PORTARIA/PRESI/CENAG 158 DE 23/04/2012*

Dispde sobre a implantagao e a implementagao da gestao por projetos no &mbito da Justica
Federal da 12 Regiao.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 12 REGIAO, no uso de suas atribuicoes legais e tendo em
vista o que consta nos autos do Processo Administrativo 3.223/2010 — TRF1 e,

CONSIDERANDO:

a) a Resolugao CNJ 70, de 18/03/2009, que dispbe sobre o planejamento e a gestao estratégica no ambito do Poder
Judiciario;

b) a Resolucao 69, de 31/07/2009, que dispde sobre as diretrizes bésicas para a elaboragao e gestao do planejamento
estratégico e cria os comités institucionais em cada 6rgao da Justica Federal;

c) a necessidade de racionalizar os prazos destinados aos empreendimentos, bem como os recursos humanos,
tecnolégicos, informacionais, materiais, orcamentarios e financeiros;

d) a necessidade de introduzir a cultura da gestao por projetos, com a medicao e alcance de resultados efetivos; de
estabelecer uma linguagem comum e tnica; de padronizar processos de trabalho, ferramentas e praticas; de melhorar a
comunicagao, com maior compartilhamento de informacoes e de dar maior transparéncia a gestao;

e) que a gestao de projetos pode facilitar o alcance do estado futuro desejado, expresso pelos objetivos estratégicos,
assim como o melhor cumprimento da missao do TRF1;

f) que a Meta 1/2011 do Poder Judiciario, ao determinar a criacao de uma unidade de gerenciamento de projetos nos
tribunais, indica a gestdo por projetos como possibilidade de melhoria dos processos gerenciais e operacionais;

g) a Resolugao CJF 148, de 26/05/2011, que dispde sobre a implantacao e operacdo dos escritérios de projetos
estratégicos e da gestao de projetos;

h) a Portaria Presi/Cenag 142 de 24/03/2011, que dispde sobre a instituigao do Escritério de Projetos Estratégicos da
12 Regido - EPER.

RESOLVE:

Art. 12 Fica aprovado o Manual de Gestao de Projetos Estratégicos da Justica Federal da 1% Regido, anexo a esta
portaria, que disciplina a gestao de projetos no ambito do TRF.

Art. 22 Os custos dos projetos deverdao ser acompanhados pela Secretaria de Planejamento e Administragao
Orgamentaria - SECOR, com apoio, quando couber, das segbes andlogas nas Seccionais.

Art. 32 Cabe ao EPER, além das competéncias estabelecidas na Portaria Presi/Cenag 142 de 24/03/2011, medir e
divulgar o desempenho dos projetos, bem como os resultados alcangados, com apoio, quando couber, das Segoes de
Modernizacdo Administrativa — SEMAD das Seccionais.

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
(*) Os anexos desta portaria serdo publicados na integra no Boletim de Servigo do TRF — 12 Regiao, do dia 27/04/2012.
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Apresentacao

Muito se tem falado acerca de gestdo de projetos. A literatura assinala diversas vantagens
obtidas por organizacGes que adotaram esse modelo de gestdo, tais como sistematizacdo das
operagbes, melhoria do controle do andamento e dos resultados dos empreendimentos, melhoria do
apoio ao planejamento estratégico, aumento da quantidade e qualidade de subsidios ao processo
decisorio, principalmente nos niveis estratégicos, guarda e recuperagao de boas praticas utilizadas em
projetos, bem como das ligées aprendidas, maior coesdo social — advinda da constante e dinamica
troca de informagBes —, maior sentimento de pertencimento por parte do corpo funcional, quando
informado dos projetos em andamento e executados e dos resultados trazidos a organizagdo e a
sociedade.

A Resolugdo CNJ 70, de 18/03/2009, que disp&e sobre o planejamento e a gestdo estratégica no
dmbito do Poder Judicidrio, ao determinar aos tribunais que contemplassem em seus planos
estratégicos “projetos julgados suficientes e necessarios para o atingimento das metas fixadas”, tornou
claro que o desdobramento do plano estratégico desses tribunais deveria ocorrer por meio de projetos.

Carece, no entanto, a adogdo da gestdo por projetos de uma metodologia que, alterando a
cultura organizacional, discipline a sistematica da operagdo dos empreendimentos organizacionais.

Amparado pela Metodologia de Gerenciamento de Projetos elaborada pelo Conselho da Justica
Federal, o presente manual pretendeu adaptar tal metodologia a realidade da 12 Regido. Por tal motivo,
apresenta-se este manual de forma mais resumida e simplificada.

Enfim, concretiza-se este manual em uma reunido de informagdes com o objetivo de auxiliar o
Escritério de Projetos Estratégicos Regional e o gerente a bem conduzirem os projetos, assim como
proporcionar a alta lideranga do Tribunal Regional Federal da 12 Regido uma ferramenta gerencial capaz
de orientar o processo decisorio, principalmente no que diz respeito aos de natureza estratégica.

Essa nova cultura, a exemplo de organizagdes e paises mais evoluidos nessa drea de
conhecimento, pode tornar a maquina publica competitiva frente a ela prépria, buscando aprimora-la
guanto a eficiéncia, a eficacia e a efetividade.

Centro de Estudos e Apoio a Gestdo Organizacional — CENAG
Escritdrio de Projetos Estratégicos Regional — EPER
Brasilia, 12 de abril de 2012
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1. INTRODUCAO

O projeto da formato concreto a ideia de se realizar um servico ou um produto para
atender as necessidades ou aproveitar as oportunidades da organizacdo.

A gestdo de projetos é um instrumento eficiente que permite focar prioridades e
implementar melhorias. Além disso, fornece técnicas que ajudardo a atingir metas e gerenciar processos
relativos a integragdo, escopo, custo, recursos humanos, tempo, riscos, comunica¢do e qualidade nos
projetos a serem executados.

Para uma gestdo eficaz e eficiente dos projetos, estes devem ser coordenados de forma
centralizada. Para tanto, escritorios de gestdo de projetos sao implantados.

A 12 Regido, nessa linha, instituiu, pela Portaria/Presi/Cenag 142, de 24/03/2011, o
Escritério de Projetos Estratégicos Regional — Eper, que oferece suporte a condugdo dos projetos e
dissemina e aperfeicoa a metodologia desse tipo de gestdo, contribuindo para a manutengdo da
memoria técnica das agbes, entre outras fungdes.

A adogdo de tal metodologia na 12 Regido, além de complementar e apoiar o planejamento
estratégico, favorece o desenvolvimento e a capacitagdo dos servidores, assegurando o
comprometimento das equipes com a tomada de decisdo, com foco em resultados.

2. DEFINIGOES BASICAS, PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Portfdlio (ou carteira de projetos) — é um agrupamento de projetos, programas ou outros trabalhos
gue, em conjunto, visa tornar mais eficiente e eficaz a gestdo e atender os objetivos estratégicos das
organizagdes. E a forma como a instituicdo se organiza para atingir suas estratégias de crescimento
ou de reformulagdo de seus objetivos, visualizando claramente o esforco que a organizagdo
pretende despender em cada uma das categorias dos projetos.

Projeto (ou empreendimento) — é um esforco tempordrio, com custos e objetivos definidos,
empreendido por uma equipe para criar um produto, servi¢o ou resultado exclusivo.

Projeto estratégico — é o projeto de alto potencial inovador que tem a capacidade de transportar a
organizagdo para o estado futuro representado pela visdo estratégica.

Projeto funcional — é o projeto importante para determinada unidade, mas que ndo alcanga uma
relevancia estratégica.

Projetos estratégicos X projetos funcionais

Projeto estratégico é aquele relacionado a um ou mais objetivos estratégicos e contribui para o alcance
das metas definidas.

Como os recursos (financeiros e humanos) sdo escassos, os projetos estratégicos devem ser relacionados
e destacados a fim de que tenham prioridade de execugdo.

