Tribunal de Justica do RN - DJe

Secretaria - Geral

RESOLUGAO N.? 043/2011-TJ, DE 14 DE SETEMBRO
DE 2011

Institui o Escritorio de Projetos do Poder Judiciario
do Rio Grande do Norte e aprova Metodologia de
Gerenciamento de Projetos.

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO
GRANDE DO NORTE, no exercicio de suas atribuicdes, e
tendo em vista do que foi deliberagado da Sesséo Plenaria
desta data,

CONSIDERANDO o estatuido na Resolugao n® 70, de 18
de marco de 2009, do Conselho Nacional de Justica, e da
Resolugcdo n® 065 de 15 de dezembro de 2009 deste
Tribunal;.

CONSIDERANDO a necessidade de consolidar um
processo continuo de Gestdo da Estratégia, com vistas ao
cumprimento da missdo e do alcance da visdo do Poder
Judiciario;

CONSIDERANDO o compromisso institucional com a
melhoria da gestao estratégica de forma a atender a Meta
Nacional n® 01 de 2011, do Conselho Nacional de Justica,
que estabelece que os Tribunais do Pais deverao “criar
unidade de gerenciamento de projetos nos tribunais para
auxiliar a implantagcao da gestao estratégica”,

RESOLVE:

Art. 19, Instituir o Escritério de Projetos,
vinculado a Coordenadoria de Planejamento Estratégico
do Tribunal de Justiga, com as seguintes atribuigdes.

| - elaborar, manter, monitorar e controlar,
de forma centralizada, o Portfolio de projetos estratégicos,
visando fornecer informacgdes rapidas sobre o projeto em
Curso;

I - elaborar e encaminhar a
Coordenadoria de Planejamento as atualizagbes da
Metodologia de Gerenciamento de Projetos, para
aprovacao junto ao Comité Gestor;

lll - realizar, em conjunto com os setores
de capacitagbes, atividades de coordenacdao e
desenvolvimento das competéncias em gerenciamento de
projetos;

IV - prestar consultoria em gerenciamento
de projetos;

V - centralizar as informagbes sobre o
desempenho dos projetos estratégicos e das agbes do
portfélio de projetos;

VI - orientar a utilizacdo das ferramentas
de gerenciamentos de projetos.

§ 12. O Escritério de Projetos (EP) ndo tem
qualquer atribuigao referente a execugao de projetos, nem
de acompanhar aqueles projetos que tenham natureza
eminentemente operacional.

§2°. As atualizagdes de que trata o inciso Il
serdo normatizadas, e encaminhadas para aprovagao no
Comité Gestor, a fim de permitir o aprimoramento continuo
e a manutencgao da eficiéncia da metodologia.

Art. 2°2. O Escritério de Projetos (EP) sera
composto pelos seguintes membros:

I — o Coordenador de Planejamento
Estratégico;

I - um servidor da Coordenadoria de
Planejamento Estratégico;

Il - um servidor da Secretaria de
Informatica;

v -
Orcamento e Financas;

V - um servidor do Departamento de
Recursos Humanos;

VI - um servidor ligado a atividade fim do

um servidor da Secretaria de

Judiciario.

§ 1% A designacdo dos servidores que
comporao o Escritério de Projetos sera feita pela
Presidéncia do Tribunal, para um periodo de dois anos,
com excegdo do Coordenador de Planejamento
Estratégico.

§ 2° Os componentes do Escritério de
Projetos deverao ter capacitagdo béasica em Gestdo de
Projetos.

§ 32 Se necessario, o Escritério de
Projetos podera solicitar magistrado ou servidor para
assessorar e monitorar projeto especifico, ou requerer a
sua convocacao pela Presidéncia.

Art. 3% Aprovar a Metodologia de
Gerenciamento de Projetos elaborada pela equipe do
Planejamento Estratégico deste Tribunal, e que faz parte
integrante da presente Resolugdo (anexo 1), que podera
ser atualizada na forma prevista no art. 19, ll, e § 2° do
mesmo artigo.

Art. 4° Esta Resolugdo entra em vigor na
data de sua publicagéo.

Sala das SessbGes do Tribunal Pleno,
“Desembargador Joao Vicente da Costa”, em Natal, 14 de
setembro de 2011.

Des.2 Judite Nunes
Presidente

Des. Expedito Ferreira
Vice-Presidente

Des. Caio Alencar

Des. Amaury Moura Sobrinho
Des. Osvaldo Cruz

Des. Aderson Silvino

Des. Claudio Santos

Des. Jodo Reboucas
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Des. Vivaldo Pinheiro
Des. Saraiva Sobrinho
Des. Amilcar Maia
Des. Dilermando Mota

Doutor Nilson Cavalcanti
Juiz Convocado

Des.2 Maria Zeneide Bezerra
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1. APRESENTACAO

A presente metodologia de Gestao de Projetos do PJRN que apresentaremos
nas paginas a seguir tem por objetivo auxiliar os gestores de projeto na elaboracédo de
suas propostas, assim como orienta-los na conducao de todas as etapas do trabalho.

A principal referéncia para a concepcao da MGP do PJRN foi o PMBOK
(Project Mangement Body of Knowledge), ou guia de melhores praticas em Gerenciamento
de Projetos, publicado e mantido pelo Project Management Institute - PMI, desde 1987.
PMI € um instituto sem fins lucrativos, dedicado ao avango de estado da arte em

gerenciamento de projetos.

Também foram utilizadas as boas praticas em Gestdo de Projetos de
Tribunais Estaduais e Federais, com destaque o TRE-RN.

O guia PMBOK descreve projeto como sendo “um esforgco temporario
empreendido para criar um produto, servico ou resultado exclusivo”. Desta forma, podemos
compreender que um projeto deve possuir inicio e fim bem definidos, assim como o seu

propaésito.

Conclui-se que projeto € um conjunto de atividades ou medidas planejadas
para serem realizadas, com responsabilidade de execucao definida, a fim de alcancar
determinados objetivos e resultados mensuraveis (quantificacdo, qualificacdo e
localizacao dos beneficios), com prazo de duracao limitado e considerando os recursos
especificos (humanos, financeiros, materiais, equipamentos), sendo caracterizado por

criar algo novo, algo que nao havia sido feito antes da mesma maneira.

Para o Portugués, Projeto é uma idéia que se forma de executar ou realizar
algo, no futuro; plano, intento, designio (FERREIRA, 2004, P.1639).

Percebe-se que o termo refere-se a um plano a ser realizado para o futuro.
Os projetos permeiam por todas as organizacées, pois € um instrumento fundamental para

qualquer atividade de mudanca e geracao de produtos e servicos.

O Guia PMBOK, define programa como um grupo de projetos gerenciados de
maneira coordenada para a obtencéo dos beneficios, que ndo poderiam ser alcancados se

gerenciados individualmente.
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Por sua vez, as atividades funcionais, que fazem parte da rotina da
organizacdo, sao processos de trabalho que se repetem continuamente. Elas se realizam
sempre do mesmo modo com pequenas variagdes ao longo do tempo. Como exemplo de
atividades funcionais desenvolvidas no PJRN cite-se a realizacdo de atividades
administrativas ja incorporadas ao trabalho rotineiro, a execucdo do processo de
pagamento de pessoal, e o protocolo de processos, entre outras.

Optamos por utilizar dentre outras metodologias de gestdo, a mesma
metodologia de Gestdo de Projetos adotada pelo Conselho Nacional de Justica — CNJ,

porém de forma simplificada ao nivel de maturidade deste Poder.

Antes de adentrar na metodologia de Gestao de Projetos se faz necessario
descrever a responsabilidade que cada gerente de projeto terd no desempenho de suas
atividades.

v' Ser contato entre (indicar o servigo a secretaria/coordenadoria), (indicar o

nome dos contratados) e (indicar os usuarios ou demandante do projeto);
v' Controlar as atividades e desempenho da equipe do projeto;

v'Utilizar Metodologia de Gestdo de Projeto (MGP) escolhida pela

instituicdo e manter atualizados os documentos por ela exigidos;

v" Preparar um Plano de Projeto detalhado com sua equipe e submeter a
aprovacao do Comité Gestor, dentre outros.

Um escritério de projetos (PMO) € uma unidade organizacional que centraliza
e coordena o gerenciamento de Projetos sob seu dominio, tendo como fungéo primordial o
assessoramento € monitoramento da elaboracdo, execucao e controle de todos os projetos
estratégicos da instituicdo, uma vez que os projetos sao instrumentos para o alcance de

objetivos e metas institucionais.

Conforme definido no guia PMBOK, o Escritério de projetos € um corpo ou
entidade organizacional a qual sao atribuidas varias responsabilidades relacionadas ao
gerenciamento centralizado e coordenado dos projetos sob seu dominio. Sua principal
funcao é dar suporte ao gerente de projetos sob diversos enfoques, tais como:

v Prestar apoio e assessoramento técnico as equipes de projetos;
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v' Treinamento e supervisdo, orientar na elaboracdo de documentos
necessarios a formalizacao do projeto, acompanhar o andamento dos

projetos e as requisicoes de mudancas;

v Participar das avaliacbes de desempenho de projetos, coordenacao

das comunicagdes entre os projetos.

