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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62REGIAO

Gabinete da Presidéncia

ATO TRT-GP N°. 522/2011

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA SEXTA REGIAO , usando de suas atribuices legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto na Resolugéo n°® 70/2009, do Consellcmhi
de Justica, que trata do Planejamento e da Gestéatdgjica no ambito do Poder Judiciario e
da outras providéncias;

CONSIDERANDO a aprovacdo pelo Tribunal Pleno em 10/12/2009 do
Planejamento Estratégico para o Sexténio 2009-2015;

CONSIDERANDO a estruturacao do Setor de Planejamento e Genegicia
de Projetos, vinculado a Assessoria de Gestaotégita, por meio do Ato TRT-GP n°
180/2010;

CONSIDERANDO a Meta 01 para o Poder Judiciario no ano de 2@nar

unidade de gerenciamento de projetos nos tribypeaia auxiliar a implantacdo da gestao
estratégica”.

RESOLVE

Art. 1°  ALTERAR a denominacdo do Setor de Planejamento e
Gerenciamento de Projetos, instituido pelo ATO T&H-n° 180/2010, paraSCRITORIO
DE PROJETOS.

Art. 2°. Ao Escritorio de Projetos do TRT6 compete:

| — Fornecer subsidios a Assessoria de Gestaotéfita para que esta possa
auxiliar a Administracéo na escolha, priorizac@®eenciamento de projetos do TRT;

Il - Elaborar e manter atualizado o Manual, a Metogia de Gerenciamento
de Projetos e o Fluxo do Processo de Trabalho daté&#o de Projetos do TRT6;

lll - Assessorar a Administracdo na escolha deafeentas de Tecnologia da
Informacéo — Tl para gerenciamento dos projetos;

IV - Prestar apoio técnico as equipes de projeantp a metodologia a ser
aplicada, bem como orienta-las na conducao de alatapas de execucao dos projetos;

V - Orientar na elaboracdo de documentos necessafmrmalizacédo do projeto
(roteiros, planos, relatérios de situagéo e deresitento);

| npresso em papel reciclado. A natureza agradece.
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VI - Monitorar o desenvolvimento dos projetos eepiisicoes de mudancas;
VII - Participar das avaliacdes de desempenho dietps;

VIl - Zelar para que o portfolio de projetos manita-se alinhado aos objetivos
estratégicos do TRT6;

IX — Divulgar informacdes atualizadas sobre o desktimento dos projetos do
TRTE6;

X — Promover acfes de melhoria na gestao de pspjepmiando a realizacéo de
eventos de capacitacéo;

XI - Promover a gestao do conhecimento em gererritorde projetos;
XIl - Realizar pesquisas acerca das inovacdesesmd® gestdo de projeto;

XIII - Avaliar a qualidade dos produtos entregegeacompanhar a satisfagéo
dos clientes;

XIV - Participar das Reunifes de Avaliacao dadiégia — RAE — do TRT6;

XV - Praticar os atos e demais encargos que formremtes ao Escritorio ou
outros atribuidos pela Administracao.

Art. 3°. ALTERAR o0 artigo 6° do ATO TRT-GP n° 180/2010 para fazer
constar a seguinte redacao:

“Art. 6°. A Assessoria de Gestdo Estratégica do Td®fitpete:

| — Assessorar a Administracao nas decisdes adescprojetos do TRT6;

Il - Implantar e realizagestdo do Planejamento Estratégico do Tribunal,

lll - Promover acgOes de #afizacdo, no ambito do TRT6, sobre a importancia
do Planejamento Estratégico, em parceria com ald&demlicial do TRT6 e a Secretaria de
Recursos Humanos;

IV - Assessorar na elabooagd atualizacdo peridédica do Planejamento
Estratégico;
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V - Prestar consultoria na operacionalizagdo dodpéenento Estratégico;

VI - Atualizar e divulgar, no ambito do TRT6, a mwéblogia de Planejamento
Estratégico;

VIl - Assessorar na atualizacdo periddica do Pim&estao do TRT6;

VIII - Acompanhar a execucdo das metas estratégiagadas pelo Tribunal e
as prioritarias fixadas pelo CNJ, avaliando osltadas e oportunidades de melhorias;

IX - Participar do processo de elaboracdo da ptepmgamentaria, destacando
as prioridades do Planejamento Estratégico;

X - Promover acdes de sensibilizacdo para a ohsgevdao contido no
Planejamento Estratégico;

XI - Assegurar o alinhamento das unidades de apeistratégia, em especial as
areas de Orcamento, Recursos Humanos, Tecnolo¢idodamacédo e Comunicagao;

XII - Promover a divulgacéo de acles e resultadfsyentes ao Planejamento
Estratégico;

XIll - Coordenar, em conjunto com a Secretaria Riecursos Humanos,
programa de capacita¢do continua para a operacagé@b do Planejamento Estratégico;

XIV - Incentivar o reconhecimento institucional sdanelhores praticas e
inovagdes organizacionais;

XV - Manter intercambio com outros Tribunais emusdss relacionados ao
Planejamento Estratégico, bem como identificarrepastilhar as melhores praticas;

XVI - Informar ao Departamento de Gestdo Estragégio CNJ as iniciativas
bem sucedidas da Administracdo para que possatorsgartiihadas com outros Tribunais;

XVII — Elaborar e organizar as Reunifes de Avaliaga Estratégia — RAE —
do TRT6;

XVIII — Promover o desdobramento do Planejamentmaégico no ambito do
TRT6;

| npresso em papel reciclado. A natureza agradece.
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XIX - Praticar, em geral, os atos e demais encamas forem inerentes a
Assessoria ou outros atribuidos pela Administrécao.

Art. 4° INSTITUIR o Manual, a Metodologia em Gerenciamento de Prejeto
o Fluxo do Processo de Trabalho do Escritério d@geRys do TRT6, de que trata o inciso Il do
Artigo 2° deste Ato, na forma do Anexo |.

Art. 5° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 6°. Este Ato entra em vigor na data de sua putdica

Publique-se.

Recife, 05 de dezembro de 2011.

DesembargadoANDRE GENN DE ASSUNCAO BARROS
Presidente do Tribunal Regional do Trabalho dad#fi&®

| npresso em papel reciclado. A natureza agradece.
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Histérico de Revisdes

Data Versao Descrigcao
30/09/2010 1.0 Versao Inicial
05/12/2011 2.0 Versao revisada com fluxo




Introducéo

O Manual de Gerenciamento de Projetos (MGP) do Tribunal Regional do Trabalho
da 62 Regido (TRT6) tem por objetivo desenvolver competéncias em gerenciamento de
projetos junto aos Magistrados e servidores do TRT6 que estejam desempenhando a
funcdo de gestores de projetos. Neste manual o gestor de projetos encontrara
informacdes acerca da confeccdo de elementos integrantes do projeto, desde a fase de
iniciacdo, planejamento, execucao a encerramento, baseadas no Guia PMBOK.

