogo de cartas, permite que todo o Time exponha a sua visdo de complexidade (tempo

e esfor¢o), pontuando, debatendo e em consenso chegar a um valor comum.

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 execugéo do projeto. As restricdes mais comuns sédo as de tempo, custo e
recurso.

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

Ver Parte Interessada.
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