Como tratar os projetos que nao sao estratégicos?

Apesar dos projetos ndo estratégicos nao fazerem parte do desenvolvimento
dos trabalhos do Escritério de projetos, recomenda-se a aplicacdo da mesma metodologia
do Manual de Gestdo de Projetos, a utilizacdo dos mesmos documentos utilizados nos
projetos estratégicos, porém de forma equilibrada e ajustada ao nivel de complexidade do
projeto. A metodologia é flexivel, o que quer dizer que a maioria dos seus passos é
aconselhavel ou opcional para os projetos funcionais, com a intencdo de simplificar o
processo de projetos de baixa complexidade. Afinal, independentemente do projeto ser
considerado estratégico ou ndo para a Instituicdo, o que interessa é que todos os projetos
do PJRN tenham éxito e alcancem os seus objetivos.

QUAL A CONTRIBUIGCAO DA GESTAO DE PROJETOS PARA O PJRN?

A pratica da gestdo de projetos aliada ao planejamento estratégico produz
resultados expressivos para a sobrevivéncia e a melhoria do desempenho das
organizacoes, sejam elas publicas ou privadas. Para o PJRN, a gestao de projetos é um
importante fator para a consolidacdo dos novos paradigmas de gestdo de negodcios,
especialmente os relativos a adocado de atitude predominantemente proativa de
antecipacdo as demandas, de melhor utilizagdo do potencial dos servidores e da

responsabilidade de cada profissional pela realizacdo de seu trabalho.
1. Transparéncia

A metodologia de gestdo de projeto contribui para o aumento da
transparéncia, no ambito interno do PJRN ao criar critérios objetivos e bem definidos para
analise de desempenho dos trabalhos, além de possibilitar a disponibilizacao de registro
padronizado dos fatos e dos resultados alcancados. Para tanto, o escritério de projetos

6
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institucional contempla ferramentas para facilitar a documentacdo, para qualquer tipo de
projeto, por meio de modelos padronizados, além de oferecer mecanismos para
estabelecimento de parametros para analise de desempenho em relacao a prazos, custos,

pessoal, recursos, bem como em relacao a qualidade desejada para produtos do projeto.
2. Aprendizado

A utilizacdo de metodologia para gestdo de projetos inclui registro e
documentacgédo de todas as fases do projeto, permitindo que, com o passar do tempo e a
formacao de base histérica de dados, todos os projetos do PJRN se beneficiem com a

implantacdo dessa metodologia de gerenciamento de projetos.
3. Tempestividade

A proatividade e a adocdo tempestiva de medidas corretivas pelo PJRN,
além de ter maior chance de eficacia, vem ao encontro direto do interesse da sociedade. A
gestdao de projetos favorece o incremento da tempestividade das acbées do PJRN, ao
facilitar o processo gerencial sem, no entanto, prejudicar a flexibilidade e a criatividade

organizacionais.
4. Controle Gerencial

A gestao de projetos contribui para o0 aumento do controle gerencial no ambito
do PJRN, ao oferecer mecanismos de acompanhamento de cada fase a ser implementada
em um determinado trabalho. Para cada fase, o gestor de projeto e a sua equipe, devem
ter disponiveis dados sobre metas, responsaveis, possiveis riscos e necessidades de
recursos para execucao do projeto. A metodologia, antes de ser um recurso meramente
burocratico, desempenha um papel de facilitador no processo de gerenciamento, ao

permitir ao gestor adotar a¢des proativas com maior eficacia.
5. Otimizacao de Recursos

A gestao de projeto, quando utilizada na sua plenitude, apresenta-se como a
metodologia adequada para a coordenacao desses recursos, ao oferecer ferramental que
possibilita otimizar a alocacéo de pessoas, equipamentos e outros materiais.

6. Tratamento estruturado para Situacoes Especiais ou Contingenciais

Face as novas demandas da sociedade, tem-se apresentado ao PJRN

continua necessidade de realizacdo de trabalhos novos ou de adequacgao de servicos ja
7
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existentes a nova realidade. Neste contexto que envolve algum grau de risco e incerteza, a
orientacdo dos trabalhos por projetos é fundamental para o sucesso no alcance de
resultados. A metodologia de gestao de projeto, ao apresentar um conjunto estruturado de
etapas e ferramentas, ajuda a evitar surpresas durante a execucdo dos trabalhos e

aumenta as chances de sucesso.
7. Maior Autonomia e Responsabilidade pelo Resultado do Trabalho

A maior autonomia e responsabilizacdo por resultados, proporcionada no
trabalho por projeto, aumenta as chances de sucesso dos empreendimentos, contribuindo

para o alcance da visao de futuro do PJRN.
8. Aumento da Maturidade em Gestao de Projetos

A utilizacdo de uma metodologia de gestao de projetos propicia, ao longo do
tempo, um aumento gradual do nivel de maturidade em projetos da organizagdo. Tal
aumento gera, em longo prazo, uma melhor organizacao do trabalho a ser realizado e um

resultado de maior qualidade e transparéncia para todos que estao envolvidos.
9. Reducao dos Riscos em Projetos

Uma maior preocupag¢ao com os riscos do projeto, a identificacdo mais clara
destes riscos e dos impactos possiveis e do planejamento para o seu tratamento, permite

que os impactos negativos, caso ocorram, sejam reduzidos.
10. Qualidade do Produto Entregue

Com um planejamento bem organizado do projeto e com medidas de
acompanhamento e controle sugeridas pela metodologia, a qualidade do produto entregue
tende a ser incrementada cada vez mais, a medida que a maturidade vai crescendo. A
geracao de produtos do projeto é feita com um maior controle e a tendéncia é que, com um
produto de melhor qualidade, o cliente fique mais satisfeito. Essa satisfacdo cresce com a
otimizacao do trabalho realizado, com cumprimento de prazos e produtos entregues com
mais qualidade.

CICLO DE VIDA DO PROJETO

Segundo o PMBOK, uma das abordagens para conceituar a gestao de projeto
considera 0s processos que ocorrem no ciclo de vida do projeto visando a organizagao do

trabalho. Nesse aspecto, a gestdo divide-se em cinco grupos de processos: Processos de
8
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iniciacao, Processos de planejamento, Processos de execucao, Processos de
controle e Processos de encerramento. No caso do PJRN dividiremos em 4 fases a

seguir:

2. FASES DA METODOLOGIA

I. FASE DE INICIACAO - objetiva formalizar a autorizagdo de um projeto, ou fase de
um projeto.

Esta fase inicial serve para detalhar os beneficios e os resultados esperados

que este projeto de forma macro entregara para instituicao.

As informagdes nela contidas serao refinadas na fase seguinte (Planejamento).
Neste primeiro momento o documento que sera utilizado € denominado de Termo de
Abertura de Projeto — TAP (Anexo I).

O processo de iniciacdo possui 0s seguintes objetivos:

—

. Selecionar gerentes de projetos;

N

. Conduzir os métodos de selecao dos projetos;
3. Definir o escopo;

4. ldentificar, premissas e restricoes;

5. ldentificar as partes interessadas;

6. ldentificar o gerente e a equipe do projeto;

7. Desenvolver o Termo de Abertura do Projeto;

8. Obter a aprovacédo do Termo de Abertura do Projeto;
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Figura 01: Fluxograma da fase de iniciagao
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ii. Descricao das etapas

Etapa | — Elaboragdo do Termo de Abertura do Projeto (TAP)

Responsavel: Iniciador do Projeto

Resultado Esperado: TAP elaborado

O iniciador do projeto' procede & elaboracdo do Termo de Abertura do
Projeto (anexo |), registrando as seguintes informacoes:

1. ldentificacdo do Projeto
2. Visao Geral
Vinculagao aos Objetivos Estratégicos.
3. Objetivo Geral
Principal resultado que se deseja atingir com o projeto.
Principais produtos ou servigos entregues ao final do projeto.
4. Justificativas
Indicacdo do problema ou oportunidade que motiva a proposicdo do
projeto, estabelecendo uma contextualizacdo da situacao.
Importancia ou relevancia do projeto para o PJRN.
Principais impactos para a organizacdo, caso 0 projeto ndo seja
executado.
5. Equipe

Identificar o gerente de Projeto e o desenvolvedor de cada tarefa.

Etapa Il — Validagdo do Termo de Abertura do Projeto (TAP) conforme a Metodologia de

Gerenciamento de Projetos (MGP)
Responsavel: Escritério de Projetos (EP)

Resultado Esperado: TAP avaliado pelo EP

' Iniciador do projeto (Iniciador) pode ser qualquer servidor ou juiz interessado em propor um projeto institucional. Patrocinador do
Projeto (Patrocinador) pode ser qualquer servidor ou juiz com hierarquia administrativa para patrocinar o0 andamento do projeto.

11
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O Escritério de Projetos (EP)® avalia o documento e, caso haja
necessidade de ajustes, devolve-o ao iniciador, com orientagdes para aperfeigcoar

0 seu preenchimento.

Caso haja ajustes a serem efetuados no TAP, o iniciador do projeto
realizara as modificagdes solicitadas pelo Escritério de Projetos, devendo o

documento alterado ser apresentado novamente ao EP.