O presente manual é resultado da compilacdo de trechos dos documentos abaixo
relacionados, transcritos na integra em grande parte, com pequenos ajustes no texto
quanto a inclusdo dos conteudos em tabelas.

S&0 os textos originais:

1. http://www.jf.jus.br/cjflcopy_of planejamento-estrategico/escritorio-de-
projetos/metodologia-de-gerenciamento-de-projetos :

2. BRUCE, Andy; LANGDON, Ken. Como Gerenciar Projetos. Sao Paulo:
Publifolha, 2000. 72 p. (Série Sucesso Profissional).

Pudblico-alvo
Magistrados e Servidores desempenhando a fung¢do de Gestores de projetos, colaboradores

envolvidos na execuc¢do de projetos e equipe da Assessoria de Gestdo estratégica do TRT6 (AGE).

O Que é Projeto?

Projeto pode ser definido como uma série de atividades que visam o
alcance de certos resultados, com cronograma e orcamento definido. Neste sentido, um
projeto possui pontos claros de inicio e fim, tendo entre eles varias atividades focadas
num conjunto predeterminado de objetivos.

E importante destacar a diferenca entre Processo e Projeto. O processo é
definido por um conjunto de atividades ou comportamentos, realizado por pessoas ou
maquinas, a fim de atingir um ou mais objetivos, sendo iniciado por um evento especifico,
que terd uma ou mais saidas, podendo resultar numa finalizacdo do processo ou no

inicio de um outro. Neste sentido, destaca-se que a diferenca entre Projeto e Processo




consiste na a existéncia de um prazo delimitado de inicio e fim para o primeiro e a
possibilidade de continuidade, passar a ser rotina, do segundo.

Outra diferenca que deve ser observada é a distincdo entre Projeto, Projeto
Estratégico e Projeto Prioritario. Segundo o PMBOK (2004) os projetos estratégicos sao
um meio de organizar atividades que ndo podem ser abordadas dentro dos limites
operacionais normais da organizagdo, considerados um meio de atingir o plano
estratégico. Em outras palavras, Projetos Estratégicos sao iniciativas que auxiliam a
instituicdo no alcance dos objetivos eleitos como prioritarios. Ja os Projetos Prioritarios
sdo aqueles selecionados pela alta dire¢cdo e alinhados a missdo do Tribunal, que
contribuem diretamente para o alcance das metas estratégicas.

As atividades desenvolvidas ao longo do espaco de tempo entre o inicio e
fim do projeto ndo sdo necessariamente complexas. E possivel se envolver em um
projeto sem se dar conta disso, quando se trabalha, por exemplo, numa equipe que
desenvolve algo fora da programacao rotineira de um determinado local de trabalho.
Entretanto, ressalta-se que trabalhos de rotina algumas vezes podem ser gerenciados

como projetos quando se pretende aumentar sua eficiéncia.

Por que Gerenciar Projetos?

O gerenciamento de projeto permite focar prioridades, monitorar
desempenhos, superar dificuldades e adaptar-se a mudancas. Ele fornece técnicas que
auxiliam e ajudam a liderar equipes para atingir as metas no prazo e no orgamento
programados.

O projeto é realizado através dos processos de: iniciacdo, planejamento,
execucdo, monitoramento, controle e encerramento. Muitas vezes, a organizacao e o
planejamento das atividades e tarefas de um projeto podem requerer muito investimento
de tempo na fase de iniciacdo e planejamento, contudo, em longo prazo € constatada a

economia de tempo e esfor¢o, reduzindo sobremaneira o risco de erros e insucessos.




Fatores Criticos de Sucesso em Gerenciamento de Pro  jetos

Existem alguns fatores criticos de sucesso relacionados ao gerenciamento de

projetos que podem afetar o desenvolvimento e/ou resultado final que ser& entregue.

FATORES CRITICOS DE SUCESSO

APOIO DA ADMINISTRAGAO

A administracdo deve propiciar condicbes ao gerente do
projeto para a utilizagdo dos recursos da Organizagdo. A forma de
envolvimento da administracdo pode ser mediante reunides de

acompanhamento de projetos e de participa¢gdo nos comités.

ENVOLVIMENTO DA UNIDADE

DEMANDANTE

Necessario total envolvimento da unidade demandante no
planejamento e na implantagdo do projeto visando a exceléncia dos
resultados. As mudancas no projeto devem ser amplamente discutidas
com a unidade demandante para que 0s riscos e impactos no cronograma,

nos custos e na qualidade sejam avaliados e decididos

RECURSOS HUMANOS

As pessoas e 0s agentes executores das acdes representam o
que ha de mais importante em um projeto. Administrar 0s recursos
humanos € o maior desafio do gerente de projeto, visto que nem sempre
se pode escolher com quem se vai trabalhar. E atribuicdo de um gerente
garantir que as pessoas alocadas no projeto sejam capazes de executar
as tarefas conforme o planejado, bem como gerenciar a comunicagao
entre elas para que a informacdo possa fluir e atingir os objetivos

estabelecidos.

REUNIOES DE

ACOMPANHAMENTO

Reunifes de acompanhamento entre gerente de projeto, EPE,
unidade demandante e as unidades envolvidas ajudam a identificar
problemas, avaliar e reduzir riscos, e promover ag¢des corretivas e

preventivas.

COMUNICACAO

Gerenciar 0os processos de comunicagao é imprescindivel para
garantir a geracao, coleta, distribuicdo, armazenamento, recuperacao e
destinagéo final das informagdes sobre o projeto de forma oportuna e

adequada.

MUDANCAS

Se os resultados ndo ocorrem conforme planejado ou se surge
uma demanda inesperada € preciso avaliar o custo/beneficio de
alteracdo no projeto. Caso o gerente confirme a necessidade de
mudanga, deve preencher o termo Solicitacdo de Mudanga,
encaminhando-o para o responsavel pela aprovacdo, que é definido
pelas regras de escalonamento de responsabilidade contidas no Manual

de Operacoes.




Fundamentos dos Projetos

Para um melhor entendimento acerca de gerenciamento de projetos alguns

conceitos considerados essenciais a sua compreensdo sao destacados a seguir:

Conceitos basicos no Gerenciamento de Projetos

CONCEITO DEFINICAO
Fatores que, para fins de planejamento, sdo considerados
verdadeiros, reais ou certos sem prova ou demonstragdo. As premissas
PREMISSAS

afetam todos os aspectos do planejamento do projeto e fazem parte da

sua elaboragéo progressiva.

OBJETIVO DO PROJETO

Direcdo que o trabalho deve ter a fim de alcancar um

resultado, um produto ou um servigo.

Grupo de projetos relacionados que sao gerenciados de modo

coordenado para a obtencdo de beneficio e controle que ndo estariam

PROGRAMAS
disponiveis se fossem gerenciados individualmente.
Um projeto € um esforgo temporario, empreendido para criar
um produto, servico ou resultado exclusivo.
PROJETO Gestores recebem demandas de um setor especifico ou
identificam uma oportunidade a ser desenvolvida.
) Conjunto de projetos e/ou programas e outros trabalhos
PORTFOLIO

agrupados a fim de atender os objetivos estratégicos.