As demandas existentes, ndo alcancadas pelo conceito de “projetos estratégicos”, podem se tornar
projetos funcionais, os quais terdo sua idealizagdo, desenvolvimento e gestdo na unidade demandante.

As unidades internas do Tribunal e as Seccionais podem, a seu critério, criar seu portfélio de projetos
funcionais, mantendo-os disponiveis para acesso dos interessados, objetivando o estabelecimento da cultura de
ligdes aprendidas, boas praticas e benchmarking.

Rotina*

E uma série de acBes sistematicas, repetitivas, sem prazo de encerramento, com pouco

valor inovador. Refere-se a trabalhos de cardter continuo. A literatura, por vezes, utiliza o termo
“processo”.
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Unidades demandantes

As unidades demandantes sdo as que solicitam projetos na organizagdo. Os projetos
demandados sdo avaliados pelo Eper e seguem o fluxo determinado pelos Adendos A, B e C. As
unidades, juntamente com os gerentes, sdo as responsaveis pelo preenchimento do Termo de Abertura
do Projeto — TAP (Anexo 1), que contém as informac¢des necessarias para analise, sele¢do, priorizagdo e
aprovacdo dos projetos estratégicos. Também ¢é responsabilidade das unidades demandantes
acompanhar as fases seguintes — detalhamento, implementagdo e encerramento —, bem como os
relatérios de monitoramento e controle.

Gestor

E a pessoa responsavel por apoiar o gerente na conducio de projetos e garantir que siga o
planejamento. Este papel é desempenhado pelo gestor da unidade demandante do projeto objetivando
estabelecer as interfaces entre o gerente de projeto e as partes envolvidas (ou outras autoridades com
peso decisério sobre a execugdo ou nio do projeto).

Gerente de projeto

O gerente de projetos é o responsavel pela gestdo e pela integracdo de todas as atividades
e partes envolvidas no projeto. Deve entender do projeto como um todo, o que Ihe confere visado global
e sistémica, muito importante na tomada de decisao.

Os gerentes de projetos sdo os responsaveis pelo planejamento e execuc¢do dos respectivos
projetos, desenvolvendo agles e gerenciando pessoas e recursos de acordo com as metas e resultados
previamente estabelecidos.

A atividade de geréncia de projetos é influenciada pela diversidade das disciplinas e pela
estrutura organizacional na qual o projeto esta inserido. Para cada situagdo especifica, exigir-se-do do
gerente estilos de trabalho e competéncias diferenciadas como pré-requisitos determinantes de seu
sucesso. As principais competéncias e habilidades de um gerente de projetos sdo:

2 consciéncia dos objetivos estratégicos da organizacdo para com o projeto;

2 consciéncia dos custos e beneficios previstos para o projeto;

2 iniciativa, lideranga, engajamento, entusiasmo, capacidade de motivagdo;

> capacidade de estabelecer comunicacdo clara e direta;

2 cultura de argumentacio, imparcialidade e aptiddo para resolucio de conflitos;

2 capacidade de negociacdo;

2 orientacdo a resultados;

2 organizagdo e disciplina;

2 habilidade em encontrar solugdes;

< capacidade de lidar com ambiguidades e

> capacidade de trabalhar em equipe e sensibilidade no trato com recursos humanos.

Partes envolvidas

Sdo partes envolvidas pessoas, unidades ou organizagdes cujos interesses podem ser
impactados ou impactar, de forma positiva ou negativa, o resultado da execuc¢do ou do término do
projeto. Estas partes também podem influenciar no andamento, nos objetivos e nos resultados do
projeto. Também sdao conhecidas como stakeholders.

As partes envolvidas principais do projeto compreendem as unidades demandantes (o que
inclui o gestor), o gerente do projeto, o escritério de projetos, a equipe do projeto, os beneficidarios —
todos aqueles que usufruem dos resultados (produtos ou servigos) do projeto —, os fornecedores e
demais influenciadores.
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Equipe do projeto

A equipe do projeto é corresponsavel por muitas atividades da gestdo de projetos, pois,
além de executar as atividades, de acordo com o cronograma e com o que foi estabelecido na matriz de
responsabilidades do projeto, deverd apoiar o gerente de projetos na identificagdo de riscos e no
registro de ligdes aprendidas relacionadas principalmente aos aspectos técnicos, gerenciais e de
processos do projeto.

Escritorio de Projetos Estratégicos Regional — Eper
De acordo com a Portaria Presi/Cenag 142, de 24/03/2011, a missdo do Eper é a de prover
suporte para a gestdo dos projetos estratégicos.

S3o objetivos do Eper:
a) garantir a aderéncia estratégica;
b) implantar as melhores praticas;
c¢) difundir a cultura de gestdo de projetos na 12 Regido.
Compete ao Eper:

a) garantir que o portfélio de projetos esteja adequado para o alcance dos objetivos
estratégicos, contribuindo para o alinhamento dos projetos a estratégia da Justica Federal;

b) acompanhar o andamento dos projetos estratégicos nacionais, regionais e do
Tribunal, provendo informagdes de carater gerencial e apoiando a alta administragdo na tomada de
decisdo;

¢) contribuir para a manutengdo de acervo de informag&es e conhecimentos, histdrico e
de licdes aprendidas nos projetos empreendidos na 12 Regido;

d) assegurar a correta aplicagdo da Metodologia de Gestdo de Projetos da Justica
Federal;

e) prestar apoio e assessoramento técnico aos gerentes de projetos e as equipes de
projeto em todas as fases do projeto;

f) promover a utilizacdo das ferramentas corporativas de gestdo de projetos,
contribuindo para a sua divulgagdo e capacitagdo de usuarios;

g) propor treinamento e desenvolvimento dos gerentes de projetos nas melhores
praticas de gestdo de projetos;

h) realizar, em parceria com as unidades especificas, a capacitagdo relativa a
Metodologia de Gestdo de Projetos;

i) realizar pesquisas e participar de eventos relacionados a inovagdo na area de gestdo
de projetos;

j) realizar intercdambio com escritérios de projetos do sistema judiciario, bem como com
os de organizagdes privadas e publicas;

k) prover suporte da metodologia as Se¢des Judiciarias;

[) consolidar e, em parceria com a area especifica, divulgar informagGes dos projetos
estratégicos;

m) realizar pesquisas de maturidade em gestdo de projetos na 12 Regido.
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Projetos de cunho funcional ndo serdo acompanhados pelo Eper. No entanto, consultorias
e suporte técnico podem ser oferecidos, com o fim de difundir o modelo de gestdao por projetos,
possibilitando a qualquer unidade o aprimoramento advindo dessa metodologia.

Os trabalhos desenvolvidos pelo Eper estdo agrupados em nove areas de servigo, conforme
apresenta a figura. As areas de servico foram propostas com base nas melhores praticas de escritérios
de projetos adequadas as necessidades da Justica Federal.

Gestdo de
Portfélio
Estratégico

Metodologia,
Maturidade em | Processos e

Gerenciamento Padrdes
de Projetos

Coletae
Disseminacdo de
Licées Aprendidas

Ferramentas

Avaliacdo dos
Resultados dos
projetos

Gestao

Documental

Consultoria e

Capacitacdo Suporte
__J | —

Figura 1 — Areas de servico do Escritério de Projetos Estratégicos Regional — Eper

Gestdo de portfolio

Cada projeto pode se relacionar com outros ou ser independente. Devem, no entanto, fazer
parte de objetivos estratégicos da organizagdo. A gestdo de portfélio pressupde que a organizagdo
possua um plano estratégico contendo sua missdo e visdo, além de suas metas e objetivos estratégicos.

A gestdo mais integrada do conjunto de projetos relacionados aos objetivos estratégicos
contribui para a gestdo de cada projeto, sendo a reciproca também verdadeira.

Cabe a alta lideranca, utilizando-se de uma variedade de métodos e praticas, priorizar
projetos, cancelar projetos, alocar recursos, definir responsabilidades, gerenciar riscos e definir
engajamento de terceiros, sempre levando em consideragdo os objetivos estratégicos ao longo do
tempo.
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Relacionamento entre estratégia e gestao de projetos

A visdo e a missdo caracterizam o ponto de partida para que sejam desenvolvidos os
objetivos e a estratégia da organizagdo. A figura a seguir mostra o relacionamento entre a estratégia e
0s processos estratégicos e taticos na organizacao.