N&o havendo alteracbes a serem efetuadas, o representante do EP assina
a ultima versédo do TAP, encaminhando-o, em seguida, ao PEJ (Etapa IlI).

Ainda durante esta etapa, o EP pode sugerir ou auxiliar na indicacado da
equipe de projeto, verificando se algum servidor ja foi designado para atuar em
outros projetos e se ha projeto(s) idéntico(s) ou similar(es), objetivando subsidiar
o iniciador do projeto.

Considerando o carater temporario (comeco, meio e fim) e exclusivo (gera
um resultado diferenciado) de um projeto, podendo variar de poucas semanas a
anos, o EP analisa se o seu objetivo constitui-se em projeto ou operacao. Caso
seja constatado que se trata de operacao, ou seja, de uma atividade continua e

repetitiva, encerra-se automaticamente o processo.

Etapa Il — Validagdo do Termo de Abertura do Projeto (TAP) conforme o Planejamento

Estratégico
Responsavel: Coordenadoria de Planejamento

Resultado Esperado: TAP aprovado pelo PEJ

A Coordenadoria do Planejamento Estratégico valida o projeto descrito na
versao final do TAP, caso esteja em conformidade com o planejamento
estratégico, encaminha-se em seguida, ao Comité Gestor (Etapa V), objetivando
a aprovacao definitiva do projeto. Caso ndao haja conformidade do TAP com o
planejamento estratégico, o EP arquivard o documento e informara ao Iniciador

do projeto.

Escritorio de Projetos (EP) é a unidade organizacional responsavel pela tutoria e acompanhamento integrados dos projetos
institucionais do PJ-RN, contribuindo para o alinhamento dos objetivos dos projetos com os objetivos estratégicos da organizacéao,
aproximando a condugao dos projetos e a alta diregao.
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A Coordenadoria pode solicitar ao iniciador maiores informacoes e ajustes

no Termo, devendo a alteracdo ser novamente apresentada.

Etapa IV — Aprovacgao definitiva do TAP
Responsavel: Comité Gestor

Resultado Esperado: TAP formalizado e gerente e equipe de projeto designada

Em reunido, o Comité Gestor® analisa a viabilidade de execucdo do
projeto, e, caso aprovado, inicia-se formalmente um novo projeto no Tribunal. Nao
sendo aprovado, encaminha o TAP para arquivamento no Escritério de Projetos,

com o status de reprovado.

Ainda nesta etapa, o Comité Gestor designa o gerente do projeto, assina o

TAP e o encaminha para o EP (Etapa V).

Etapa V — TAP aprovado para formalizagdo do projeto
Responsavel: Escritério de Projetos (EP)

Resultado Esperado: TAP armazenado

O EP armazena uma cépia do TAP no arquivo da unidade, publica-o na
intranet (em local especifico) e encaminha-o ao gerente do projeto (Etapa VI),
para inicio da fase de planejamento. Caso se trate de projeto reprovado, arquiva-

0 na unidade, junto aos demais com 0 mesmo status.

Etapa VI — Encaminhamento do TAP para o gerente do projeto
Responsavel: Escritério de Projetos (EP)

Resultado Esperado: TAP encaminhado ao gerente de projeto

O EP encaminha a via original do TAP aprovado para o gerente do projeto

iniciar a fase de Planejamento.

% Comité Gestor (CG) é o comité gestor responsavel pela aprovagdo de todas as fases dos projetos institucionais neste Poder
Judiciario.
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Il. FASE DE PLANEJAMENTO - define a maturidade do entendimento do escopo e, o
desenvolvimento do Plano do Projeto — PP.

Nesta fase busca-se o refinamento dos objetivos do projeto e detalhamento do

melhor caminho para alcanga-los. Um planejamento bem desenvolvido e administrado

PLANEJAMENTO

com habilidade constitui fator determinante para o sucesso do projeto.

A criacdo de um Plano de Projeto envolve algumas etapas preliminares e
gradativas que demandam um maior tempo do gerente e da equipe do projeto, assim
resultando em um menor tempo gasto na solugdo de desvios e conflitos nas fases de
Execucgao, Monitoramento/Controle e Encerramento do projeto.

Nas palavras de Rita Mulcahy, “Plano de Gerenciamento sdo a estratégia para
gerenciar o projeto e os processos de cada area de conhecimento. E muito importante
compreender o conceito de plano de gerenciamento. Esses planos sdo criados para
quase todas as éareas de conhecimento de projetos. Ao criar um plano de
gerenciamento, vocé deve perguntar como irei definir, planejar, gerenciar e controlar o
escopo (ou cronograma, custo, qualidade, etc.) do projeto?” Em outras palavras, vocé
pensa antecipadamente e documenta como precisa planejar o projeto em questdo com
base nas necessidades, além de em como gerenciar e controlar o projeto. Esse esforco
de pensar antecipadamente em todo o projeto deve abranger todos os aspectos do
processo de gerenciamento de projetos. Por exemplo, € necesséario pensar em como
serdo identificados os riscos do projeto, também € preciso pensar nas pessoas
envolvidas no projeto e como vocé ira gerencia-las. Um plano de gerenciamento é,
necessariamente, exclusivo para cada projeto a fim de satisfazer suas necessidades

especificas.
O processo de planejamento possui 0s seguintes objetivos:

1. Determinar como vocé fara a parte de planejamento de todos os planos de

gerenciamento;
2. Criar 0 escopo do projeto;
3. Determinar o que comprar;
4. Ratificar a equipe do projeto e definir todos os papéis e responsabilidades;

5. Criar Estrutura Analitica do Projeto - EAP;
14
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6. Criar lista de atividades;
7. Estimar as necessidades de recursos;
8. Estimar o tempo e o custo;

9. Desenvolver o cronograma;

PLANEJAMENTO

10. Obter a aprovacao do Plano de Gerenciamento de Projeto;

11. Realizar reuniao de inicio do Projeto.

i. Fluxograma
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Figura 02: Fluxograma da fase de planejamento
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ii. Descricao das etapas

Etapa | — Elaboragdo do Plano do Projeto (PP)

Responsavel: Gerente e equipe do projeto

Resultado Esperado: Plano do Projeto elaborado

PLANEJAMENTO

O gerente e a equipe do projeto geram o Plano do Projeto (anexo Il), onde
as seguintes informacdes ficam registradas:

1. ldentificagdo do projeto
Parte inicial do projeto onde constam: nome do projeto, area solicitante,
patrocinador, gerente e o cliente do projeto.

2. Escopo do produto
Define o trabalho necessario para fazer o produto. O escopo do produto
delimita as caracteristicas e fun¢des que o produto final deve possuir. Em
geral, ele é solicitado pelo cliente ou desenvolvido em conjunto com ele e
registrado em um documento de requisitos do produto. Associa as
caracteristicas técnicas e operacionais, bem como as funcionalidades
necessarias e suficientes para a construcdao do produto ou servico a ser
entregue. Finalizando, o escopo do produto responde a pergunta “Qual é o
resultado final desejado?”

3. Estrutura Analitica do Projeto (EAP)
A Estrutura Analitica do Projeto - EAP é uma ferramenta utilizada por
gerentes de projetos para auxilid-los na visualizagao grafica de todo o
trabalho envolvido na execucdo do projeto, ou seja, 0 escopo do projeto.
Assim, atividades ndo constantes da EAP sdo consideradas fora do
escopo. A quebra do projeto em elementos menores, que podem ser mais
bem visualizados e entendidos, facilita os processos de planejamento,
execugao e controle. Com a EAP o Gerente consegue visualizar mais
facilmente o que tem sido feito no projeto e quais os préximos passos a
serem seguidos.
Além disso, ela ajuda os envolvidos no projeto a fazer estimativas, alocar
pessoal adequado, acompanhar a evolucdo e mostrar a extensao do

trabalho necessério para atingir os objetivos planejados. Por meio dessa
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ferramenta, uma atividade complexa é subdividida em varias tarefas
menores e em tantos niveis quanto necessario/desejado para se criar

tarefas facilmente mensuraveis e gerenciaveis.

Observe o exemplo abaixo retirado do Manual do STJ.

PLANEJAMENTO

Passos para a construcdo de uma EAP

12 Passo: Identifique as Frentes de Trabalho do projeto, ou seja,
subprodutos ou atividades que fardo parte da execugcao do projeto e que
envolverao a realizacao de tarefas. Cada Frente deve possuir um cédigo
de identificagdo Unico e uma entrega especifica.

2° Passo: Para cada Frente de Trabalho liste todas as atividades
necessarias para a execucao da frente. Algumas atividades podem ser
subdividas em tarefas menores, mas cuidado para ndo exagerar no nivel
de detalhe das tarefas.

3? Passo: Faca uma validacdo da EAP montada e verifique se sera
realmente possivel atingir todos os objetivos e produtos do projeto apenas
com o trabalho especificado na EAP e se serd possivel gerenciar
eficientemente o andamento do projeto com o nivel de detalhe usado (se

necessario subdivida atividades ou diminua o numero de sub-tarefas).