PLANO DO PROJETO

Documento que detalha o escopo, define os prazos de entrega

de cada produto e orienta a execugao do projeto.

TERMO DE ABERTURA

Documento que finaliza o processo de iniciagdo tornando-se o

insumo para o processo de planejamento.

ESCOPO DO PROJETO

Trabalho que deve ser realizado para entregar um produto,

servigo ou resultado com as caracteristicas e fun¢des especificadas.

Um objeto produzido, quantificavel e que pode ser um item

PRODUTO final ou um item componente. Produtos também podem ser chamados
de materiais ou bens;

Trabalho util realizado que ndo produz um produto ou

SERVICO resultado tangivel, como a realiza¢do de uma das fun¢bes de negdcios

que déo suporte a producao ou a distribuicao;




Uma saida dos processos e atividades de gerenciamento de

RESULTADO projetos. Podem incluir efeitos (pessoal treinado, organizagéo
reestruturada etc).
REGRAS DE Regras definidas no processo de planejamento, a fim de que
ESCALONAMENTO sejam minimizados os conflitos bem como sobreposigéo de trabalho.
Descreve a situagdo atual do projeto, incluindo informag6es
RELATORIO DE

ACOMPANHAMENTO MENSAL

sobre cronograma, desembolso or¢amentario e dificuldades para a

execucao do projeto no periodo.

As solicitagcdes de mudancas aprovadas que afetam o escopo

do projeto podem exigir modificagdo no plano do projeto, ou seja, essas

REPLANEJAMENTO S o
solicitacdes de mudancgas aprovadas podem resultar em atualizagfes
nos componentes do plano do projeto.

O estado, a qualidade ou o sentido de estar restrito a uma
. determinada a¢&o ou inatividade. Uma restricdo ou limitacao aplicavel,
RESTRICOES

interna ou externa ao projeto, que afetara o desempenho do projeto ou

de um processo.

TERMO DE ACEITE

Documento que formaliza a entrega do produto obedecendo

as definicdes contidas no escopo do projeto.

TERMO DE

ENCERRAMENTO

Documento que formaliza o encerramento de um projeto.

Caracteristicas Basicas de Um Projeto

CARACTERISTICAS BASICAS DE UM PROJETO

CARACTERISTICAS

PONTOS A DESTACAR

INICIO E FIM DEFINIDOS => Todo
projeto tem fases claras de inicio e
encerramento

Alguns projetos sao repetidos varias vezes, mas nao sao
processos, pois tém pontos claros de inicio e fim;

O trabalho de rotina diferencia-se dos projetos por serem
recorrentes e nao possuirem uma finalizagéo clara.

PLANO ORGANIZADO => Um enfoque
planejado com métodos para alcance
dos objetivos

O planejamento bem elaborado assegura que o projeto
fique pronto no prazo, dentro do orgcamento e com 0s resultados
esperados;

O plano do projeto deve desenvolver um guia ao projeto,
de forma a detalhar o trabalho que precisa ser executado.

RECURSOS PROPRIOS => O projeto
conta com recursos exclusivamente
alocados a este fim, como tempo,
pessoas e or¢gamento.

Tanto nos projetos rotineiros, quanto nos especiais,
estratégicos e prioritarios, existe a necessidade de recursos
proprios;

A disponibilidade dos recursos necessarios € essencial
para o0 sucesso do projeto.

EQUIPE => Equipe devidamente
capacitada para levar a termo o trabalho
proposto.

A equipe do projeto assume a responsabilidade de
contribuir para a finalizagédo e sucesso do mesmo;

Além das competéncias técnicas em gestao de projetos,
a equipe precisa possuir a competéncia comportamental de




trabalhar com novos desafios.

METAS ESTABELECIDAS => Os
projetos trazem resultados relativos a
qualidade e/ou desempenho.

Muitas vezes um projeto resulta em novo modo de
trabalhar ou gera algo que antes nédo existia,

Os objetivos devem ser identificados para todas as
pessoas envolvidas no projeto.

Principais Papéis Desempenhados No Projeto

AGENTES PRINCIPAIS E SEUS PAPEIS

AGENTE

PAPEIS

PATROCINADOR => Inicia
um projeto, reforca a autoridade na
equipe e nela é o membro mais
graduado.

Garante que o projeto é realmente relevante para a
Instituicao;

Ajuda a estabelecer objetivos e limites;

Age como figura de destaque e referencial,

Auxilia na obtencao de recursos.

GERENTE DE PROJETO
=>responsavel pela obtencdo dos
objetivos do projeto e pela lideranca da
equipe.

Elabora plano de acéo detalhado;

Inicia, planeja, executa, monitora e encerra o
projeto

Motiva e organiza a equipe de projetos;

Comunica informag¢des do projeto a apoiadores e a
outros interessados;

Monitora a evolugéo do trabalho, Gerenciando os
recursos;

Realiza as entregas observando custo, prazo,

gualidade e escopo;
Participa da reunido de mudanca no projeto

CLIENTE ou UNIDADE
DEMANDANTE => Interno ou externo a
Instituicdo, beneficia-se das mudancas
gue serdo trazidas pelo projeto.

Influencia fortemente os objetivos do projeto e o modo
de medir seu sucesso;

Impb6e como e quando algumas atividades devem ser
conduzidas;

Serve como guia ao gerente de projeto.

Apresenta demanda de servi¢o e/ou produto

Participa das reunides de levantamento de requisitos

Da o aceite final do projeto

Participa da reunido de mudancga no projeto

INTERESSADO
(Stakeholders) => Pessoas, unidades
ou organizagdes, cujos interesses podem
ser afetados com o resultado da
execucdo ou do término do projeto;
qualquer outra pessoa beneficiaria do
resultado do projeto ou que possa ser
afetada por ele.

Contribui para vérias etapas do planejamento,
fornecendo feedback;

Pode ser envolvido apenas eventualmente;

Pode ndo ser interessado em todo o projeto, mas
apenas em partes especificas dele.

MEMBRO-CHAVE => Da
assisténcia ao gerente e fornece a
guantidade de conhecimento necessaria.

Da valiosa contribuicdo: estuda a viabilidade do projeto
e ajuda em seu planejamento;

Oferece expertise técnica quando preciso;

E responsavel pelo encerramento do projeto no prazo
e dentro do orgamento.

MEMBRO => Pessoa que, em
tempo integral ou ndo, executa tarefas
para o andamento do projeto.

Executa atividades segundo foram descritas no plano
do projeto;

Desempenha papel especializado se envolvido como
consultor ou como alguém sé necesséario em parte de projeto.




FORNECEDOR => Fornece
materiais, produtos ou Servicos
necessarios para o andamento do projeto.

Pode envolver-se bastante no projeto dando apoio;

Entrega provisdes no prazo e presta servicos ou bens
conforme acordado no Plano do Projeto.