Estratégias e Objetivos
Organizacionais

Planejamento e Pl to e
Gestao de Alto
Nivel de Operacdes de Projetos

Gestao de Operacoes Jg Gestdo de
em Andamento ‘8 Projetos Autorizados
(Atividades recorrentes) (Atividades de projeto)

Recursos Organizacionais

Fonte: The Standard for Portfolio Management — PMI, 2006.

Figura 2 — Relacionamento entre os processos estratégicos e taticos na organizagdo

As setas da figura mostram, de maneira geral, a influéncia no relacionamento entre os
elementos. No topo da piramide, a visdo, missdo e estratégias e objetivos organizacionais balizam as
acOes promovidas pela organizacdo, definindo seus marcos e metas. Definidas as metas, a Gestdo de
Projetos apresenta-se com o fim de vencer o gap entre o estado atual e o estado futuro desejado,
indicado pelos objetivos e metas. Os projetos, sob um formato matricial, interagem com a base da
piramide, a partir da contribui¢do de todas as atividades funcionais.
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3. Ciclo de vida de projetos

Os projetos podem ser divididos em fases para melhor controle gerencial. O conjunto
dessas fases é conhecido como o ciclo de vida do projeto. Esta metodologia define quatro fases:

Fase que formaliza e dd visibilidade ao inicio do projeto (Termo de
Conceituagao Abertura do Projeto), quando se verifica a natureza da demanda e os
potenciais resultados a serem alcangados.

Define e refina os objetivos e as escolhas das melhores alternativas de

Detalhamento - L o .
acdo para atingir os objetivos propostos pelo projeto.

Implementacao E a fase em que serd executado tudo o que foi planejado.

Fase que ocorre a conclusdo e a avaliagdo da execugdo do projeto. Os
Fechamento documentos sdo atualizados pela Ultima vez e as atividades sdo
encerradas.

Figura 3 — Ciclo de vida dos projetos

4. Fases da gestao do projeto

12 Fase — CONCEITUACAO

Formuldrios relacionados:
Termo de Abertura do Projeto — TAP (Anexo 1)

Passo 1 — Encaminhar as demandas

As unidades demandantes deverdo preencher o Termo de Abertura do Projeto — TAP
(Anexo 1) e encaminha-lo ao Eper.

Passo 2 — Parecer do Eper quanto a natureza da demanda

O Eper verifica se a iniciativa encaminhada pela unidade demandante é de fato um projeto
ou se trata de uma rotina. Em caso de rotina, a iniciativa é devolvida a unidade demandante, pois o Eper
somente trata de projetos. Em se tratando de um projeto, averigua o Eper se o projeto é estratégico ou
funcional. Em caso de ser funcional, o projeto é direcionado a unidade demandante para gestdo prépria,
em razao de o Eper concentrar-se em projetos de cunho estratégico. Aos projetos funcionais o Eper
pode, no entanto, fornecer suporte, por meio de consultoria, com o fim de contribuir com a unidade no
aprimoramento de seus trabalhos.

Passo 3 — Parecer do Cenag quanto ao valor estratégico do projeto

O Cenag verifica a importancia do prosseguimento do projeto, levando em consideragdo os
resultados a serem alcangados com a sua execugdo e apds a manifestagdo deve-se autuar o TAP. Além
disso, se o projeto envolver uma solugdo que requeira tecnologia da informac¢do, encaminha-o ao
Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo — CGTI e 1a assume o rito préprio.
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Passo 4 — Parecer da Secor quanto a viabilidade orgamentaria

Os projetos cujo escopo nao se traduz, essencialmente, em solu¢des tecnoldgicas, ou seja,
projetos que ndo tem por nucleo do escopo tecnoldgico, seguem, por meio de processo administrativo —
PA, para conhecimento da Secor, em que sdo analisados com base em sua viabilidade orgamentaria.

Passo 5 — Parecer da Diges quanto ao prosseguimento do projeto para a fase de
planejamento

Apds a avaliagdo pela Secor, os projetos seguem para conhecimento do diretor-geral,
recebendo, ou ndo, autoriza¢do para seguirem para a fase seguinte, a de Detalhamento.

Passo 6 — Controlar o estado do projeto (Eper)

Apds o despacho do diretor-geral, o PA retorna ao Eper. Feitas as devidas anotagGes para
controle, o projeto é direcionado a unidade demandante. Em caso de autoriza¢do para o detalhamento,
inicia-se a fase de Detalhamento, a cargo do gerente e da equipe do projeto, acompanhada pelo gestor.
Se desautorizado, permanece o projeto na unidade, conforme o despacho do diretor-geral.

22 Fase — DETALHAMENTO

Formularios relacionados:
e Plano Simplificado do Projeto — PSP (Anexo 2)
e Estrutura Analitica do Projeto — EAP (Anexo 3)
e Mapa de Aquisi¢do do Projeto — MAP (Anexo 4)

Com base no TAP e principalmente no escopo do projeto, as atividades a serem realizadas
devem ser detalhadas, ou seja, tudo o que for ser executado merece um desdobramento, com indica¢do
do responsavel, do prazo, do custo e da entrega, se houver.

A Estrutura Analitica do Projeto — EAP (Anexo 3) apresenta uma estrutura modelar que
pode ser seguida pelo gerente do projeto. No referido formuldrio, ha dicas para a sua elaboragao.

Os documentos elaborados devem sempre contar com a apreciagdo das partes envolvidas,
juntamente com o Eper.

O Plano Simplificado do Projeto — PSP (Anexo 2) é o documento formal que descreve os
procedimentos a serem conduzidos durante a sua execucao.

Compdem o PSP os Anexos 3 — Estrutura Analitica do Projeto — EAP e o Anexo 4 — Mapa de
Aquisicdo do Projeto — MAP.

Suas fungdes principais sdo documentar as decisGes e premissas; facilitar a comunicagdo
entre as pessoas envolvidas no projeto; documentar o escopo, custo e cronograma aprovados. Esse
documento também define os papéis e responsabilidades dentro do projeto

Cabe ressaltar que o detalhamento do projeto é um processo continuo, que ndo acaba com
o inicio da implementag¢do. O PSP e os documentos que o compdem precisam ser mantidos atualizados
para refletir a execu¢ao do projeto e as mudancas autorizadas, pois até mesmo as orientagdes bdsicas e
os objetivos, embora normalmente validos por um tempo mais longo, podem mudar durante o projeto.
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A IMPORTANTE

Durante essa fase, o gerente deve procurar integrar todas as partes envolvidas, pois elas

possuem habilidades e conhecimento que podem ser aproveitados no desenvolvimento do plano de

projeto.

Passo a passo da fase:

Passo 1 — Identificar o projeto (Plano Simplificado do Projeto — PSP — Anexo 2)
Com base no formuldrio Plano Simplificado do Projeto — PSP (Anexo 2), os campos
relacionados a identificacdo do projeto devem ser preenchidos.

Passo 2 — Atualizar os campos justificativa, objetivos especificos, resultados pretendidos e
partes envolvidas (Plano Simplificado do Projeto — PSP —Anexo 2)

N3o raramente, nesta fase, percebe-se a necessidade de atualizarem-se os campos
“justificativa”, “objetivos especificos” e “partes envolvidas”. Tal procedimento decorre, primeiro, do
fato de, com a construgdo da estrutura, novas situagdes se apresentarem, obrigando, por vezes, o
gerente a aprimorar os citados campos; segundo, do aumento de maturidade em relacdo ao
empreendimento, ocasionada pelo exercicio de detalhamento provocado por esta fase.