Observacgbes importantes:

e A seqUéncia das atividades na EAP nao precisa ser a mesma em que as
atividades serao realizadas.

e Quando uma atividade é subdividida em tarefas, isso significa que a
atividade em si agora € apenas um titulo, uma representacao de grupo,
na EAP e todo o trabalho exigido para completar aquela atividade deve
estar especificado nas sub-tarefas.

e No nivel mais baixo de sua EAP, cada tarefa deve ter uma duracao
minima de cerca de um dia de trabalho. Subdividir mais do que isso,
acaba por tornar o trabalho de gerenciamento muito custoso.

e As Frentes de Trabalho devem ser descritas em forma de trabalho
realizado, ex. Divulgacao efetuada.
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e As Atividades/Tarefas devem ser descritas em forma de acédo, ex.

Definir matéria para divulgacgéao.

Exemplo de elaboracao de EAP
A seguir vamos ver o exemplo de elaboracao de uma EAP para um projeto

PLANEJAMENTO

piloto. O projeto PCATU tem por objetivo verificar as principais mudangas
ocorridas no mundo juridico nos ultimos dois anos e promover um curso de
atualizacado para magistrados com foco nas mudangas mais importantes,
segundo avaliagéo dos préprios magistrados.
12 Passo: Identificar as Frentes de Trabalho.
Comece por perguntar “o que é preciso para realizar o curso?”
Bem, como visto no objetivo, temos que comecar por levantar as ultimas
mudanc¢as no mundo juridico e depois partir para a definicdo de todo o
trabalho necessario para realizar o curso e finalmente uma divulgacao
do trabalho realizado para a Assessoria de Comunicag¢ao do Tribunal.
Vamos entéo listar as Frentes de Trabalho necessarias:
1. Mudangas juridicas elencadas
2. Curso de atualizagéo estruturado
3. Curso realizado
4. Divulgacao efetuada
Agora, para validar essas Frentes, vamos verificar o produto que
obteremos apds a realizacdo de cada uma das Frentes e se esses

produtos serao suficientes para que consigamos atingir objetivo do projeto:

Frente de Trabalho Produto da frente

o Lista das mudangas juridicas, ja priorizadas pelos
Mudangas juridicas elencadas ) o i
magistrados, que irdo compor o conteido do curso.

Todos os detalhes para a realizagdo do curso levantados,
Curso de atualizagéo estruturado | como conteddo programatico detalhado, instrutor, local e
data.

) Curso efetivamente realizado e freqiiéncia dos magistrados
Curso realizado ) o B
controlada para a posterior emissao de certificado.

) Pontos de divulgagao do projeto definidos e matérias criadas
Divulgagéo efetuada ) L
e enviadas para publicacao.
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22 Passo: Apos a verificagdo das Frentes, precisamos definir, na forma de agoes,

o trabalho necessario para que se realize cada uma dessas Frentes, lembrando

que nao importa a sequéncia de execugao das tarefas e sim que todas as tarefas

estejam presentes na EAP.
1. Mudancas juridicas elencadas
1.1. Verificar as mudancgas nos 2 ultimos anos
1.2. Priorizar as mudancas com os magistrados
1.3. Definir as mudangas que comporao o curso
2. Curso de atualizagao estruturado
2.1. Detalhar o conteudo programatico
2.2. Definir a duragéo e local do curso
2.3. Contratagao de instrutor
2.3.1. Formalizar PA para contratacao
2.3.2. Acompanhar tramite do PA
2.3.3. Acompanhar contratacao
2.4. Enviar convite aos magistrados
2.5. Receber inscrigdes
3. Curso realizado
3.1. Controlar lista de presencga
3.2. Realizar curso
3.3. Preparar coffee-break
3.4. Emitir certificado de participagao
4. Divulgagéao efetuada
4.1. Definir marcos para divulgacao
4.2. Preparar matérias

4.3. Enviar matérias para a ACS

PLANEJAMENTO
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32 Passo: Fazer uma validagao das tarefas de cada Frente, como a que fizemos
para verificar os produtos, e confirmar que as agdes propostas séo suficientes e
necessarias para criar os produtos e atingir os objetivos do projeto.

4. Cronograma de Entregas

Elaborada a EAP, passa-se a elaboragcdo de um cronograma, conforme

PLANEJAMENTO

modelo apresentado no Plano do Projeto, descrevendo as atividades,
unidades envolvidas, responsavel por cada tarefa, duracdo, data prevista
de inicio e término.
5. Estimativa de Recursos Financeiros

Caso a execucao do projeto implique em aquisicbes ou contratagdes, o
gerente do projeto e sua equipe deverdao elaborar e listar no Plano do
Projeto os respectivos projetos basicos, utilizando-se o campo “custo
estimado do projeto”.

Anexos Opcionais: Dicionario da EAP, Diagrama de
Sequenciamento de Atividades, Plano de Comunicacdo, Plano de
Riscos.

O Dicionario da EAP, anexo opcional ao Plano do Projeto, € um
glossario contendo a descricdo detalhada do conteudo de cada
pacote de trabalho e suas respectivas entregas.

O Diagrama de Sequenciamento das Atividades é Util para criar um
cronograma e estimar o tempo total do projeto.

O Plano de Comunicacdo detalha a estratégia de comunicacao
adotada pelo gerente do projeto com as partes interessadas.

O Plano de Riscos ajuda a identificar e tratar os riscos do projeto.

Etapa Il — Analise do Plano do Projeto (PP) conforme a Metodologia de Gerenciamento de

Projetos

Responsavel: Escritério de Projetos

Resultado Esperado: Plano do Projeto validado e encaminhado

Uma vez elaborado o Plano do Projeto e incluido no processo, o Escritério
de Projetos procede a sua andlise e, caso sejam necessarias correcdes, 0
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documento retorna para o gerente de projeto realizar os devidos ajustes, com
base nas orientacdes do EP.

Nao havendo alteracbes a serem efetuadas, o representante do EP assina
a ultima versdo do Plano do Projeto, encaminhando-o, em seguida, ao Comité
Gestor (Etapa lI).

PLANEJAMENTO

Etapa lll — Aprovagdo do Plano do Projeto (PP)

Responsavel: Comité Gestor

Resultado Esperado: Plano do Projeto aprovado

Em reunido estratégica, o Comité Gestor analisa e valida o conteudo do
Plano do Projeto enviado pelo EP. Em caso de aprovacdo, devolve-o com
aprovagdo e nao sendo aprovado, encaminha o Plano do Projeto para
arquivamento no Escritério de Projetos, com o status de “Reprovado”.

Etapa IV — Conhecimento e providéncias

Responsavel: Escritério de Projetos

Resultado Esperado: Plano do Projeto catalogado e encaminhado

Com o Plano do Projeto aprovado, o EP armazena uma cépia do
documento no arquivo da unidade, publica-o na intranet (em pasta especifica) e o
encaminha ao gerente do projeto, para inicio da fase de Execucdo. Nao sendo
validado/aprovado na etapa anterior, o EP arquiva o projeto.

Etapa V - Inicio da execugdo do projeto

Responsavel: Escritério de Projetos

Resultado Esperado: Fase de execugao iniciada

Com o Plano do Projeto aprovado, o gerente do projeto inicia a fase de
Execucéao, conforme planejamento proposto e aprovado no Plano do Projeto.

Nesta fase o gerente e a equipe devem utilizar os modelos disponibilizados
no Hotsite do PEJ para o registro e acompanhamento das atividades do projeto.

21

Desenvolvido pelo Planejamento Estratégico: Maristela Freire / Patrycia Karina / Janiere de Lira
www.pej.jus.br

I
(v vaeleraele)

Edicéo disponibilizada em 16/09/2011 DJe Ano 5 - Edigdo 931



Tribunal Secretaria - Geral

DICIARID
00 Jupiciégio | 2™

ll. FASE DE EXECUGCAO, MONITORAMENTO E CONTROLE

A fase de Execugao, Monitoramento e Controle envolve a coordenagdo das
pessoas e dos recursos, além da integracao e realizagdo das atividades do projeto de
acordo com o Plano Geral do Projeto. Neste momento, a equipe do projeto e os
recursos devem estar disponiveis para a execucao das atividades planejadas na fase
anterior. Nesta fase é gasto a maior parte do orcamento previsto.

Havendo variacbes de execucdo, o que é normal, poderd ser necessario
replanejamento em determinados momentos. Essas variac6es podem afetar a duracéao

das atividades, a disponibilidade dos recursos e acarretar riscos ndo esperados.

A fase de Monitoramento e Controle serve para observar o andamento do
projeto, de forma que problemas porventura existentes sejam identificados no momento
adequado e adotadas acbes corretivas, quando necessario, para controlar a execugao
do projeto. Tem como principal beneficio acompanhar o desempenho do projeto,
passando este a ser observado e medido regularmente para identificar variacbes em

relacao ao Plano do Projeto.
A Execucédo, Monitoramento e Controle possui 0s seguintes objetivos:

1- Executar o Plano do Projeto;
2- Desenvolvimento da Equipe;
3- Distribuicdo das informacdes;
4- Obtencéao das propostas;
5- Selecao dos fornecedores;
6- Selecéo de contratos;
7- Controle integrado de alteracdes;
8- Verificar escopo e possiveis alteracoes;
9- Controlar o cronograma;
10- Controlar os custos;
11- Relatar o desempenho do projeto;
12- Controlar o monitoramento dos riscos;

13- Administrar aquisi¢des, dentre outros.
22
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Figura 03: Fluxograma da fase de execug¢do, monitoramento e controle.
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ii. Descricao das etapas
Etapa | — Execugdo do Plano do Projeto (PP)
Responsavel: Gerente do projeto

Resultado Esperado: Plano do Projeto executado

O gerente inicia a execucao do Plano Geral do Projeto conforme previsto
no Plano do Projeto (PP).