Da suporte ao projeto

Participa da reunido de mudancga no projeto

ESCRITORIO DE PROJETOS

(EPE) => Unidade operacional com

atribuictes relacionadas ao
gerenciamento coordenado e centralizado
de programas e projetos sob seu dominio.
A responsabilidade de um escritério de
projetos estd vinculada ao fornecimento
de funcdes de suporte ao gerenciamento

de programas ou projetos.

Oferecer suporte metodoldgico

Domina técnicas e ferramentas de gerenciamento
de projetos

Apoia gerentes junto as areas envolvidas

Acompanha o desenvolvimento e resultados dos
projetos

Participar da reunido de mudanca no projeto

EQUIPE DE LIDERES

Aprova execucao do projeto
Aprova mudangas, cancelamento ou suspensao
do projeto

Competéncias em Gerenciamento de Projetos

* Visdo estratégica;

» Liderancga;

» Comunicagao e relacionamento interpessoal,

» Trabalho em equipe;

* Negociacao e gerenciamento de conflitos;

* Analise e solucéo de problemas;

» Administragdo do tempo.

Gerenciamento de projetos

E definido como sendo a aplicacdo de conhecimentos, habilidades e técnicas as

atividades do projeto a fim de atender aos seus requisitos e expectativas das partes

envolvidas.

O gerenciamento de cada projeto € a combinacdo entre pessoas, técnicas e

sistemas necessarios a administragdo dos recursos indispensaveis para atingir com éxito

o final do projeto. Significa fazer o necesséario para completar o projeto dentro dos

objetivos estabelecidos.




Processos de Gerenciamento de Projeto
Segundo o Guia PMBOK, o gerenciamento de projetos é constituido por cinco
grupos de processos, considerados necessarios para qualquer projeto:
* Processo de iniciacdo — define e autoriza o projeto;
* Processo de planejamento — define e refina os objetivos, bem como planeja a
acdo necessaria para alcancar os objetivos e 0 escopo para 0s quais o0 projeto foi
realizado;
» Processo de execucgao — integra pessoas e outros recursos para realizar o plano
de projeto;
* Processo de monitoramento e controle — mede e monitora regularmente o
progresso para identificar variagdes em relagdo ao plano de projeto, de forma que
possam ser promovidas as acfes corretivas que se fizeram necesséarias para
atender aos objetivos do projeto;
* Processo de encerramento — formaliza a aceitagdao do produto, servico ou
resultado e conduz o projeto a um final ordenado.
A figura abaixo representa a aplicagdo e a integracdo dos processos de
gerenciamento de projetos.

INICIACAO

PLANEJAMENTO

MONITORAMENTO
E CONTROLE

EXECUCAO

ENCERRAMENTO
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O gréfico abaixo ilustra como os grupos de processos interagem e o nivel de
sobreposicdo em momentos diferentes dentro o projeto.

Nivel de
interagao
entre
processos

TEMPOQ

Processo de iniciacao
O processo de iniciacdo é utilizado para comecar um projeto. E importante
ressaltar que muitas vezes as informagfes nesse momento ndo sao suficientes
para identificar os pontos necessarios. Entretanto o que esta disponivel deve ser
suficiente para o entendimento do projeto. Essas informacdes seréo refinadas no
planejamento do projeto.
Objetivos

Identificar e registrar a demanda;

Indicar o gerente de projeto;

Fornecer uma visao geral do projeto e seus objetivos;

Elaborar o Termo de Abertura.
Atividades a desempenhar

Processo de Iniciagéo

Solicitar demanda de servigo e/ou produto;

Cliente ou Unidade

Demandante Detalhar a proposta;

Aprovar Termo de Abertura.

Escritério de Projetos Analisar e categorizar demanda;

Aplicar critérios de sele¢éo;

Priorizar demanda;
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Avaliar portfélio;

Avaliar Termo de Abertura;

Validar Termo de Abertura;

Encaminhar Termo de Abertura para aprovagao;

Receber Termo de Abertura aprovado.

Validar demanda selecionada;

Comité . —
Validar demanda priorizada.
Gerente do Projeto Elaborar Termo de Abertura.
Unidades Envolvidas Aprovar o Termo de Abertura.

Produto a Gerar:
Termo de Abertura (anexos)
Processo de Planejamento
O processo de planejamento ajuda a coletar informacdes de varias fontes, a

fim de desenvolver o plano do projeto. Esse processo também identifica, define e

detalha o escopo, o custo e o cronograma do projeto.

Objetivos

Detalhar o projeto;

Identificar recursos necessarios;

Elaborar o plano de projeto;

Autorizar o processo de execucao do projeto.
Atividades a desempenhar

Processo de Planejamento

Cliente ou Unidade Aprovar escopo de projeto;
Demandante

Aprovar o Plano de Projeto.

Avaliar Plano de Projeto;

. ) Validar Plano de Projeto;
Escritorio de Projetos

Encaminhar para aprovacao;

Receber Plano de Projeto aprovado.

: Detalhar Escopo de Projeto;
Gerente de Projetos

Elaborar Plano de Projeto.

Aprovar Escopo de Projeto;

Unidades Envolvidas

Aprovar Plano de Projeto.
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Produto a gerar: (ANEXQOS)

Plano do Projeto

Gerenciamento dos Riscos
Gerenciamento das Comunicacdes
Gerenciamento das Aquisicoes

Processo de Execucéo

O processo de execucado é utilizado para concluir o trabalho definido no
plano de projeto, a fim de cumprir os requisitos do projeto.

Devido a algumas variacdes de execucdo, podera ser necessario algum
replanejamento em determinados momentos. Essas variagcbes podem incluir
cronograma, recursos e riscos nao esperados.

Objetivos

« Executar o plano de projeto;
* Acompanhar a execucao do projeto;
» Atualizar o gerenciamento do portfolio.

Atividades a desempenhar

Processo de Execucado

Cliente ou Unidade

Receber Relatério de Acompanhamento Mensal.
Demandante

Receber Plano de Projeto aprovado;

Iniciar execucédo do projeto;

Gerente do Projeto Executar atividades do projeto;

Atualizar situacdo do projeto;

Elaborar Relatério de Acompanhamento Mensal.

Escritério de Projetos Receber Relatério de Acompanhamento Mensal;

Atualizar o gerenciamento do portfdlio.

) ) Executar atividades do projeto;
Unidades Envolvidas

Receber Relatério de Acompanhamento Mensal.

Comité Receber Relatério de Execugéo do Portfdlio.

Produto a gerar (ANEXQOS)
Relatorio de Acompanhamento Mensal.
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Relatério de Status

Processo de Monitoramento e Controle
O processo de monitoramento e controle é realizado para acompanhar a
execucado do projeto, de forma que possiveis problemas possam ser identificados
no momento adequado e que possam ser promovidas acdes corretivas, quando
necessario, para controlar a execucao do projeto.
Objetivos
* Monitorar as entregas do projeto;
« Controlar as mudancas do projeto.
Atividades a desempenhar

Monitoramento e Controle

Escrit6rio de Avaliar mudanca;

Projetos Aplicar regras de escalonamento.