Passo 2 — Detalhar o escopo e o ndo escopo e elaborar a EAP (Estrutura Analitica do Projeto —
EAP — Anexo 3)

Com base no TAP, o gerente deve detalhar o escopo e o ndo escopo e iniciar a elaboragao
da EAP. Comunicagdes com as partes envolvidas sdo sempre recomendadas, com o fim de melhor
elaborar a EAP. Caso o gerente e as partes envolvidas, principalmente a unidade demandante, prefiram,
pode-se fazer uma reunido prévia cujo objetivo é melhor instrumentalizar o gerente para a elaboragdo
do escopo e do ndo escopo, bem como da EAP.

Passo 3 — Dar conhecimento da EAP as partes envolvidas

Com base no TAP, deve ser elaborado o planejamento de tudo que serd realizado no
projeto. Sugere-se ao gerente que, a medida que a EAP é elaborada, as partes envolvidas tomem
conhecimento da estrutura do projeto. A elaboragdo da EAP continua sendo executada, mesmo quando
0s passos seguintes estejam sendo cumpridos, até o encaminhamento as partes envolvidas para
concordancia final.

Passo 4 — Identificar os riscos

A identificacdo dos riscos do projeto deve ser realizada em conjunto com a equipe do
projeto e as partes envolvidas. Entretanto, no decorrer do projeto, todos os membros da equipe devem
ser responsaveis por identificar novos riscos, em fung¢do do andamento do projeto.

Passo 5 — Planejar as aquisi¢oes (Mapa de Aquisi¢do do Projeto — MAP (Anexo 4)

Nos projetos que envolvem aquisicbes faz-se necessaria a elaboragdo do Mapa de
Aquisicoes do Projeto — MAP. A finalidade desse documento é relacionar todos os itens a serem
adquiridos, facilitando as aquisi¢Ges por parte da unidade responsavel e subsidiando, previamente, a
area orcamentaria quanto ao valor parcial do projeto. O Anexo 4 traz as instrucdes para a elaboracdo do
Mapa.

Pagina 11 de 18



Manual de Gestdo de Projetos Estratégicos da Justica Federal da 12 Regido

Das informagdes do MAP constam:

> pacote de trabalho — PT/Atividades — ATV/Tarefas — TAR: informar qual é o
PT/ATV/TAR, referente ao item a ser adquirido;

2 descrigdo do item a ser adquirido: detalhar, se possivel com especificacdes, qual serd o
item a ser adquirido;

2 fornecedores potenciais: consiste na obtencdo de cotacbes e propostas de potenciais
fornecedores (informar os nomes dos fornecedores potenciais);

> prazo-limite: definir qual é a data-limite para entrega do item adquirido, de forma a ndo
impactar na execugdo do projeto;

2 custo: traduzido em custo unitario e total.

Passo 6 — Realizar a concordancia das partes envolvidas com o Plano do Projeto

Finalizada a elaboracdo do PSP, o gerente encaminha o PA as partes envolvidas para
concordancia. Tal aprovagdo pode ocorrer por meio de uma Unica reunido, onde todas as partes
assinam o documento.

Passo 7 — Registrar as ligées aprendidas e boas praticas (Registro das Licoes Aprendidas e
Boas Praticas — RLA — Anexo 9)

Por ocasido da elaboragdo do Plano do Projeto, o gerente e/ou a equipe do projeto podem
ter aprendido algo por meio de novas situagdes e circunstancias, bem como ter tido a oportunidade de
importar e/ou aplicar métodos de trabalho de outros projetos. Esses conhecimentos e informacgdes
poderdo ser muito Uteis a outros gerentes e projetos. Dessa forma, requer-se dos gerentes o registro.
Com tal registro, segue o PA para o Eper.

Passo 8 — Alocar recursos
O Eper atualiza o sistema de informagGes de gestdo de projetos e encaminha o projeto a

Secretaria de Planejamento e Execucdo Orcamentaria — Secor para analise orcamentdria e previsdo de
alocagdo de recursos. Posteriormente, o projeto é encaminhado ao Eper.

Passo 9 — Verificar a completude do Plano do Projeto
Verificado pelo Eper que se encontra completo o Plano do Projeto, o PA é encaminhado ao

Cenag para conhecimento. Posteriormente, o PA é enviado ao diretor-geral, a fim de ser autorizada ou
ndo a sua execugao.

Passo 10 — Parecer do diretor-geral quanto a execugao do projeto
O diretor-geral aprova ou ndo a execugao do projeto.

Passo 11 — Atualizar as informagodes

O Eper comunica ao gestor, ao gerente e as partes envolvidas o estado do projeto, quanto a autorizagdo
OU N30 para a sua execugao.

Realiza, ainda, a reunido de langamento do projeto. Objetiva tal reunido notificar formalmente a todas
as partes envolvidas que a implementa¢do do projeto ird comegar e certificar-se que todos tém um
entendimento comum, principalmente sobre os objetivos especificos do projeto, os resultados
pretendidos, o escopo e ndo escopo, as atividades e tarefas a serem desempenhadas, as entregas, os
riscos, as responsabilidades, os prazos e os custos.

Ao final da reunido de langamento, deve ser elaborada a ata de reunido e encaminhada as
partes envolvidas do projeto. Tal documento representa um ato formal de lancamento da fase de
implementac¢do do projeto. Ato continuo, o Eper encaminha o projeto a unidade demandante.
Produtos da fase
PSP — Plano Simplificado do Projeto (Anexo 2)

EAP — Estrutura Analitica do Projeto (Anexo 3)
MAP — Mapa de Aquisi¢des do Projeto (Anexo 4)
ATA — Ata de Reunido: preparatdria e de langamento

0O00o
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32 Fase — Implementacao

A fase de implementagdo tem como objetivo fazer com que a equipe execute o plano do
projeto, tornando real tudo o que foi planejado na fase de detalhamento. Nessa fase estdo
concentrados os esfor¢os de execugdo, monitoramento e controle, que, apesar de serem distintos,
normalmente, acontecem de forma concomitante.

> E recomendavel que o gerente de projeto ndo atue nas atividades de execucdo
dos pacotes de trabalho do projeto. O gerente do projeto deve, preferencialmente, se restringir ao
controle e a coordenacdo das atividades, a distribuicdo de informagdes do projeto, a avaliacdo da
qualidade das entregas e da satisfagdo dos beneficidrios, ao controle dos riscos e a avaliagdo das
solicitagcdes de mudanca.

> O monitoramento visa verificar se o0 andamento do projeto esta de acordo com
o que foi planejado, identificando possiveis problemas — para o fim de correcdo — que se evidenciam
por meio de ag¢Bes de controle (correcdes de rumo). O Anexo 5 traz o modelo de Relatério de
Acompanhamento de Projeto — RAP.

Atividades da fase

Diferentemente das outras fases, aqui 0 “passo a passo” é substituido por um conjunto de
atividades que ndo necessariamente ocorrem de forma ordenada, pois elas podem ser executadas
sempre que o gerente julgar necessario.

Atividades
Realizar a reuniao de acompanhamento do projeto

A reunido de acompanhamento do projeto deve ser realizada regularmente pelo gerente
com a equipe e com as partes envolvidas, quando necessario, ao longo da implementacdo do projeto.
Além de integrar a equipe, representa uma oportunidade para apresentar o andamento do projeto,
relato de status dos riscos, resolugdo de problemas ou eventuais desvios, avaliagdo do desempenho do
projeto, tomada de decisdes entre os membros da equipe e trocar informagdes sobre o andamento do
projeto e suas variagdes (de prazo, custo, qualidade) com relagdo ao planejado. Representa também
um momento para divulgacao das atividades ja realizadas, detalhamento de atividades em andamento e
planejamento para as préximas atividades do projeto.

Ap0ds a realizagao de reunido de acompanhamento do projeto é necessaria a elaboracdo de
uma ata de reunido. A ata deve ser distribuida aos participantes da reunido e aos que, apesar de nao
terem comparecido, sdao responsaveis por alguma atividade ou sofrerdo algum impacto com a
implementacdo de decisdes, produtos da reunido.

A periodicidade de realizagdo das reunides de acompanhamento do projeto deve ser
definida no plano de comunicagdo do projeto.