A evolucdo da execucao do Plano do Projeto sera registrada no hotsite
pelo gerente e sua equipe, a fim de documentar as a¢oes praticadas e permitir o
acompanhamento das atividades.

Etapa Il — Entrega de produto ou servigo

Responsavel: Gerente do projeto

Resultado Esperado: Relatdrio de Entregas do Projeto elaborado (REP)

Na realizacdo de uma entrega de produto ou servigo, caso o gerente do
projeto identifique a necessidade, o Relatério de Entregas do Projeto (REP)

(anexo lll) sera elaborado e incluido no Processo.

Etapa lll — Reunides periédicas com o EP

Responsavel: Gerente do projeto

Resultado Esperado: Reunides de acompanhamento realizadas

O gerente do projeto agendara com o EP um calendario periédico de
reunides, esclarecendo eventuais duvidas sobre a execugcdo do projeto e

relatando alguma necessidade, solicitacao ou problema.
Etapa IV — Analise das mudangas

Responsavel: Escritério de Projetos

Resultado Esperado: Solicitagdes de mudangas analisadas
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O gerente encaminhara a Solicitacdo de Mudanca do Projeto (SMP)
(anexo IV) ao EP para analise. Este documento sera obrigatério para que a
modificacao proposta seja apreciada pelo Comité Gestor.

O EP analisara junto ao gerente do projeto a real necessidade do
encaminhamento das solicitagdes de mudancas anotadas. As solicitacdes nao
aceitas serao arquivadas.

As solicitacbes de mudancas analisadas e aceitas pelo EP serdo
encaminhadas ao Comité Gestor para apreciacdo e definicdo de implementacao

da mudancga.

Etapa V — Definigdo da implementagdo da mudanga

Responsavel: Comité Gestor

Resultado Esperado: Implementagao de mudangas autorizadas

O Comité Gestor analisa e autoriza as implementacdes das solicitacées de
mudancas submetidas. As decisbes devem ser registradas e aprovadas no
modelo de Solicitacido de Mudancga do Projeto (anexo V) e aprovada pelo Comité

Gestor.

Etapa VI — Registro das mudangas

Responsavel: Escritério de Projetos

Resultado Esperado: Mudancas registradas no EP e encaminhadas ao gerente

O EP registra as mudangas aprovadas, incluindo-as no Processo e
encaminhando, em seguida, ao gerente do projeto para ciéncia e implementacao.
O gerente do projeto efetua os devidos ajustes no Plano do Projeto,
comunicando as alteracbes e planos de acdes as partes interessadas

(stakeholders).
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IV. FASE DE ENCERRAMENTO

Constitui a ultima fase da Metodologia de Gerenciamento de Projetos, que
€ iniciada quando os objetivos especificos do projeto foram alcangcados e o cliente
aceitou todos os produtos e servicos gerados, ou quando ocorrer algum evento

ENCERRAMENTO

que determine o seu cancelamento sem a entrega de todos os produtos ou
servicos. O Encerramento do projeto envolve os seguintes aspectos:
v" Confirmar se o trabalho esta em conformidade com os requisitos;
Terminar o encerramento das aquisi¢des;
Obter aceitacao formal do produto;
Terminar os relatérios finais de desempenho;
Indexar e arquivar os registros;
Atualizar a base de conhecimento de ligdes aprendidas;

Entregar o produto terminado;

AR NN N SR

Liberar os recursos.

O processo de Encerramento do ciclo de vida do projeto envolve a
documentagdo dos resultados finais e a sua avaliacdo, observando-se 0s
aspectos positivos e negativos evidenciados durante a sua execuc¢ao.

Todos os documentos criados no projeto finalizado e as “melhores
praticas” documentadas servirdo de referéncia para projetos futuros.
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i. Fluxograma
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Figura 03: Fluxograma de da fase de encerramento.

. Descricao das etapas

Etapa | — Elaboragédo do Termo de Encerramento do Projeto (TEP)

Responsavel: Gerente do projeto

Resultado Esperado: Termo de Encerramento do Projeto elaborado

O gerente e a equipe do projeto geram o Termo de Encerramento do

Projeto (anexo V), registrando as seguintes informacgdes:

1.
2.

Identificacdo do Projeto

Produtos entregues

Nesse momento o gerente do projeto lista todos os produtos entregues ao

cliente, conforme descrito no Plano Geral do Projeto.

Aceitacdo do Produto
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O gerente de projeto devera aceitar os produtos entregues e anotar no
campo “Observacoes” caso tenha ocorrido alguma restricao ou diferenca
do produto que foi planejado com o que foi entregue. Caso necessario,
serdo inseridas as consideragdes finais do EP e do cliente com relagéo ao

projeto.

ENCERRAMENTO

Etapa Il — Andlise das entregas

Responsavel: Escritério de Projetos (EP)

Resultado Esperado: TEP previamente validado

O Escritério de Projetos analisa o TEP e verifica se as informagdes

correspondem ao executado durante o projeto, validando previamente o Termo.

Etapa lll — Avaliacdo do Termo de Encerramento do Projeto (TEP)

Responsavel: Comité Gestor (CG)

Resultado Esperado: TEP validado

O Comité Gestor avalia e assina o TEP, consistindo em sua validagao final.

Etapa IV — Avaliagdo, levantamento e compilagdo das licGes aprendidas

Responsavel: Gerente do Projeto

Resultado Esperado: Relatdrio de Avaliagdo do Projeto elaborado (RAP)

Apds o encerramento do projeto, o gerente procede a sua avaliacéo, por
meio do Relatério de Avaliacdo do Projeto (anexo VI), oportunidade em que
registra seus comentarios referentes aos acontecimentos do projeto.

O gerente de projetos se reune com a equipe e, caso necessario, com
outras partes interessadas (stakeholders), para identificar e registrar pontos que
poderiam ter sido mais bem esclarecidos ou qualquer outro dado adicional que
poderia ter ajudado a evitar problemas, como melhorias no processo, dificuldades
de comunica¢do ou informacdo que possa auxiliar o gerente a conduzir os

proximos projetos com melhor desempenho.
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Etapa V — Compilagdo de licdes aprendidas
Responsavel: Escritério de Projetos

Resultado Esperado: Licdes aprendidas registradas

(©)
=
2
wl
=
<
24
o
w
(]
<
w

As licdes aprendidas serao catalogadas pelo EP na intranet, possibilitando

consultas futuras por outros gerentes de projetos. As ligdes sdo informacdes
fornecidas pelo gerente do projeto ao fazer sua avaliacdo. Eis os principais
beneficios do uso do processo de licoes aprendidas:

1. Aprender a partir das suas proprias experiéncias;
Documentar as praticas bem sucedidas;
Evitar que um mesmo erro ocorra em diversos projetos;

Fazer com que as pessoas entendam a necessidade de melhoria continua;

o &~ 0D

Gerar envolvimento e motivacao de todos com a projecao de melhorias.

O EP reune todos os documentos gerados no projeto e armazena-os no
Banco de Ligdes Aprendidas de Projetos.
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4. ANEXOS

FORMULARIOS ADOTADOS NO GERENCIAMENTO DE PROJETOS

I. Termo de Abertura de Projeto (TAP)

A2- Diagrama de Seqilienciamento das Atividades (Opcional)

A3- Plano de Comunicacgao (Opcional)

PLANEJAMENTO

lll. Relatdrio de Entregas do Projeto (REP)

IV. Solicitacdo de Mudanca do Projeto (SMP)

CONTROLE

EXECUCAO, MONITORAMENTO E

V. Relatorio de Medicao de Projeto (RMP)

VI. Termo de Encerramento do Projeto (TEP)

VII. Relatorio de Avaliacao do Projeto (RAP)

ENCERRAMENTO
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ANEXO 1
I. TERMO DE ABERTURA DE PROJETOS (TAP)

1. IDENTIFICACAO

NOME DO PROJETO: Ex:Gestdo de | N2DE PROTOCOLO:
Processo Administratvo do TJRN

CLIENTE: Ex: Todas as Unidades | DATA:
Administrativas

AREA SOLICITANTE: Ex:Secretaria de Administragdo

(®)
<
o
<
e
-

INICIADOR: Ex:Silvanna Rocha

PATROCINADOR: Ex:Dra. Patricia Gondim

2. VISAO GERAL

Escolha um dos objetivos estratégicos do Mapa do Poder Judiciario (Res. 65/2009).