Executar atividades do projeto;

Elaborar Termo de Aceite da entrega;

) Avaliar o impacto da mudanca;
Gerente do Projeto

Elaborar Solicitacdo de Mudanca;

Replanejar o projeto;

Comunicar a mudanga.

Cliente ou Unidade Avaliar a entrega;

Demandante Solicitar mudanca;

Avaliar mudanca.

Unidades envolvidas Avaliar mudanca.

Produtos a gerar (ANEXOS)

Termo de Gerenciamento das Mudancas
Termo de Gerenciamento das Entregas

Processo de Encerramento
O processo de encerramento é utilizado para finalizar todas as atividades
de um projeto, entregar o produto terminado ou encerrar 0 projeto cancelado.
Verifica se as atividades realizadas estdo terminadas em todos os processos e
estabelece que o projeto esta concluido.
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Objetivos
» Validar as entregas do projeto;

+ Encerrar o projeto.

Atividades a desempenhar

Processo de Encerramento

Executar atividades de encerramento;

Gerente do Elaborar o Termo de Encerramento;

Projeto Comunicar o encerramento do projeto ao Escritério de
Projetos.

Produtos a gerar (ANEXOS)

Termo de Encerramento.
Licbes Aprendidas

Fontes Originais:

1. http://www.jf.jus.br/cjf/copy_of planejamento-estrategico/escritorio-de-
projetos/metodologia-de-gerenciamento-de-projetos :

2. BRUCE, Andy, LANGDON, Ken. Como Gerenciar Projetos. SGo0 Paulo: Publifolha,
2000. 72 p. (Série Sucesso Profissional).

3. PMBOK, Guia. Um guia de conhecimento em gerenciamento de
projetos: Guia PMBOK. 3@ Pennsylvania: Project Management Institute, 2004.
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Projeto n° :

1. TERMO DE ABERTURA

1.1 Titulo do Projeto

1.2 Patrocinador

1.3 Gestor do Projeta
Nome do gestor do projeto

1.4Equipe do Projeto

1.5Ementa

Uma ementa , em geral, apresenta muito sucintamente as idéias gerais que serdo abordadas
ao longo do projeto, na forma de um fichamento (frases soltas, de forma bem sintética). A
apresentacdo mais detalhada dos assuntos que serdo tratados, ponto a ponto, é dada no
PLANO DO PROJETO.

1.6 Alinhamento Estratégico
{Indicar os temas estratégicos aos quais o projeto contribuira diretamente para o alcance.}

1.7 Clientes do Projeto

{Nesse item devem ser descritas as pessoas e/ou unidades administrativas impactadas pela
implementacédo do projeto, mas que contribuem ativamente com informacdes para a elaboracéo
e desenvolvimento do projeto. Os clientes impactados, mas que ndo serdo questionados ou
ndo contribuirdo diretamente com informacdes devem ser relacionados na justificativa do
projeto para melhor especificar sua abrangéncia.}

1.8 Justificativa e Objetivo(s) do Projeto

{Descrever a demanda e o impacto do projeto para o alcance da meta estratégica do Conselho.
Pode conter breve andlise da situagdo atual e do problema (ou demanda) que o projeto
pretende solucionar; as consequéncias caso 0 projeto ndo seja realizado (riscos); pesquisas
realizadas, experiéncias anteriores e benchmarking.}

1.9Escopo

1.10 O que néo é Escopo
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Projeto n° :
1.11 Resultados / Produtos
{Descrever os principais resultados gerados pelo projeto e o cronograma previsto, com datas

de inicio e término para cada um deles, mesmo que o projeto seja de longo prazo. Descreva,
ainda, as areas parceiras ou intervenientes para o desenvolvimento do produto.}

o Cronograma
Estrutura de Decomposicdo de
Trabalho (EDT) Inicio Término Area responsavel
Marco 1
Marco 2
Marco 3
Marco 4

* Marco- Corresponde as principais etapas do projeto, descritas em forma de resultados que o
projeto pretende alcancar.

1.12 Custos

{Descrever o0s itens que precisam ser providenciados para a implementacdo do projeto,
conforme categorias abaixo, citando o custo estimado para cada item e mencionando o
exercicio financeiro em que ocorrera a despesa. E Imprescindivel a realizacdo de pelo menos
uma previsao inicial de custos junto as areas parceiras ou intervenientes, para subsidiar a
tomada de decisdo da Administracéo.}

Categoria Detalhamento Responsavel Exercicio Custo Estimado
Financeiro

Realizagdo de
obras e
instalagdes
Aquisicéo de
equipamentos
(permanente)
Aquisicéo de
material
(consumo)
Diarias e
passagens
Servicos de
Terceiros
Treinamentos

Total: -

Obs.: Os recursos para os projetos estratégicos serdo reservados no orcamento com base na
demanda da unidade responséavel pelo projeto e devem, portanto, constar na proposta
orcamentdria da unidade encaminhada a Secretaria de Administracdo . Essa reserva sera
prioritaria em relacao as demandas das diversas unidades do Tribunal.

1.13 Identificacdo dos Riscos

{Descrever os riscos (premissas e restricdes) que possam impactar a realizacdo do
projeto, sua categoria, probabilidade, impacto e severidade.}

Categoria: Custo/Tempo/Qualidade/Outros
{classificar os riscos em uma categoria}
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Probabilidade:

Impacto:

Severidade:

Resposta:

Projeto n° :
(1) Baixa; 2 (Média); 3 (Alta); (4) Muito Alta
{classificar os riscos de acordo com a sua probabilidade de
ocorréncia, ou a chance do evento vir a acontecer, na
percepcdo do gerente do projeto}
(1) Baixo; (2) Médio; (3) Alto; (4) Muito Alto

{classificar os riscos de acordo com o impacto causado, caso
ocorram. Por exemplo, se vier a faltar a maior parte dos
recursos para a realizagdo do projeto, o impacto pode ser alto
ou muito alto}
Impacto x Probabilidade, de 1 a 3 - baixo risco

de 4 a 5 - médio risco

de 6 a 9 - alto risco

de 10 a 16 - altissimo risco
{para o exemplo dado, se considerarmos uma probabilidade
média (2) de faltar recursos para o projeto, € um impacto
muito alto (4) caso ele ocorra, teremos uma severidade (8)
identificada como de ALTO RISCO.}
{a partir da analise, o gerente do projeto deve planejar uma
resposta para cada risco identificado, dentre as abaixo:
- Evitar o risco, mudando o plano do projeto para eliminar o
risco, ou
- Transferir o risco, ou trocar a conseqliéncia da ocorréncia, se
houver, com um terceiro, como, por exemplo, contratar um
seguro, ou
- Mitigar o risco, ou trabalhar para reduzir a probabilidade de
ocorréncia do risco e 0s seus possiveis impactos, ou
- Aceitar o risco, ou assumir a possibilidade de ocorréncia do
risco, tracando um Plano de Contingéncia para ativacao nas
ocorréncias. }

IDENTIFICACAO

Se

Entdo
(Causa) (conseqiiéncia) | Categoria | Probabilidade | Impacto | Severidade | Resposta