Monitorar e identificar riscos e controlar a implementagao

As atividades de reavaliagdo de riscos previamente identificados e de identificagdo de
novos riscos devem ocorrer durante todo o projeto, pois os riscos mudam muito durante a execug¢ao do
projeto e a equipe deve estar preparada para enfrentd-los (no caso de ameagas) ou aproveita-los (no
caso de oportunidades).

Elaborar Relatério de Acompanhamento do Projeto — RAP

O Relatério de Acompanhamento do Projeto — RAP é emitido periodicamente pelo gerente
do projeto. Sua elaboragdo envolve a coleta e disseminagdo, para as partes envolvidas, das informacoes
de desempenho do projeto.

Para suspender um projeto, devera ser elaborado um RAP informando os motivos da sua
suspensdo. Se o projeto continuar suspenso por um tempo maior, deverd ser avaliado se cabe
encerramento.

Pagina 13 de 18



Manual de Gestdo de Projetos Estratégicos da Justica Federal da 12 Regiao

Gerenciar mudanga do projeto

Os projetos normalmente sdo objeto de mudangas enquanto ainda estdo sendo
conduzidos. Elas ocorrem por varios motivos, e ndo necessariamente implicam consequéncias negativas.

O gerente do projeto e toda a equipe devem estar preparados para identificar, documentar
e gerenciar as solicitacbes de mudancga, levando em consideracdo, pelo menos, impactos sobre o
escopo, o prazo, o custo, a qualidade e os objetivos do projeto.

Qualquer parte envolvida poderd solicitar uma mudanga, contudo todas as solicitacdes de
mudanca devem ser informadas ao gerente do projeto, que avaliara o impacto, a viabilidade e, por fim,
registrara as informagSes de mudanga no documento de solicitagdo de mudangas do projeto.

Nenhuma mudanga pode ser conduzida sem o conhecimento do gerente do projeto,
independentemente de quem a solicite. Essa avaliagdo pode ser feita em conjunto com o Eper.

A mudanca devera ser registrada por meio da Solicitagdo de Mudancgas do Projeto — SMP
(Anexo 6).

O diretor-geral aprovara, ou ndo, a mudanca solicitada.

Uma nova versdo da EAP deverd ser elaborada para as mudangas aprovadas que impactem
em alteracdes de prazo e custo do projeto.

Registrar ligoes aprendidas e boas praticas (Registro das Ligoes Aprendidas e Boas Praticas — RLA -
Anexo 9)

Esta fase é a mais propensa a gerar um maior nimero de licGes aprendidas. Possibilita,
ainda, a verificacdo dos resultados da aplicacdo de boas praticas importadas de outros projetos ou as
desenvolvidas no préprio.

O importante neste momento é que todos os envolvidos percebam estas ligdes aprendidas
e boas praticas e as informem ao gerente do projeto, responsavel pelo registro.

E fundamental que n3o se deixe chegar ao fechamento para se registrarem essas iniciativas
sob pena de esquecimento.

4.1.3.2. Produtos da fase

ATA — Ata das Reunides de Acompanhamento

PSP — Plano Simplificado do Projetos (Anexo 2)

RAP — Relatério de Acompanhamento de Projetos (Anexo 5)
SMP — Solicitagdo de Mudanga do Projeto (Anexo 6)

RLA — Registro de Licdes Aprendidas e de Boas Préticas (Anexo 9)

(U NN
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42 Fase — Fechamento — (Adendo C - fluxo da fase)

A Ultima fase do ciclo de vida do projeto é o fechamento, iniciado apds todos os objetivos
do projeto serem alcangados e os produtos e servicos serem gerados com o aceite da unidade
demandante, por meio do Termo de Aceite do Projeto — TAC (Anexo 7).

O fechamento do projeto di-se com a elaboragdo do Termo de Encerramento do Projeto —
TEP (Anexo 8).

& IMPORTANTE

Um projeto pode ser encerrado em qualquer uma das fases do ciclo de vida, como, por
exemplo, na fase de detalhamento, por motivo de cancelamento.

O termo de encerramento, dessa forma, ndo estd necessariamente vinculado somente a
fase de fechamento.

Essa fase caracteriza-se pelo fato de que:

2 o escopo foi atendido — com todas as atividades e tarefas concluidas e as entregas

realizadas, levando-se em considera¢cdo os prazos e os custos (exceto as que foram

canceladas) — e foi verificada a qualidade dos produtos e servigos;

2 todos os objetivos especificos e resultados foram alcancados, exceto os que foram

cancelados;

< todas as homologacgdes e testes foram concluidos;

2 os treinamentos foram preparados e/ou ministrados;

2 os equipamentos foram instalados e estdo em operagio;

2 os manuais de instrugdo/orientacdo foram elaborados.

Essa fase implica:

2 realocagdo dos membros da equipe do projeto dentro de outros projetos ou de volta as

suas atividades funcionais;

2 fechamento das questdes orgcamentarias e financeiras, tais como a elaboragdo de pecas

orcamentadrias e encerramento de contratos;

2 revisdo final das LA e das BP do projeto;

< revisdo final e encerramento dos riscos e

< atualizagdo e arquivamento da documentagdo do projeto.

Apds o encerramento do projeto, é iniciado o processo para avaliagdo dos resultados do
projeto.

& IMPORTANTE

A fase de fechamento deve ser conduzida tanto para projetos bem-sucedidos,
ou seja, com todas as entregas realizadas, quanto para projetos cancelados, pois estes
também possuem licGes aprendidas a ser registradas e documentagao a ser arquivada.
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Passo a passo da fase

Passo 1 — Elaborar Termo de Aceite do Projeto — TAC

Com o TAC, o gestor da unidade demandante e o gerente atestam a entrega, a instalagao e
o funcionamento (no que couber) dos produtos e servicos entregues por ocasido da fase de
implementacdo.

Passo 2 — Elaborar o Termo de Encerramento do Projeto — TEP

O TEP é o documento em que o gerente registra o motivo do encerramento. O projeto pode
encerrar-se por estar concluido ou cancelado. Além disso, no TEP, o gerente avalia se os objetivos
planejados foram atingidos e os resultados alcangados. Esse documento também devera conter tudo o
que foi executado no projeto, bem como todas as documenta¢des produzidas e as pendéncias
existentes, caso haja. Se o projeto for encerrado por motivo de cancelamento, deverd também estar
registrado no TEP.

Passo 3 — Apreciar o Termo de Encerramento do Projeto — TEP

Neste passo, as areas envolvidas concordam que o projeto pode ser encerrado, indicando
ao gerente, se for o caso, licdes aprendidas e boas praticas por eles vivenciadas e implementadas
durante a execucgado do projeto.

Passo 4 — Registrar licdes aprendidas e boas praticas (Registro das Licbes Aprendidas e Boas
Praticas — RLA — Anexo 9)

Nesta fase, o gerente, a partir da sua experiéncia e a das areas envolvidas, registra as licoes
aprendidas e as boas praticas importadas de outros projetos ou as desenvolvidas no préprio projeto.

E fundamental que n3o se deixe chegar ao fechamento para se registrarem essas iniciativas,
sob pena esquecimento.

Feitos os registros, o gerente encaminha o projeto ao Eper.

Passo 5 — Avaliar o desempenho da gestao do projeto

O Eper avaliard, da mesma forma que o gerente, se o projeto atingiu os objetivos
especificos planejados e os resultados pretendidos, bem como o comportamento da gestdo do projeto
quanto ao prazo e custo planejados em relacdo aos executados.

Realizada a avaliagdo o Eper encaminha o projeto ao Cenag.

Passo 6 — Avaliar o desempenho final do projeto
O Cenag avalia o impacto global do projeto e indica, se for o caso, diretrizes a serem
observadas.

Passo 7 — Autorizar o encerramento
O diretor-geral avalia as informacGes constantes do TEP e autoriza, ou ndo, o encerramento do projeto.