Ampliar o acesso a justica;

S

Aumentar a celeridade e eficacia da prestacao jurisdicional e administrativa;

Otimizar a fiscalizacao e correicao;

Disseminar valores éticos, morais e cidadania;

Aperfeicoar o processo de comunicagao social;

Estabelecer e fortalecer parcerias com as instituicdes que interagem com o PJRN;

Promover o alinhamento e a integragao entre as unidades do PJRN;

Aperfeigoar a Gestao de Recursos Humanos;

Estimular iniciativas inovadoras e disseminar o conhecimento;

Garantir a infraestrutura fisica e tecnoldgica do PJRN;

Aprimorar a Gestao orgamentdria e financeira;

1 e e [ [ I I I O N

Aumentar a confiabilidade e ampliar o acesso as informacoes;
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3. OBJETIVO GERAL

a) Qual é o principal resultado que se deseja atingir com o Projeto?

Dicas de Preenchimento:

Utilize apenas o verbo no infinitivo e os complementos necessdrios.

Ex: Implantar Gestdo de Processos Administrativo no Poder Judicidrio do RN, objetivando otimizar o
tempo de tramitagcdo dos processos.

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

e

Coloque a resposta aqui:

b) Quais os principais produtos ou servicos a serem entregues ao final do Projeto?

Dicas de Preenchimento:

Descreva o produto/servigo que serd entregue, utilizando verbo no participio, definindo como o mesmo
serd apresentado.

Ex: Fluxos de tramitagcdo dos processos elaborado;
Tempo de tramitagdo dos processos reduzido;

Resolucdo aprovada

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

Coloque a resposta aqui:

4. JUSTIFICATIVA

a) Indique que problema(s) e/ou oportunidade(s) motiva(m) a proposicdo do Projeto,

descrevendo o ambiente/contexto onde o(a) mesmo(a) foi identificado(a).

Dicas de Preenchimento:

Descreva o porqué do projeto ser importante.

Ex: Devido o excessivo tempo de tramitacdo dos processos se faz necessdrio a implantacdo de gestdo de
processos na institui¢do para otimizar a sua tramita¢do.

Além disso, o Plano Nacional estabeleceu no indicador 8, o Tempo de tramitagdo dos processos.

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

[T

Coloque a resposta aqui:
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b) Qual é a importancia/relevancia do Projeto para o TPRN?

Dicas de Preenchimento:

Diga por que é importante investir ou qual a relevdncia do produto apresentado

Ex: A Gestdo de Processos Administrativos é fundamental para que a instituicdo tenha agilidade e
controle na tramitacdo de seus processos evitando perda de prazo, desperdicios, retrabalho, dentre outros,
gerando transparéncia ao processo.

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

e

Coloque a resposta aqui:

¢) Quais seriam os possiveis impactos para a organizacao, caso o Projeto nao seja executado?

Dicas de Preenchimento:

Descreva quais os principais impactos que poderd acontecer se o projeto ndo for feito?

Ex: Sem a implantacdo da Gestdo de Processos no dmbito do Poder Judicidrio serd dificil alcancar a
redugdo dos prazos de tramitacdo constante no indicador 8 do Plano Nacional.

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

e

Coloque a resposta aqui:

5. EQUIPE
NOME LOTACAO PAPEL NO PROJETO HORAS/SEMANA
Gerente Ter e Qui— 14h as 16h

6. APROVACAO

Elaborado por Gestor (a) do Projeto: Data Assinatura

Revisado por: Data Assinatura

Aprovado Pelo Comité Gestor Data Assinatura

Aprovado pela Presidente (a) TURN Data Assinatura
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ANEXO 2
II. PLANO DE PROJETOS (PP)

1. IDENTIFICAGCAO

NOME DO PROJETO: Ex:Gestao de Processo | N2 DE PROTOCOLO:
Administratvo do TJRN

AREA SOLICITANTE: Ex:Secretaria de Administracéo

GERENTE DO PROJETO: Ex:Luiz Mariz

PLANEJAMENTO

PATROCINADOR: Ex:Patricia Gondim

CLIENTES DO PROJETO: Ex: Todas as Unidades Administrativas

2. ESCOPO DO PRODUTO

2.1Finalidade do projeto

Dicas de Preenchimento:

Descreva de forma sucinta o escopo do projeto, sua abrangéncia, sua demanda, a que ele se propde.
Enumere os itens que ndo compdem o escopo do projeto/acdo em questdo.

Ex.: Este projeto possui como finalidade normatizar os fluxos dos processos de trabalho administrativo no
ambito do Poder Judicidrio do RN, objetivando otimizar o tempo de tramitagdo dos processos evitando
desperdicios.

Ndo fard parte deste projeto o software de sistema de processos administrativos.

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

[

Coloque a resposta aqui:

2.2JUSTIFICATIVA

Dicas de Preenchimento:

Faga uma breve andlise da situagdo atual e do problema (ou demanda) que o projeto pretende solucionar.

Ex.: Os processos administrativos da instituicdo atualmente estdo com excesso de prazo de tramitagdo,
inclusive foi comprovado através de uma amostra realizada em setembro de 2010. Além disso, o Poder
Judicidrio do RN precisa adequar a sua tramitacdo processual aos indices estabelecidos no indicador 8 do
PJN, que delimita o tempo de tramitagcdo dos processos de aquisicdo de bens e servigos.

(Esta caixa de texto deve ser removida ands o preenchimento da resposta.)

[

Coloque a resposta aqui:
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3. ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO - EAP

[ Processo de Trabalho Administrativo J

s ™

1. Amostragem da situagdo 2. Escolhada equipe para 3. Elaboracido do manual

atual desenvolveros Fluxos de processo de trabalho
" A
1.1 Coletar dados 2.1 Capacitar a equipe em 3.1 Elaborar os fluxos
Gestdo de Processos

i - o A 3.2 Estabelecer os prazos

1.2 Andlisar dados Estatisticos L P

de tramitagdo

h h A

1.3 Comunicar para todos os 3.3 Elaborar o POP
gestores sobre o trabalho realizado - d

3.4 Elaborar a minuta

1.4 Visitar os Tribunais do
TRTSE e TISE

3.5 Aprovar e publicar a
normatizacao

4. CRONOGRAMA DE ENTREGAS

Dicas de Preenchimento:
Utilize os numeros e descri¢bes das atividades langados no Diagrama da EAP.

Defina a pessoa responsdvel e ndo apenas o setor.

Lembre-se de indicar a unidade de tempo na coluna “Durag¢do Estimada”.

Com a ajuda de um programa para gerenciamento de projetos, os dados da tabela poderdo ser convertidos num
Diagrama de Barras, possibilitando uma visualizagéo clara da duragdo de todas as atividades do projeto.
Utilizamos o MS PROJECT para realizagdo do cronograma.

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

[T
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Entrega Descrigio da Entrega Duracao Inicio Término
L 5 i i Estimada Previsto Previsto
(atividade) Responsavel Unidade Envolvida
1.1 Amostragem da Natalia Controle Interno 15 dias 15-09-10 05-10-10
situacéo atual
1.2 Analise Estatistica Janiere PEJ 5 dias 06-10-10 12-10-10
13 comunicagao para | ;o0 /Karina | PEJ 1 dia 13-10-10 13-10-10
todos os gestores
Visita técnica aos Zti‘:i/;lcr;:ncelro/Secr
14 Tribunais do TRTSE e | Maristela ., ~ .| 5dias 18-10-10 22-10-10
Administracao/Magis
TJSE
trados
N . Adriano Venceslau .
21 Capacitagao da equipe TRT/SE PEJ 5 dias 25-10-10 29-10-10
3.1 Reunioes para Silvanna Rocha | 10das as unidades | 55 ;¢ 08-11-10 03-12-10
elaboragéo de fluxos administrativas
Reunies para Todas as unidades
3.2 estabelecimento do Luiz Mariz administrativas 125 dias 29-11-10 20-05-10
prazo de tramitacédo
Minuta de resolucéao Secretaria de
3.3 para normatizacéo dos | Luiz Mariz Administragio 5 dias 23-05-11 29-05-11
fluxos
3.4 Aprovagao e Presidenta Presidéncia 1dia 08-06-11 08-06-11
publicacao

5. ESTIMATIVA DE RECURSOS ORCAMENTARIOS NECESSARIOS A EXECUCAO

Tipo de despesa Detalhamento Responsavel Custo estimado
L . . . PEJ/Projeto
Capacitagcao da equipe Contratacao de instrutor Desenvolver R$ 8.000,00
Custo Total R$ 8.000,00

Obs.: Incluem-se despesas como: realizagbes de obras e instalagbes, aquisicdo de equipamentos
(permanente), aquisicao de material (consumo), diarias, passagens, servigos de terceiros e treinamentos.

6. APROVACAO

Elaborado por Gestor (a) do Projeto: Data Assinatura
Revisado por: Data Assinatura
Aprovado Pelo Comité Gestor Data Assinatura
Aprovado pela Presidente (a) TURN Data Assinatura
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ANEXO 3
Al - DICIONARIO DA EAP

1. DICIONARIO

Dicas de Preenchimento:

Descreve as entregas do projeto em nivel mais detalhado.

(Esta caixa de texto deve ser removida apos o preenchimento da resposta.)