0

0
0
0

1.14 Gestor do Projeto (responsavel)

Nome

Cargo

Telefone

Endere ¢o Eletr 6nico Lota ¢cdo

1.15 Aprovacao do Projeto

Elaborado por

Data Assinatura
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Projeto n° :
Revisado por Data Assinatura
Recebido pela Assessoria de Gestéo Data Assinatura
Estratégica
Andréa Maria Coutinho Souto
Ciente das Areas Intervenientes Data Assinatura
Acompanhamento e suporte Data Assinatura
metodologico - SPGP
Verbnica Tavares Cavalcanti
Mancinelle Faustino Vila Nova
Aprovado pela Presidéncia do TRT 62 Data Assinatura
Regido
André Genn de Assuncao Barros
Desembargador Presidente
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Projeto n° :

2. PLANO DO PROJETO

{Importante: ndao se esqueca de apagar todas as instrucoes de
preenchimento (em azul e entre parénteses) apds a construcao do plano.}

2.1Introducéao

Descrever de que trata o plano do projeto, suas diretrizes e objetivos.

O Plano do Projeto tem por finalidade reunir todas as informacdes
necessarias a execucdo do projeto e deve ser utiilizado pelo gerente de projeto
para planejar as necessidades de recursos, e para acompanhar o progresso da
execucdo em relacdo ao inicialmente planejado. E utilizado também pelos membros
da equipe do projeto para compreenderem quais sao suas fungdes, quando elas
devem ser executadas e de que outras atividades eles dependem.

2.2 Detalhamento do Escopo do projeto

{Descrever de forma sucinta o escopo do projeto, sua abrangéncia, sua demanda,
a que ele se propoe. Descrever também os limites do projeto, ou aqueles itens que
nao compdem o escopo do projeto, ndo serdao executados e que eventualmente
poderiam ser reclamados no futuro.}

« Descricdo da finalidade, do escopo e dos objetivos do projeto;
e Produtos e servicos gerados pelo projeto;
» Descricao da equipe do projeto;

e Descricdo do processo de gerenciamento do projeto, a programacao
dos principais marcos e entregas do projeto;

» Descrigao do processo de monitoramento dos resultados do projeto;

 Descricdo dos processos de aquisicao de bens e contratacao de
servigos necessarios ao projeto;

» Descrigao dos riscos identificados no projeto e das agbes de resposta
a estes riscos.}

2.3Indicadores e metas do projeto

{As metas devem expressar os resultados desejados, definindo o que o projeto
pretende realizar e/ou melhorar, de forma mensuravel e com prazos determinados.
Os indicadores estdo sempre associados as metas do projeto e devem mensurar os
resultados alcancados, devem ser capazes de mensurar as mudangas provocadas
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pelo projeto, e devem estar também diretamente ligado ao objetivo que se quer
atingir. Deve-se utilizar pelo menos os trés indicadores abaixo, pelo menos um
diretamente ligado ao resultado do projeto e outros dois ligados ao gerenciamento
do cronograma e dos custos do projeto.}

INDICADOR: (descrever o nome do indicador de resulatado do pr ~ ojeto)
Tipo de Indicador
O que mede
Quem mede
Quando medir
Onde medir
Por que medir
Como medir
Situacéo atual (linha de base:indica o resultado atual do indicador)
Descre o resultado desejado, o indicador e a data prevista para atingimento
META do resultado.
2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016
META

[[NDICADOR: (descrever o nome do indicador de cumprimento do ¢ ronograma)
Tipo de Indicador
O que mede
Quem mede
Quando medir

Onde medir
Por que medir
Como medir
Situacéo atual (linha de base de tempo do projeto
META Concluir o projeto no prazo previsto
2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016
META

INDICADOR: (descrever o nome do indicador de cumprimento do o rcamento do projeto
Tipo de Indicador
O que mede
Quem mede
Quando medir
Onde medir
Por que medir
Como medir
Situacéo atual (linha de base de custo do projeto)
META |Concluir o projeto com o0s recursos previstos
2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016

META

2.4Marcos e Entregas do projeto

{Descrever os principais marcos do projeto e o seu cronograma previsto, com datas
de inicio e término e os responsaveis para cada um deles. Descrever também as
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areas parceiras ou intervenientes, internas ou externos a organizagdo, diretamente
envolvidas na construcao dos produtos do projeto.

Marcos sdo elementos significativos para o projeto, como, por exemplo, o
encerramento de uma fase ou etapa que caracteriza um resultado importante para
o projeto, etapa esta que deve ser concluida para o seqlienciamento das atividades
do projeto. J& as entregas sdo os produtos e servicos gerados pelo projeto, com
suas datas previstas.

Por exemplo, em uma construcdo civil temos como marcos a fundagdao, a estrutura
construida, o acabamento concluido, e por ultimo, a casa pronta. Como exemplos
de entregas, temos: a pintura do imodvel, a instalagdo hidraulica concluida, a
instalagdo elétrica concluida, etc.}

Estrutura de Decomposicao de Trabalho Cronograma
(EDT) Inicio Término Servidor Responsavel

Marco (ou Resultado) 1:

Entrega (ou Produto) 1.1:

Entrega (ou Produto) 1.2:

Entrega (ou Produto) 1.n:

Marco (ou Resultado) 2:

Entrega (ou Produto) 2.1:

Entrega (ou Produto) 2.2:

Entrega (ou Produto) 2.n:

Marco (ou Resultado) n:

Entrega (ou Produto) n.1:

Entrega (ou Produto) n.2:

Entrega (ou Produto) 1.n:

2.5ldentificacéo dos Riscos

IDENTIFICACAO
Se Entdo
(Causa) (conseqiiéncia) | Categoria | Probabilidade | Impacto | Severidade | Resposta
0
0
0
0

2.6 Gerenciamento dos Riscos

{Preencher com informacbes referentes as respostas dadas aos riscos identificados para o
projeto, conforme tabela abaixo.}
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Respostas aos riscos:

N&o aceitacao:

Projeto n° :

evitar ou transferir
Aceitacdo: mitigar ou contingenciar

Risco em Analise:

Tipo de Resposta ao Risco:

Acéo de Resposta

(O Que?)

Tarefas
(Como?)

Responsaveis
pela A¢do
(Quem?)

Data de Realizacédo
(Quando?)

Recursos
(Quanto?)