Passo 8 — Gerir o projeto como documento e informagao

Apds o conhecimento do diretor-geral, segue o projeto novamente para o Eper para a
gestdo documental e informacional, bem como para divulgar os objetivos alcancados e resultados
atingidos.

Produtos da fase
2 TAC-Termo de Aceite do Projeto (Anexo 7)
2 RLA —Registro de Licdes Aprendidas e de Boas Praticas (Anexo 9)
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GLOSSARIO

Acompanhamento: Processo de obtengdo de informagdes sobre os progressos, reunidas em um
sistema de controle para mostrar a situacdo atual, isto é, o cumprimento ou desvio da situacdo
planejada do projeto naquele determinado ponto de tempo.

Atividade: E uma tarefa ou grupo de tarefas claramente definidas e com uma duracdo conhecida.
Normalmente a realizagdo de um grupo de tarefas, juntas, completa uma determinada etapa ou
parte de um trabalho. As atividades sdo realizadas para produzir as vdrias entregas do projeto.

Beneficidrio: Sdo os o6rgdos, as unidades ou classes de pessoas (exemplos: magistrados,
servidores, sociedade) que irdo usufruir dos resultados (produtos e servigos) do projeto.

Beneficio: Um ganho mensuravel do projeto, que constitui razdo fundamental basica para que o
projeto seja iniciado.

Ciclo de vida do projeto: Um enfoque sistematico do projeto no qual o projeto é descrito como
atravessando quatro fases, desde a sua concepgao até a conclusdo.

Cronograma: O plano do projeto convertido em “tempo real”, considerando-se um calenddario
para a inser¢do de estimativas de tempo realisticas, consensuais, e fatores de capacidade de
recursos em todas as atividades do projeto.

Entrega: E o resultado mensurdvel e verificavel do trabalho, que, normalmente, marca o fim de
um pacote de trabalho. Exemplos: um contrato, um relatério de estudo de viabilidade, uma
aquisi¢ao.

Escopo: E o conjunto de produtos ou servicos a serem realizados como um projeto.

Farol do projeto: Indicador visual do status atual do projeto que considera a existéncia de
problemas, a sua execucdo fisica (cronograma) e os riscos identificados.

Indicadores: Dados ou informagdes numeéricas que quantificam as entradas (recursos ou
insumos), saidas (produtos) e o desempenho de processos, produtos e da organizagdo como um
todo. Os indicadores sdo utilizados para acompanhar e melhorar os resultados ao longo do tempo
e podem ser classificados em: simples (decorrentes de uma Unica medi¢do) ou compostos;
diretos ou indiretos em relagdo a caracteristica medida; especificos (atividades ou processos
especificos) ou globais (resultados pretendidos pela organizagdo); e direcionadores (drivers) ou
resultantes (outcomes).

Ligbes aprendidas: Experiéncias relevantes e/ou inovadoras que servem de exemplo (boas
praticas) ou aviso para orientagdo em préximos projetos.

Linha de base (baseline): Constitui uma fotografia do planejamento do projeto e base para a
comparacdo do desempenho do projeto durante sua execugdo. SO pode ser alterada a partir de
uma requisi¢cdo de mudanga.

Metas: Niveis de desempenho ou resultados pretendidos para um determinado periodo de
tempo.

Metodologia: Um sistema de praticas, técnicas, procedimentos, ferramentas e regras utilizadas
na aplicagdo de determinada disciplina.

PA: processo administrativo.

Pacote de trabalho: E uma das partes do primeiro nivel da EAP. Cada PT representa um conjunto
de atividades e tarefas. A reunido desses PTs da forma ao escopo e permite ao gerente conhecer
as etapas resultantes da divisdao do escopo do projeto.

PMBOK': Do inglés Project Management Body of Knowledge, significa conjunto de conhecimento
em gestdo de projetos.

PMO: Do Inglés Project Management Office, estrutura para a gestao centralizada de projetos, de
modo que os projetos sejam realizados por meio do compartilhamento de metodologias,
ferramentas e técnicas.

Portfdlio: Portfélio ou carteira de projetos é um agrupamento de projetos ou programas ou
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outros trabalhos que, em conjunto, visa tornar mais eficiente e eficaz a gestdo e atender os
objetivos estratégicos das organizacdes. E a forma como a organizacdo se organiza para atingir
suas estratégias de crescimento ou de reformulacdo de seus objetivos, visualizando claramente o
esforco que a organizagdo pretende despender em cada uma das categorias dos projetos.

Problema: Um ponto ou assunto em discussdo ou um ponto ou assunto ndo resolvido que esta
sob discussdo ou sobre o qual existem pontos de vista opostos ou desacordos. Ou, ainda, um
risco ndo tratado que venha gerar efeitos indesejados que comprometem em certo grau o
sucesso do projeto.

Processo: E uma série de acBes sistematicas que visam a certo resultado. Em outras palavras,
consiste em um conjunto de atividades que, de maneira integrada, atingem um determinado
objetivo.

Projeto basico: Segundo a Lei brasileira 8.666/1993, é o conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou servigos
objeto da licitagdo, elaborado com base nas indica¢des dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento. O projeto basico, possibilita a avaliagdo do custo da obra, a definicdo dos
métodos e do prazo de execugdo.

Projeto: Um projeto é um esforgo temporario empreendido para criar um produto, servico ou
resultado exclusivo (PMBOK’, 42 edic3o).

Risco: Probabilidade de ocorréncia de um evento que pode afetar positiva ou negativamente o
projeto.

ANEXOS

Este manual tem como suporte os anexos:

1. Modelos de documentos: produtos de cada uma das fases do ciclo de vida do projeto:
Anexo 1 —Termo de Abertura do Projeto — TAP;

Anexo 2 — Plano Simplificado do Projeto — PSP;

Anexo 3 — Estrutura Analitica do Projeto — EAP;

Anexo 4 — Mapa de Aquisi¢ao do Projeto - MAP;

Anexo 5 — Relatdrio de Acompanhamento do Projeto — RAP;

Anexo 6 — Solicitacdo de Mudanca do Projeto — SMP;

Anexo 7 — Termo de Aceite do Projeto — TAGC;

Anexo 8 — Termo de Encerramento do Projeto — TEP;

Anexo 9 — Registro das Licdes Aprendidas e Boas Praticas - RLA

Rl

2. Fluxogramas das fases do ciclo de vida do projeto: detalhamento das atividades e respectivos
responsaveis em cada uma das fases do ciclo de vida dos projetos — conceituagao,
detalhamento, implementagao e fechamento.

a. Fluxo 1 - Conceituagdo;

b. Fluxo 2 — Detalhamento;
c. Fluxo 3 —Implementacao;
d. Fluxo 4 - Fechamento
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ANEXO 1
TERMO DE ABERTURA DO PROJETO - TAP

1. IDENTIFICAGAO DO PROJETO

Unidade demandante

Projeto (nome)

Gestor do projeto (nome) Ramal/e-mail

Gerente do projeto (nome) Ramal/e-mail

2. HISTORICO DE REGISTRO

Versao Data Autor (elaboragdo/modificagéo) Descrigao

3. JUSTIFICATIVA (Descrever a situagéo/problema. Por que do projeto?)

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS DO PROJETO (O que se deseja com o projeto? Se possivel, com resultados
mensuraveis.)

5. BENEFICIARIOS (Quais s&o os 6rgéos ou unidades que seréo beneficiados?)

6. PROJETOS SIMILARES (Verificar a existéncia de projetos similares que sirvam de base.)

7. RESPONSABILIDADES E PARTES ENVOLVIDAS

8. ESCOPO (Descrever quais as atividades e tarefas seréo realizadas e como.)

9. NAO ESCOPO (O que nao sera realizado?)

10. RISCOS INICIAIS (Relacionar em tépicos os riscos iniciais identificados no projeto.)
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11. PRAZO ESTIMADO (Més/ano para conclus&o do projeto.)