PLANEJAMENTO

N2 do pacote de trabalho Organizagao/pessoa responsavel

Descricao da tarefa (pacote de trabalho):

Objetivo da tarefa (Tempo/custo e prazo):

Descricdo do produto:

Critérios de aceitagcao (como saber se o trabalho é aceitavel)

Entregas desta tarefa (trabalho):

Premissas (séo fatores que para fins de planejamento, sdo consideradas verdadeiras, reais ou certos e
que sdo requisitos para a execugao do projeto dentro do cronograma proposto):

Recursos associados a tarefa:

Duracao:

Marcos do cronograma:

Custo:

Data prevista de entrega:

Interdependéncias
Antes deste pacote de trabalho:

Depois deste pacote de trabalho:

Aprovado por:
Gerente de Projeto: Data: Assinatura:

Obs.: Documento gerado para dar suporte a EAP no sentido de prover maiores detalhes de cada um dos
componentes da EAP do projeto.
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ANEXO 4
A2 - DIAGRAMA DE SEQUENCIAMENTO DAS
ATIVIDADES

1. DIAGRAMA DE SEQUENCIAMENTO E/OU TABELA DE SEQUENCIAMENTO

A principal ferramenta para visualizagdo de cronogramas € o Diagrama de Gantt
também conhecido como Gréfico de Barras. Ele consiste em apresentar o cronograma em uma
tabela, representando o periodo de duragédo das agdes por meio de uma barra horizontal. Por
meio desse grafico, podemos observar a duragdo de um pacote de trabalho, de um produto, dos

PLANEJAMENTO

resultados e até do projeto como um todo. Ele € muito atil também por explicitar relagdes de
dependéncias e permitir a observagao global do tempo de desenvolvimento dos componentes do
projeto.

Dicas de Preenchimento:

- Descreve o seqgiienciamento das atividades, dando uma visdo geral da linha do tempo do Projeto;
- Pode-se utilizar o MS-PROJECT ou OPEN PROJECT para desenhd-lo.

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

pa——

Coloque a resposta aqui.

10 [19/5et1D [26/5et10 [D2/0uti1D 10/0uti10 17/0uti 10 24/0uti 10 1/0ut
Tlojo|s|s|ofs [T elels]s|nls|T|elals|s|ols|T|alals|s|ols|T]lalals|s|D]s|T]alals|s|Ols|T|a]a]s]s |O]s
| : : : o ataElis

;_‘ Janiere
E Janiere e Karina

— 1, T 1 |

A

OBS: Foi retirado do Software Microsoft Project apenas uma parte do diagrama de forma
exemplificativo.
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ANEXO 5
A3 — PLANO DE COMUNICACAO

1. COMUNICACOES

Dicas de Preenchimento: |9
L . . . . i 2
Descrever as principais agbes a serem realizadas visando comunicar o projeto, seus objetivos, produtos e w
resultados a todos os piiblicos interessados nos resultados do projeto. 5
=
(Esta caixa de texto deve ser removida apos o preenchimento da resposta.) 'é
<
|
o
O que precisa Melhor Responsavel | Entre quem Quando e Data/Horario Local
ser método de pelo envio com qual
comunicado | comunicacao freqiiéncia
As reunides Email Silvanna As unidades Semanal As sextas feiras ESMARN

administrativas das 14:30 as 16:00

(ons: )

O que precisa ser comunicado Melhor método de comunicacéao: Entre quem:
1. Oficinas 1. CIC 1. Patrocinadores
2. Palestras 2. Email 2. Area Cliente
3. Reunides 3. Sistema Gerenciador de Projetos 3. Areas Intervenientes
4. Workshops 4. Documentos impressos e assinados 4. Publico interno (quem?)
5. Comunicagdo de mudangas 5. Ata 5. Publico Externo (quem?)
6. Comunicagao continua 6. Noticias Internas — Intranet 6. Fornecedores
7. Noticias — site do TJ 7. Escritério de Projetos
8. Jornal Mural 8. Equipe do projeto
9. Encontro presencial 9. PEJ

N

2. INFORMACOES COMPLEMENTARES

Dicas de Preenchimento:

Preencher quando houver necessidade de detalhar informacdes sobre as acdes de comunicacdo

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

Elaborado por Data Assinatura
{equipe do projeto}

Revisado por Data Assinatura
{gerente do projeto}

Recebido por /PEJ Data Assinatura
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ANEXO 6
A4 — PLANO DE RISCOS

1. IDENTIFICACAO DOS RISCOS

Dicas de Preenchimento: E
- Descrever os riscos que possam impactar a realizacdo do projeto/acdo, sua categoria, probabilidade, impacto e E
severidade. =
<
(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.) 'é
p 3
o
Categoria: Custo / Tempo / Qualidade
Probabilidade (1) Baixa (2) Média (3) Alta (4) Muito Alta
Impacto (1) Baixa (2) Média (3) Alta (4) Muito Alta
Severidade = Probabilidade x Impacto
Se a severidade variar de: 1 a 3 — Baixo risco
4 a 5 — Médio risco
6 a 9 — Alto risco
10 a 16 — Altissimo risco
IDENTIFICACAO
Se Entao Categoria Probabilidade Impacto Severidade
Resolugéo nao for Risco de rejelglao da Custo/Tempo 4
aprovada metodologia 1 4

2. GERENCIAMENTO DOS RISCOS

Dicas de Preenchimento:

Preencher com informagaes referentes as respostas dadas aos riscos identificados para o projeto, conforme tabela
abaixo.

- Indique as agdes que vocé acredita sofrerem algum tipo de ameagca em sua concretizacdo. Em seguida, tente
enxergar formas de evitar o risco. Caso isso ndo seja possivel, aponte formas de minimizd-lo

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

e

Respostas aos riscos: Nao aceitacao: evitar ou transferir
Aceitacdo: mitigar ou contingencia

Risco em Analise: Nao aceitacao
Tipo de Resposta ao Risco: Evitar
Acao de Resposta Tarefas Responsaveis Data de Recursos
Apresentacao do projeto Mostrando os beneficios Luiz Mariz e 02/06/11 R$ 0,0
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3. APROVACAO

Elaborado por Gestor (a) do Projeto: Data Assinatura
Revisado por: Data Assinatura
Aprovado Pelo Comité Gestor Data Assinatura
Aprovado pela Presidente (a) TURN Data Assinatura
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Observe o exemplo abaixo retirado do Manual de Gestao de Projetos do STJ

Planejamento de Riscos

Sao denominados riscos os fatores internos ou externos que podem impactar
negativamente o objetivo ou o alcance dos resultados do projeto. Um risco possui causas que
devem ser levantadas e analisadas, de modo a se ter claro suas consequéncias e a maneira de

enfrenta-lo.

O planejamento dos riscos envolve a identificagao dos riscos, a andlise dos riscos sobre
o projeto e a definigdo das respostas aos riscos.

Observe o exemplo abaixo retirado do Manual de Gestao de Projetos do STJ.

r

Projeto de capacitacdo de multiplicadores municipais ]

.

Riscosidentificados

rd

) - ')
Selecao e avaliacao dos Desenvolvimento Municipios sEMm locais
X professores das aulas adequados para reslizacdo dos
Cursos
' Y p
Selecao das instituicdes Selecio dos locais _
provedoras das aulas Equipe de professores sem
- d y condicdes para  repassar oS
r N conhecimentos aos alunos.

Definicdo dos critérios

. Contratacdo dos ) .

de selecao . Professares desintersssados

. ; J locais dos cursos _
\, pelo projeto
i B
Equipe de professores i “
AL p Execucdo dos

capacitados

. J Cursos

Identificacao dos Riscos

Os riscos devem ser identificados e analisados em varios momentos durante o
gerenciamento de projetos. No momento da elaboragdo do Plano do Projeto, eles séo identificados
antes da conclusdo do orcamento do projeto. Isso porque pode ser necessario incluir uma
atividade, uma acao de resposta ou um valor de contingéncia.

Algumas vezes, a identificagcdo dos riscos ndo é tao direta, dificultando o trabalho da
equipe do projeto. Nesses casos, é importante elaborar, para auxiliar na identificagdo, a seguinte
estratificagéo por categorias de riscos:
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Categorias de Riscos

* Riscos técnicos: comprometem a qualidade ou o0 desempenho;

* Riscos ligados ao gerenciamento do projeto;

* Riscos organizacionais;

* Riscos externos, onde se inserem as expectativas de todos os interessados levantadas

nas analises.

Nao existe um método de eficiéncia universal para identificacdo dos riscos, que seja

aplicavel a todos os tipos de projeto. Os riscos devem ser identificados com base nos resultados e

produtos do projeto detalhados na EAP. A seguir sdo apresentadas algumas maneiras de se

levantar os riscos:

» Revisao de documentos

* Andlise das suposicoes

* Técnicas e métodos participativos

Analise dos Riscos

Existem varias técnicas e métodos para andlise de riscos. Alguns Tribunais, como o

STJ STJ adota a andlise dos riscos de forma qualitativa. Para tanto dois principais fatores seréo

levados em conta:

IMPACTO X PROBABILIDADE DE OCORRENCIA.

Para cada risco identificado na etapa anterior deve ser feita a analise a fim de que a

equipe do projeto tenha referéncias minimas para tomar uma acgdo de resposta ao risco. E

importante considerar, na analise de impacto, as variaveis custo, tempo e qualidade.