2.7 Comunicacdes

{Descrever as principais a¢cfes a serem realizadas visando comunicar o projeto, seus objetivos,
produtos e resultados a todos os publicos interessados nos resultados do projeto.}

Acdo

Objetivo Meios

Responsavel

Clientela

Frequiéncia

Data/Horario | Local

Obs.:

AcOes a serem consideradas:

Oficinas

Palestras

Reunides

Workshops
Comunicagao de
mudancas

Comunicagao continua

Meios a serem considerados:

Férum eletrénico

Caixa de mensagem
Sistema Gerenciador de
Projetos

Documentos impressos e
assinados

Memoria de reunido
Noticias Internas — Intranet
Noticias — site do CNJ
Jornal externo de noticias
técnicas

Encontro presencial

2.8Informacbes Complementares

Clientela a ser considerada:

Patrocinadores

Area Cliente

Areas Intervenientes
Publico interno (quem?)
Publico Externo (quem?)
Fornecedores

Escritério de Projetos
Equipe do projeto

{Preencher quando houver necessidade de detalhar informacdes sobre as acbes de
comunicacao.}

2.9 Gerenciamento de Custos e Aquisicoes

{Descrever os

itens que precisam ser providenciados e/ou adquiridos e/ou

contratados para a implementacao do projeto, classificados nas categorias abaixo,
com indicagdo obrigatoria de todos os itens.}
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Projeto

ne:

Categoria

Detalhamento

Responsavel
pela Aquisicado

Método de
Aquisicdo

Data Limite
para
Aquisi¢do

Exercicio
Financeiro

Custo
Estimado

Realizacdo de
obras e
instalacdes

Aquisicédo de
equipamentos
(permanente)

Aquisicéo de
material
(consumo)

Diarias e
passagens

Servicos de
Terceiros

Treinamentos

2.10 Justificativa
Justificativa para cada item da tabela acima:

Total:

Ne Motivo da aquisi c¢&o para o projeto
Item
{01} {O servidor ird armazenar a aplicacdo XYZ que suporta o servico YYZ...}
Elaborado por Data Assinatura
2.11 Matriz de Responsabilidades do Projeto
Atividades
cs 3
@©
2 o £ S o g
\ b (@) \
Nome | Z S S = 3 w3
o L O 8

1 Patrocinador

2 Gerente do projeto
3 Gerente da area envolvida

2.12 Gestor do Projeto
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Projeto n° :
Nome Cargo
Telefone Endereco Eletrbnico Lotacéo
2.13 Aprovacao do Projeto
Elaborado por Data Assinatura
Revisado por Data Assinatura
Mancinelle Faustino Vila Nova
Recebido pela Assessoria de Gestao Data Assinatura
Estratégica
Andréa Maria Coutinho Souto
Ciente das Areas Intervenientes Data Assinatura
Acompanhamento e suporte Data Assinatura
metodoldgico - Chefe do SPGP
Verbnica Tavares Cavalcanti
Aprovado pela Presidéncia do TRT 62 Data Assinatura
Regido
André Genn de Assuncao Barros
Desembargador Presidente

Atualizacbes

Data |Versdo Descri¢cado

Revisado por | Aprovado por
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3. GERENCIAMENTO DA MUDANCA

3.1 Abertura da Mudanca

Solicitante:

Categoria:
externo

Descricao da mudanca:
Justificativa:
Prioridade:

Data da abertura:

( )escopo ( )prazo ( )custo ( ) qualidade

( ) equipe ( ) interveniente

Elaborado por

Data

Assinatura

Revisado por

Data

Assinatura

Recebido pela Assessoria de Gestao
Estratégica

Data

Assinatura

Andréa Maria Coutinho Souto

Ciente das Areas Intervenientes

Data

Assinatura

Acompanhamento e suporte
metodologico - Chefe do SPGP

Data

Assinatura

Verdnica Tavares Cavalcanti

Mancinelli Faustino Vila Nova

3.2Fechamento da Mudanca
Impacto:

Status: ( ) aprovada
Designada para:

Data prevista de resolucéo:
Data de resolucao:

Status: ( ) em andamento

Observacoes:
Data do fechamento:

() rejeitada

( ) completo

( ) aguardando recurso

Aprovado por

Data

Assinatura

Aprovado por

Data

Assinatura
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4 RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES DOS PR OJETOS

{As informacdes do cronograma do projeto na data de status séo retiradas do Sistema de Gestdo de Projetos, e listam o andamento do projeto e de seus
resultados.}
{O gerente do projeto preenche o campo Justificativa, com informac¢8es acerca dos desvios observados}

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO
Projeto Estratégico Prioritario n°:
Gestor do Projeto:

GERENCIAMENTO DAS EXECUCOES

data acompanhamento: [R7/5/2011

Data Previsao Servidor Data de % Status L A
EDT => Resultados e Produtos . L , ~ ? % atraso Justificativa e Providéncias
Inicio Término || Responsavel |[conclusédo Prazo




> 1 AGE-ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA
(c$

TRT 62 REGIAO
Gerenciamento de Projetos

Projeto n° :

5 RESUMO COM ANALISE CRITICA DO IMPACTO ATUAL DOS
PROJETOS

5.1Relacdo Tempo Estimado X Tempo Efetivamente Uti  lizado
Elencar de forma sucinta os principais resultados obtidos no projeto

5.2 Dificuldades

Identificar barreiras no desenvolvimento do projeto em relagdo aos aspectos: escopo, tempo,
custo, qualidade, recursos humanos, comunicacdes, riscos e aquisicdes deste projeto.

5.3 Necessidades

Enumerar as necessidades que impactam o projeto.

5.4 Analise Critica sobre eficcia, eficiéncia e ef  etividade dos projetos

EFICACIA => ATINGIR OBJETIVOS

EFICIENCIA => RELAQAO_ENTRE RESULTADOS E RECURSOS
EFETIVIDADE => PRODUCAO DE EFEITO (positivo ou negativo)

Faca uma pequena andlise do seu projeto no tocante a eficacia, eficiéncia e efetividade,

considerando, inclusive, as ligdes aprendidas.

5.5Assinaturas

Elaborado por

Data

Assinatura

Revisado por

Data

Assinatura

Mancinelle Faustino Vila Nova

Recebido pela Assessoria de Gestdo
Estratégica

Data

Assinatura

Andréa Maria Coutinho Souto

Acompanhamento e suporte
metodologico - Chefe do SPGP

Data

Assinatura

Verdnica Tavares Cavalcanti




AGE-ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

TRT 62 REGIAO
Gerenciamento de Projetos

Projeto n° :

6 GERENCIAMENTO DO ORCAMENTO

6.1 Desembolso Or¢camentério

{As informacdes da execucdo orcamentaria do projeto na data de status sdo retiradas do
Sistema de Gestdo de Projetos, e listam o desembolso do projeto e de seus resultados.}
{O gerente do projeto preenche o campo Justificativa, com informac¢des acerca dos desvios

observados.}

Projeto e Data de $ Real $ Previsto $ %

Resultados Execucio 2011 2011 Realizado Justificativa
Projeto 0 0%

Resultado 1 0 0%

Resultado n 0 0%

6.2 Resultados

{Mencionar as principais acfes realizadas e os resultados relevantes obtidos com a execucao

do projeto, no més de referéncia.}

6.3 Dificuldades

{Elencar as principais dificuldades enfrentadas com a execucdo do projeto, nho més de
referéncia, especialmente aquelas que dependam de tomada de decisdo administrativa
superior, bem como as sugestdes de acdes para minimizar estas dificuldades.}

6.4 Requisitos de aprovacéo e controle de versdo

Elaborado por

Data

Assinatura

Revisado por

Data

Assinatura

Mancinelle Faustino Vila Nova

Recebido pela Assessoria de Gestdo
Estratégica

Data

Assinatura

Andréa Maria Coutinho Souto

Acompanhamento e
metodoldgico - Chefe do SPGP

suporte

Data

Assinatura

Verbnica Tavares Cavalcanti

Atualizacbes

Data |Versao Descricao

Revisado por | Aprovado por
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Gerenciamento de Projetos

Projeto n° :

7 GERENCIAMENTO DAS ENTREGAS

7.1Produtos Entregues

{Listar os produtos entregues ao cliente, conforme descrito no Plano do Projeto, item
Resultados/Produtos.}

7.2 Aceitacao do Cliente

Os produtos acima listados foram entregues e aceitos nesta data.