12. CUSTO ESTIMADO

13. ENCAMINHAMENTO PELA UNIDADE DEMANDANTE

Unidade demandante (gestor do projeto) Data Assinatura

14. EPER - Escritério de Projetos Estratégicos Regional

( ) Rotina

( ) Projeto funcional

( ) Projeto estratégico

Data: / / Assinatura:

15. CENAG — Centro de Estudos e Apoio a Gestao Organizacional

Parecer:

Data: / / Assinatura:

16. CGTI — Comité Gestor de Tecnologia da Informagéo

Parecer:

Data: / / Assinatura:

17. SECOR - Secretaria Orgamentaria

Parecer:

Data: / [/ Assinatura:

18. DIRETOR-GERAL

( ) Autorizo a abertura
( ) Nao autorizo a abertura

Data: [/ [/

Assinatura:
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ANEXO 2

PLANO SIMPLIFICADO DO PROJETO - PSP

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Palavras-chave

N. do Processo Administrativo Unidade demandante

Projeto (nome)

Gestor do projeto (nome) Ramal/e-mail

Gerente do projeto (nome) Ramall/e-mail

2. HISTORICO DE REGISTRO

Versao Data Autor (elaboragdo/modificagcéo) Descrigao

3. JUSTIFICATIVA (Caso haja acréscimos em relagdo ao TAP.)

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS DO PROJETO (Caso haja acréscimos em relagdo ao TAP.)

5. CONFIRMACOES DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

6. ESCOPO e NAO ESCOPO (Recomenda-se detalhar o escopo e o ndo escopo. A EAP que segue
anexa a este Plano retrata esse detalhamento.).

7. RISCOS/OPORTUNIDADES (Andlise de possiveis riscos e oportunidades relativos ao projeto, bem
com os planos de contingéncia.)

8 . MAPA DE AQUISICAO DO PROJETO — MAP (Compras de bens e servigos a serem incorporados ao
projeto.)

9 . ENCAMINHAMENTO PELA UNIDADE DEMANDANTE

Unidade demandante (gestor do projeto ) Data Assinatura

Unidades envolvidas Data Assinatura

10 . PARECER DAS PARTES ENVOLVIDAS NO PROJETO

Nome Unidade Data Assinatura
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11. PARECER DA AREA ORCAMENTARIA (Autorizagdo para execugdo orgamentaria.)

SECOR

Data

Assinatura

12. PARECER DO CENAG

CENAG

Data

Assinatura

13. DIRETOR-GERAL

Data: [/ /

Assinatura:

( ) Autorizo a abertura
( ) Nao autorizo a abertura

14. RECEBIMENTO EPER

EPER

Data

Assinatura
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ANEXO 3

ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO - EAP

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Processo Administrativo Unidade demandante

Projeto (nome)

Gestor do projeto (nome) Ramal/e-mail do gestor do projeto

Gerente do projeto (nome) Ramal/e-mail do gerente do projeto

2. HISTORICO DE REGISTRO

Versao Data Autor (elaboragao/modificagéo) Descrigao

Passos para o desenvolvimento da EAP

1. Identificar os principais Pacotes de Trabalho — PT, com as suas devidas entregas;

2. Analisar se os Pacotes de Trabalho — PT podem ser decompostos em componentes
menores e mais gerenciaveis — atividades e tarefas;

3. Definir os responsdveis pelas atividades e tarefas, bem como o prazo e o custo
envolvidos;

4. Comparar a EAP gerada com EAPs de projetos similares, caso haja, conforme previsto no

item 6 do TAP.
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Recomendagdes para a construgdo de EAPs:

=)
=
=)

Utilize substantivos para nomear cada Pacotes de Trabalho — PT;
Utilize verbos para iniciar as atividades e tarefas a serem executadas;

Caso necessario, o gerente do projeto podera criar o dicionario da EAP. Neste dicionario, cada pacote

de trabalho é descrito, em termos do que deve ser entregue, seu posicionamento na EAP e o responsavel

pela entrega. O dicionario da EAP assegura que ndo haja ambiguidade na interpretacdo da EAP.

=

Definicdo dos Pacotes de Trabalho (PT) — Os PTs representam as etapas nas quais o projeto serd
dividido. Cada PT é um conjunto de varias iniciativas (atividades e tarefas). Costumeiramente, cada
término de uma etapa é marcado por uma entrega.

Definicdo das Atividades (ATV) — Com base na EAP do projeto, os pacotes de trabalho sdo
decompostos nas atividades necessdrias para produzir as varias entregas do projeto. O nivel de
detalhe dessa decomposicdo pode mudar de projeto para projeto e até de pacote de trabalho para
pacote de trabalho. A decomposi¢do demasiada cria um custo gerencial maior no projeto, e a falta
adequada dela pode causar estimativas erradas.

Definicdo das tarefas (TAR) — A tarefa é uma subdivisdo da atividade. Serve para melhor detalhar o
que sera realizado para o cumprimento da ATV e do PT.

Responsabilidade (RES) — trata-se da pessoa que devera executar o PT, a ATV ou a TAR e responder
pelo seu cumprimento. A cada PT/ATV e TAR deve haver um responsavel. A esse membro da equipe
do projeto, o gerente reporta-se, com o fim de receber prazo e custo para a elaboragdo da EAP.
Posteriormente, durante a fase implementagéo, desse mesmo membro serdo requeridos
posicionamentos quanto, entre outros assuntos, ao andamento dos custos e prazos, referente ao
PT/ATV e TAR de sua responsabilidade.

Prazo: estimativa do nimero de dias de trabalho que serdo necessarios para concluir os PT/ATV ou
TAR.

Custo: estimativa do valor necessario para realizar cada PT/ATV ou TAR.

Entrega: sdo produtos ou servigcos significativos para o controle do projeto. Determinam um marco

para o projeto e facilitam o controle por parte do gerente e das unidades envolvidas.
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Durante a elaboragdo das EAP, a participagao de todas as areas envolvidas é fundamental, pois
cada PT possui suas peculiaridades que os responsaveis precisam conhecer e detalhar para o planejamento e
execucgdo. Essa validagdo é necessaria para a obtengdo do comprometimento de todos com os prazos e os
custos e com o teor das atividades e das tarefas cumpridas.

Quando finalizada, deve ser validado por todos os responsdveis indicados nos PT, nas ATV e nas
TAR.

A alteragao da EAP, quando alterar as entregas, os custos, o escopo ou a data prevista para
conclusdo do projeto (ou seja, qualquer alteracdo que necessite da ciéncia e/ou aprovacdo dos envolvidos no

projeto) requer a elaboragdo e aprovagdo da Solicitagdo de Mudangas do Projeto — Anexo 6.

Exemplo: Projeto de inauguragdo de uma vara judicial
a. Dividir o escopo (o que vai ser feito) em partes chamadas Pacotes de Trabalho — PT (Nivel 1 da
EAP).

No nosso exemplo, temos os seguintes PTs:

PT 1 — Identificacdo do imdvel;

PT 2 — Reforma fisica do imodvel;

PT 3 —Instalagdo do complexo de Tl;

PT 4 — Instalagdo de mobilia e

PT 5 — Prontificagdo dos materiais de expediente e de limpeza.

b. Dividir os PTs em atividades (Nivel 2 da EAP):

PT 1 - Identificacdo do imével;
ATV 1 — Selecionar e conhecer imoéveis;
ATV 2 — Aprovacgdo do imével pelo diretor do foro;
ATV 3 — Elaborar o projeto basico da reforma, com orcamento;
ATV 4 — Assinatura do contrato de locagdo

c. Dividir as atividades em tarefas (Nivel 3 da EAP)

ATV 2 — Elaborar o projeto basico da reforma, com orcamento;
TAR 1 - Elaborar o projeto arquitetonico;
TAR 2 — Elaborar o projeto de iluminagao;
TAR 3 — Elaborar o projeto de refrigeragdo;
TAR 4 — Elaborar o projeto ldgico;
TAR 5 — Elaborar o projeto hidraulico.

d. Atribuir responsaveis para cada PT/ATV e TAR

Nesta etapa, o gerente busca nomes para atribuir como responsaveis.
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e. Registrar os prazos
O gerente, com base nas informacdes e dados do responsével, registra o prazo do respectivo PT/ATV

e TAR.

f. Registrar os custos
Da mesma forma, o gerente, segundo as informagdes e os dados do responsavel, registra o custo

dos respectivos PT/ATV e TAR.