Identificagdo dos Riscos

Se (causa) Entao Categoria Probabilidade Impacto Severidade

(conseqgliéncia)

Identificar um | Identificar a | Custo, 1. Baixa Baixo Baixo risco

rsco consequencia I rempo  ou| 2. Média Médio Médio risco
ao projeto da Quali

ualidade? )

ocorréncia  do 3. Alta Alto Alto risco
risco 4.  Muito Alta Muito alto

(Impacto X
probabilidade)
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Respostas aos Riscos

Apds a identificagdo dos riscos e feita sua andlise, é preciso decidir como o0s riscos serédo

enfrentados. Os principais tipos de resposta aos riscos em projetos sao:

« Evitar o risco — mudanga no plano do projeto para eliminar o risco ou proteger seus objetivos

de seus impactos negativos.

« Transferéncia do risco — é trocar a conseqiiéncia de um risco com um terceiro. Isto &, dado o
desinteresse da organizacao executora em assumir 0 risco de um determinado produto do
projeto, essa transfere a tarefa de execugdo do mesmo a uma outra organizagdo que deve se

responsabilizar pelos riscos e pelo atingimento aos requisitos do projeto.

+ Mitigacdo dos riscos — busca reduzir a probabilidade e/ou conseqliéncia de um evento
adverso para um limiar aceitdvel. E bom lembrar que onde nao é possivel reduzir a

probabilidade do risco, a resposta mitigadora apenas age para que seu impacto seja reduzido.

« Aceitacao do risco — significa assumir a possibilidade de ocorréncia do risco. Caso o0 mesmo
ocorra deve ser utilizado um Plano de Contingéncia. O referido plano é aplicado quando um
risco identificado surge durante o projeto. E comum ao se adotar essa opgdo, proceder a

alocacao de recursos na condigao de recurso contingencial (tempo, dinheiro, pessoal, etc.).

Além do tipo de resposta ao risco a ser tomada, é preciso definir quais agdes serdo realizadas a
partir desta deciséo.

O quadro a seguir organiza os elementos do plano de riscos.

PLANO DE RESPOSTA AOS RISCOS

RISCO EM ANALISE Equipe de professores sem condi¢gdes de repassar conhecimentos
aos alunos
TIPO DE RESPOSTA AO RISCO | Mitigacao

ACAO DE RESPOSTA RESPONSAVEIS DATA DE RECURSOS
PELA ACAO REALIZACAO
(O QUE?) (QUEM?) (QUANDO?) (QUANTOS?)

Realizar oficinas de preparagao
da equipe de professores Maria 12/03/05 R$ 6.000,00
previamente aos cursos.

Disponibilizar um diagnéstico da
situacao dos alunos e da tematica Fulano 10/02/05 R$ 3.400,00
aos professores.

Uma vez elaborado o plano de resposta aos riscos, devem ser acrescentadas as atividades as
tarefas do projeto e o valor delas ao orgamento. Vale ressaltar que ha casos em que os interessados nao
aceitam a inclusdo de valores no orgamento relacionados a respostas a riscos. Neste caso, deve-se pensar

em acgdes com baixo custo ou outra forma de custea-las.
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ANEXO 7
III. RELATORIO DE ENTREGAS DO PROJETO (REP)

1. IDENTIFICACAO

NOME DO PROJETO: N¢ DE PROTOCOLO:

GERENTE DO PROJETO:

CLIENTE (Seré& a pessoa que recebera o produto):

2. PRODUTOS ENTREGUES

Dicas de Preenchimento:

Listar os produtos que serdo entregues aos clientes.

Ex:Minuta de resolugcdo para normatizagdo dos fluxos dos Processos Administrativos;

Anexo 1: Fluxogramas;

Anexo II: Quadro Demonstrativo de prazo por unidade.

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

Coloque a resposta aqui:

3. ACEITACAO DO CLIENTE

Os produtos acima listados foram entregues e aceito nesta data.

(No caso de nao satisfatorio ou aceite parcial, preencher os campos abaixo).
Observacgoes:

Cliente: Data: Assinatura:
Gerente do Projeto: Data: Assinatura:
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ANEXO 8
IV. SOLICITACAO DE MUDANCA DO PROJETO (SMP)

1. IDENTIFICACAO

NOME DO PROJETO: Ne DE PROTOCOLO:

GERENTE DO PROJETO:

SOLICITANTE:

DATA DA SOLICITACAO: DATA DE ABERTURA DA MUDANCA:

2. ABERTURA DA MUDANCA

2.3Categoria

( ) Escopo ( )Tempo ( )Custo () Responsavel pelas etapas

2.4Descricao da Mudanca

Dicas de Preenchimento:

Solicitagdo de adiamento de prazo pelo responsdvel pela atividade, do dia 27/05/2012 para o dia 03/06/2012.

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

e

Coloque a resposta aqui:

2.5 Justificativa

Dicas de Preenchimento:

Diante da complexidade do assunto, o responsdvel solicita o adiamento, para junto com os gestores da
unidades realizar uma revisdo em todos os fluxos

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

e

Coloque a resposta aqui:
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3. PROPOSTA PARA IMPLEMENTAGCAO DA MUDANGCA

Proposta: Impacto esperado sobre o projeto:
Adiamento do prazo de entrega da minuta. Finalidade de evitar retrabalhos.
Gerente do Projeto: Data: Assinatura:

De acordo

Solicitante: Data: Assinatura:

4. APROVACAO

Marque a decisao dos aprovadores:

() Aprovado

() Nao aprovado

Elaborado por Gestor (a) do Projeto: Data Assinatura
Revisado por: Data Assinatura
Aprovado Pelo Comité Gestor Data Assinatura
Aprovado pela Presidente (a) TURN Data Assinatura
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ANEXO 9

V. RELATORIO DE MEDICAO DE PROJETO (RMP)

1. IDENTIFICACAO

UNIDADE DEMANDANTE:

Ne DE PROTOCOLO:

NOME DO PROJETO:

GERENTE DO PROJETO:

DATA DE INiCIO:

DATA DE TERMINO:

TOTAL DE ENTREGAS:

TOTAL CONCLUIDA:

2. ENTREGAS DO PROJETO

(Listar as entregas concluidas no ultimo periodo)

ENTREGAS CONCLUIDAS DATA PREVISTA DATA TERMINO
3. AUTENTICAGCAO
Gerente do Projeto: Data Assinatura
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ANEXO 10
VI. TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROJETO (TEP)

1. IDENTIFICACAO

NOME DO PROJETO: N¢ DE PROTOCOLO:

GERENTE DO PROJETO:

CLIENTE:

ENCERRAMENTO

2. PRODUTOS ENTREGUES

Dicas de Preenchimento:

Lista dos produtos entregues.
Ex: Minuta de resolugdo dos fluxos dos Processos Administrativos;
Anexo 1: Fluxogramas;

Anexo II: Quadro Demonstrativo de prazo por unidade.

(Esta caixa de texto deve ser removida apos o preenchimento da resposta.)

Coloque a resposta aqui:

3. ACEITACAO DO CLIENTE

Os produtos acima listados foram entregues e o resultado do projeto foi aceito na integra nesta
data.

Observacgoes:

Cliente: Data: Assinatura:

Gerente do Projeto: Data: Assinatura:

4. APROVACAO

Elaborado por Gestor (a) do Projeto: Data Assinatura
Revisado por: Data Assinatura
Aprovado Pelo Comité Gestor Data Assinatura
Aprovado pela Presidente (a) TURN Data Assinatura
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ANEXO 11
VII. RELATORIO DE AVALIACAO DO PROJETO (RAP)

1. DENTIFICACAO

NOME DO PROJETO: N¢ DE PROTOCOLO:
GERENTE DO PROJETO:

AREA SOLICITANTE:

CLIENTE:

PATROCINADOR:
DATA DE INiCIO: DATA DE TERMINO:

(©)
=
2
w
=
<
o
o
w
(]
<
w

2. AVALIACAO DO PROJETO

Comentar as principais ocorréncias no decorrer das fases de Planejamento, Execucdo e Controle deste
projeto. As informagdes fornecidas serao inseridas no Banco de Li¢cées Aprendidas de todos os projetos.

a) O que funcionou bem?

Dicas de Preenchimento:

Descreva o que aconteceu durante o projeto
Ex: A capacitagdo serviu para despertar os gestores da necessidade de mudanga dos processos de trabalho.

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

a———

Coloque a resposta aqui:

b) O que nao funcionou bem?

Dicas de Preenchimento:

Descreva o que aconteceu durante o projeto

Ex: Devido a falta de um sistema informatizado, a amostragem da situagdo atual da tramitagdo dos processos
levou mais tempo do que o esperado envolvendo vdrios servidores para desempenhar a mesma tarefa, quefoi
executada de forma manual.

e

Coloque a resposta aqui:
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c) O que vocé recomenda?

Dicas de Preenchimento:

Descreva as recomendagdes para o melhor desempenho dos projetos futuros.

Ex: Informatizar os processos Administrativos.

(Esta caixa de texto deve ser removida apos o preenchimento da resposta.)

a——
Coloque a resposta aqui:
3. EQUIPE AVALIADORA
NOME PAPEL NO PROJETO
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