Observacoes:
{Preencher no caso de nao satisfatdrio ou aceite parcial.}

Cliente Data Assinatura
Elaborado por Data Assinatura
Revisado por Data Assinatura
Mancinelle Faustino Vila Nova

Recebido pela Assessoria de Gestao Data Assinatura

Estratégica

Andréa Maria Coutinho Souto

Acompanhamento e suporte Data Assinatura
metodoldgico - Chefe do SPGP

Verbnica Tavares Cavalcanti




AGE-ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

TRT 62 REGIAO
Gerenciamento de Projetos

Projeto n° :

8 LICOES APRENDIDAS

8.1 Participantes

{Elencar os principais envolvidos no desenvolvimento do projeto.}

Nome

Papel no Projeto

8.2Licbes Aprendidas

{Comentar as licdes aprendidas em relacdo aos aspectos de escopo, tempo, custo, qualidade,
recursos humanos, comunicagdes, riscos e aquisi¢cdes deste projeto.}

O que funcionou bem?

O que néo funcionou?

Sugestdes para 0s proOximos projetos:

Elaborado por

Data

Assinatura

Revisado por

Data

Assinatura

Mancinelle Faustino Vila Nova

Recebido pela Assessoria de Gestao
Estratégica

Data

Assinatura

Andréa Maria Coutinho Souto

Acompanhamento e suporte
metodolégico - Chefe do SPGP

Data

Assinatura

Verbnica Tavares Cavalcanti
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Gerenciamento de Projetos

Projeto n° :

9 TERMO DE ENCERRAMENTO

Unidade Demandante:

Nome do Projeto:

Gerente do Projeto:

9.1Tipo de encerramento
( )concluido ( )adiado ( ) cancelado

9.2 Justificativa

(Este item deve ser preenchido caso o projeto tenha sido adiado ou cancelado.)

9.3Relacéo das Entregas

Descricdo das entregas Data da entrega

9.4 Encerramento de Atividades

(Descrever as atividades que foram encerradas com o término do projeto. Exemplos:
contratos, equipe de trabalho, transferéncia do produto do projeto etc.)

Descricédo Data
Elaborado por Data Assinatura
Revisado por Data Assinatura
Mancinelle Faustino Vila Nova

Recebido pela Assessoria de Gestao Data Assinatura

Estratégica

Andréa Maria Coutinho Souto

Acompanhamento e suporte Data Assinatura
metodoldgico - Chefe do SPGP

Verbnica Tavares Cavalcanti
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ESCRITORIO DE PROJETOS B
PROCESSO DE TRABALHO — INICIACAO

Iniciagao de Projeto

Presidénca

Aprovar

abertura

Encaminhar
ao Escritério
de Projetos

DG

Unidade Demandante

Solicitar
Iniciativa

Aprovar Termo
de Abertura do

Projeto

Categorizar
Iniciativa

Presidéncia

€ prdeto?
] Solicitar Orientar a
E Termo de elaboracao do
i Abertura do Termo de 5 Encaminhar
_E Verificar e Ab::;;?odo -|\—/:r|,|:srd:, Receber Termo de
B Alinhamento + Abertura 'I;:!;mo de Abenuradao
i da Projeto do Projeto ertura gestor do
Solicitar Realizar reunido de . Projeto
alinhamento abertura do projeto
do Pgojeto
w ‘ %
¢ Encaminhar &

Gerente do Projeto

Elaborar
Termo de

Abertura do

Projeto
[]

Termo de
Abertura
do
Projeto

Uindades Envolvidas

Tomar ciéncia
do Termo de

Abertura do
Projeto




PROCESSO DE TRABALHO - PLANEJAMENTO

Presidénca

Encaminhar ao
Escritério de
Projetos

Aprovar Plano
de Pg:je(o

DG

Encaminhar a
Presidéncia

Unidade Demandante

Aprovar Plano

de Projeto

Escritorio de Projetos

Validar o Plano
de Projeto

v

Atualizar Encaminhar Plano ’1

Encaminhar
aDG
Encaminhar
aAGE

Orientar
metodologia
Encaminhar do Plano de

Termo de +/ Projeto

)

Portiélio de de Projeto ao @)

Projetos Gestor de Projeto

Reunir as Areas
envolvidas

Validar
metodologia

Abertura do
Projeto

Ajustar o Plano
de Proj
1]

Frof estrate:

Planejamento de Projetos

AGE

Encaminhar a
Presidéncia

Gestor do Projels

Elaborar Plano

Apresentar o
Plano de
Projeto

de Projeto

]

Plano de
Projeto

Unidades Envolvidas

Aprovar o Plano de
Projeto




PROCESSO DE TRABALHO — EXECUGAO

Execucdo

8
$
3 Acompanhar ©
g aexecugio
8 O
o aexecugio
g
H =
§ Receber Relatério de
2 Acompanhamento
E Mensal
H

Promover Er';cam UEL
é ajustes Proj. Estratégico o
2 — Realizar reunido de Wd%”QES L

Receber Relatério de Monitoraramento
Py
3 Acom’slanhavlnen(u com as dreas £ i
£ lensal envolvidas H DER R g
£ Atualizar o Proj. Tatico Relatério a DG
i gerenciamento
de Portfélio
w
<
<
‘ 1
g| Pt
2 Projeto
g . .
3 Receber Plano Iniciar /A Executar Atualizar Rgggﬁfge Ez::g;:zr:.z
3 de Projeto eXecugac prCeg ¥ sllvidades siiacag) Acompanhamento || Acompanhamento
3 2 . G
Aprovado do Projeto do Projeto do Projeto Mensal Mensal

Unidades Envolvidas

Executar
atividades
do Projeto

Receber Relatério de

Acompanhamento
Mensal




PROCESSO DE TRABALHO — ENCERRAMENTO

Encerramento

Gestor do Projeto

atiEi?c:I?a?:ILg?rde Elaborar Termo de Comunicar o
Enceramento do encernamento
Encerramento Projeto do Projeto
do Projeto
L

Encaminhar o
Frojeto ao
E scnitdrio de
Projetoz

e —

[+]

(@)

Anotar lices
aprendidaz

Arquivar o
Projeto

E scritdrio de Projetos

Fealizar reunido de encemramento
com as areas envolvidaz