Com a finalizagdo da EAP, o gerente possui todas as atividades e tarefas a serem executadas na fase
implementagdo, bem como uma estimativa mais real da estipulada no TAP, referente a prazo e custo

totais do projeto.

Representacdo de uma EAP sob a forma de organograma

PT 1 - Identificagdo
Nivel 1

do imdvel
Nivel 2 ATV 1- ATV 2 — Aprovagdo ATV 3 —Elaborar o ATV 4 —
et & Relacionar do imével pelo projeto basico da Assinatura do
potenciais diretor do foro reforma, com contrato de
imoveis orgamento locagdo

e Visitar imobilidrias
Nivel 3 e Selecionar imoveis
e Conhecer imdveis

Adendos:

ADENDO 1 — EXEMPLO DE EAP PARA IMPLANTACAO DE VARA JUDICIAL

ADENDO 2 — MODELO DE EAP PARA PREENCHIMENTO
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ADENDO 1 — EXEMPLO DE EAP PARA IMPLANTACAO DE VARA JUDICIAL

- . . Cust
Estrutura Analitica do Projeto — EAP (exemplo) Responsavel | Prazo l::so Entregas
PT Identificacdo do imovel Unidade X | 17/10 | zero Cor?trato
1 assinado
- . e . Imovel
ATV 1.1 (Atividade) — Selecionar potenciais imoveis ServidorY | 07/10| zero .
escolhido
TAR1.1.1 (Tarefa) — Visitar corretoras ServidorY | 03/10| zero .LISt,a d.e
imoveis
Termo de
2 | Reforma fisica do imével Unidade W 18/10 1.000 Reczb(;r:ent
Reforma
20/1 Termo de
3 |Instalagdo do complexo de TI Unidade Q 1 2.000 | Recebiment
odeTlI
i N ' 20/11 Term'o de
4 | Instalagdo de mobilia Unidade P 2.500 | Recebiment
o de Mobilia
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ADENDO 2 — MODELO DE EAP PARA PREENCHIMENTO

Estrutura Analitica do Projeto — EAP

Responsavel

Prazo

Custo

R$

Entregas

PT
1
ATV 1.1
TAR1.1.1
2 |
3 |
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ANEXO 5

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DO PROJETO -

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

RAP

Processo Administrativo Unidade demandante

Projeto

Gestor do projeto (nome) Ramal/e-mail

Gerente do projeto (nome) Ramal/e-mail

2. RELATORIO

Analise de custo

Anadlise de tempo

Analise de riscos

Analise das entregas

3. PROXIMOS PASSOS

4- COMENTARIOS DO GERENTE DO PROJETO

Gerente do projeto Data

Assinatura

Péagina: 1/1




PODER JUDICIARIO _
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA PRIMEIRA REGIAO

ANEXO 6
SOLICITAGAO DE MUDANGA DO PROJETO — SMP

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Projeto Processo Administrativo

Unidade demandante (unidade que solicitou o projeto)

Gestor do Projeto (nome)

2. GERENTE DO PROJETO

Nome Cargollotagéao

Endereco eletronico/telefone

3. HISTORICO DE REGISTRO

Versdo | Data Autor (elaboragao/modificagéo) Descrigao

4. IDENTIFICACAO DA MUDANCA

Titulo da Mudanga

Solicitante (unidade ou nome) Data da Solicitagao

Descrigao (Descrever detalhadamente a mudanca solicitada.)

Beneficios (Descrever a justificativa e os beneficios que a mudanca trara para o projeto.)

Impacto se ndo Implementada (Descrever os impactos que o projeto sofrera se as mudangas néo forem
implementada.)

5. IDENTIFICACAO DA MUDANCA (Descrever os impactos identificados.)

Impactos identificados: (Havera alteragcbes nos itens abaixo elencados?)

No cronograma

No escopo

No custo

No alinhamento
estratégico

Na qualidade

Riscos
decorrentes

Outros
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Nome/unidade

Data

Assinatura

7 . EPER

Parecer:
Data: / /

Assinatura:

8 . DIRETOR GERAL — Decisédo em Relagdo a Mudanga

() Aprovada
() Nao Aprovada

Justificativa:
Data: [/ /

Assinatura
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ANEXO 7

TERMO DE ACEITE DO PROJETO - TAC

1. Identificagéo do projeto

Projeto

Processo Administrativo

Unidade demandante (unidade que solicitou o projeto)

Gestor do Projeto (nome)

2. GERENTE DO PROJETO

Nome

Cargol/lotagao

Enderecgo eletronico/telefone

3. HISTORICO DE REGISTRO

Versao

Data

Autor (elaboragdo/modificagao)

Descrigao

3

30/09/2011

Madalena

4. PRODUTOS E SERVICOS ENTREGUES (Relacionar os produtos e/ou servigos entregues no projeto.)

Unidade demandante (assinatura)

Gestor do projeto (assinatura)
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ANEXO 8

TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROJETO - TEP

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Projeto Processo Administrativo

Unidade Demandante (unidade que solicitou o projeto)

Gestor do Projeto (nome)

2. GERENTE DO PROJETO

Nome Cargol/lotagao

Endereco eletronico/telefone

3. HISTORICO DE REGISTRO

Versao | Data Autor (elaboragao/modificagéo) Descrigédo

4. MOTIVO DO ENCERRAMENTO

( ) Projeto concluido ( ) Projeto cancelado

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS E RESULTADOS DO PROJETO (Avaliar se os objetivos planejados, resultados
esperados e as necessidades foram atendidas.)

6. PRODUTOS E ENTREGAS DO PROJETO (Relacionar os produtos e/ou servigos e as entregas do projeto. A
documentagdo produzida também deve ser listada.)

7. PENDENCIAS (Relacionar as pendéncias na entrega do projeto.)

Pendéncia Resolugéo Unidade
responsavel

8. MOTIVO DE CANCELAMENTO DO PROJETO (Preencher somente nos casos em que o projeto foi cancelado.
Nao se aplica aos projetos que foram finalizados normalmente.)

9. CONSIDERACOES DO EPER (Preencher com os pontos observados durante o projeto.)
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10. CONSIDERACOES DO GERENTE DO PROJETO/GESTOR DO PROJETO (Preencher com observagées
acerca da avaliaga@o do projeto, dificuldades, eventos relevantes e percepgéo geral do projeto)

11. APROVACAO

Unidade demandante Data Assinatura

Partes envolvidas Data Assinatura

12. CENAG (para conhecimento)

CENAG Data Assinatura

13. DIRETOR-GERAL

( ) Autorizo o encerramento
( ) Nao autorizo o encerramento

Data: / /

Assinatura:

14. RECEBIMENTO

EPER Data Assinatura
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ANEXO 9

REGISTRO DAS LIGOES APRENDIDAS E BOAS PRATICAS — RLA

1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Processo Administrativo

Unidade demandante

Projeto

Gestor do projeto (nome)

Ramal/e-mail

Gerente do projeto (nome)

Ramal/e-mail

2. GERENTE DO PROJETO

Nome

Cargollotagao

Enderecgo eletronicol/telefone

3. HISTORICO DE REGISTRO

Versao Data

Autor (elaboragdo/modificagéo) Descrigao

4. REGISTRO DAS LICOES APRENDIDAS

Fase Situacgao (descrever a Resultado obtido Licao aprendida
situagdo na qual foi
colhida a licédo)

5. REGISTRO DAS BOAS PRATICAS

Fase Situagao (descrever a Resultado obtido Boa Pratica
situagdo na qual foi
colhida a boa pratica)

Gerente do projeto (assinatura)
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*  Portaria assinada pelo presidente, desembargador federal Olindo Menezes.

*  Publicada no Boletim de Servigo n. 75, de 27/04/2012.




