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1. Objetivo

O presente manual objetiva definir o modelo de governanga do
gerenciamento de projetos a ser utilizado pelo Tribunal de Justica da Paraiba, através da
descrigao do ciclo de vida da gestao de projetos, definicdo dos papéis, das habilidades
requeridas, do mapeamento do fluxo de trabalho e da apresentacdo das documentacdes

correlatas.

2. Documentagao Normativa de Referéncia

B A Estratégia do Tribunal de Justica da Paraiba;

B Manual de Governanca da Estratégia do Tribunal de Justica do Estado da

Paraiba;

B Manual de Operagdes da Geréncia de Projetos do Tribunal de Justica da

Paraiba;

B Manual de Gerenciamento de Portfélio de Projetos do Tribunal de Justica da

Paraiba.

3. Gestao Estratégica e Gerenciamento de Projetos Estratégicos

A gestdo estratégica deve ser compreendida a partir do conceito de
planejamento estratégico, que representa um compromisso com agdes e com resultados
de médio e longo prazo. Nele, s&o estabelecidas as prioridades de atuagédo e o
direcionamento das acdes de toda a organizagao. A gestao estratégica, por sua vez, faz a
ligacdo entre essas diretrizes globais e o trabalho de cada um dos setores e das pessoas
no dia a dia da organizagao, visando integrar e direcionar todos os esforgos para o

cumprimento da sua missao institucional e o alcance da visédo de futuro.

Projetos estratégicos sao aqueles selecionados pela diregao e alinhados

a missao do Tribunal, que contribuem diretamente para o alcance das metas estratégicas.
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Esses empreendimentos s&o, portanto, iniciativas que auxiliam a instituicdo no alcance

dos objetivos prioritarios.

O presente documento objetiva definir parametros, metodologias e
ferramentas especificas, para coordenar a implementacéo do plano estratégico do TJPB,
almejando consolidar e avaliar os resultados obtidos em relacdo aos seus objetivos

institucionais e as diretrizes de médio e de longo prazos.

3.1 Metodologias e melhores praticas aplicadas

3.1.1 “Balanced Scorecard”

“Balanced Scorecard” (BSC) é uma técnica que visa a integracdo e o
balanceamento de todos os principais indicadores de desempenho existentes em uma
empresa, desde os financeiros e administrativos até os relativos aos processos internos,
estabelecendo objetivos da qualidade (indicadores) para fungdes e niveis relevantes
dentro da organizacéo, ou seja, representa o desdobramento dos indicadores corporativos
em setores, com metas claramente definidas. Assim, esse modelo traduz a misséo e a

estratégia de uma empresa em objetivos e medidas tangiveis.

3.1.2 Gerenciamento de Projetos

O Guia PMBOK identifica um conjunto de conhecimentos em
gerenciamento de projetos, reconhecidos como boa pratica, sendo, em razdo disso,
utilizado como base pelo Project Management Institute (PMI). Uma boa pratica nao
significa que o conhecimento e as praticas devem ser aplicados uniformemente a todos os

projetos.

O mesmo guia também fornece e promove um vocabulario comum para
se discutir, escrever e aplicar o gerenciamento de projetos, possibilitando o intercambio
eficiente de informacdes entre os profissionais de geréncia de projetos. O guia é baseado
em processos e subprocessos para descrever, de forma organizada, o trabalho a ser
realizado durante o projeto. Os processos descritos se relacionam e interagem durante a

conducao do trabalho. A descricdo de cada um deles é feita em termos de:
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* Entradas (documentos, planos, desenhos etc.);
* Ferramentas e técnicas (que se aplicam as entradas);

* Saidas (documentos, produtos etc.).

3.1.3 Ciclo de Vida (Fases) do Gerenciamento de Projetos

Projetos podem ser divididos em fases, para que sejam mais bem
interpretados ou para melhorar as suas chances de sucesso. Fases sado divisbes das
atividades de um projeto de acordo com regras definidas de classificagdo. Assim como o
projeto em si, as fases podem também entregar um resultado, para que a somatéria de

todos as entregas resultem na entrega final do projeto. De acordo com o guia do PMBOK,

o gerenciamento de projetos tém cinco fases (grupos de processos):

MONITORAMENTO
M PLANEJAMENTO m E CONTROLE ENCERRAMENTO

[lustragdo 1: Ciclo de vida do gerenciamento de projetos

B Iniciagdo: é a fase em que se inicia oficialmente o projeto através do termo de
abertura. Aqui, todos os envolvidos reconhecem que um projeto deve comecar

e se comprometem a executa-lo;

B Planejamento: é a fase que detalha o escopo (abrangéncia) do projeto em
termos de resultados, de prazos e de recursos; listar as atividades necessarias
para se alcangar os objetivos do projeto; sequenciar as atividades de maneira
mais eficiente possivel; elaborar um cronograma e um orgamento (quando
necessario) para concluir o projeto; finalmente, obter a aprovagcdo dos

envolvidos e interessados no projeto;
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B Execugdo: € a fase do gerenciamento da equipe do projeto, através de
reunidbes com os integrantes; das comunicagbes com o0s envolvidos e
interessados; das solugdes dos conflitos ou problemas que surgem; da
manutencdo dos recursos necessarios — dinheiro, pessoal e equipamentos —

para executar o projeto aprovado.

B Monitoramento e controle: fase paralela ao planejamento e a execugéo. Tem
como objetivo monitorar as realizagdes e os desvios do que foi programado;
tomar acbes corretivas e preventivas, para harmonizar o executado com o
programado; avaliar as solicitagdes de alteragdo que envolvam escopo, prazo e
custo; se necessario, reprogramar o projeto ou ajustar o nivel de recursos;
realizar os ajustes necessarios e obter a aprovagao dos patrocinadores do

projeto;

B Encerramento: é a fase orientada ao fechamento do projeto, na qual os
resultados finais sdo verificados e uma aceitagdo formal € emitida por aqueles
que autorizaram e patrocinaram o projeto. Na oportunidade, licdes aprendidas

devem ser registradas por todos aqueles que fizeram parte do projeto.

3.1.4 A Contribuigdo do Gerenciamento de Projetos Estratégicos para o TJPB

O desafio que confronta todas as organizacdes € a entrega de mudancgas
através de um gerenciamento de projetos consistente. Sendo uma mudanga o resultado
de um planejamento estratégico responsavel, ou ela é parte de um programa
transformacional ou esta sendo produzida em resposta a um imperativo operacional
vigente. O gerenciamento de projetos estratégicos no ambito do TJPB deve ser o
mecanismo para gerir a entrega dessas mudancgas, sendo esse o ambiente onde esse

método realmente agrega valor, e os beneficios tornam-se mais tangiveis, tais como:

B Transparéncia: tornar visiveis a sociedade os atos da administracdo, sendo o
estimulo a transparéncia um dos objetivos essenciais da moderna
administragdo publica. Por esse motivo, a divulgagdo das ag¢des do TJPB

vinculadas aos projetos estratégicos, além de contribuir para o fortalecimento
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da gestdo, acaba por prestigia-la, desenvolvendo a publicagdo das prioridades

de curto, de médio e de longo prazos.

Aprendizado organizacional: processo de apropriagdo de novos
conhecimentos, alicercado em uma dindmica de reflexdo e de agao sobre as
situagdes-problema, voltado também para o desenvolvimento de competéncias.
O gerenciamento de projetos estratégicos, ao incluir na rotina registros e
documentagdes especificas, permite, ao longo dos ciclos de gerenciamento, a
formacdo de uma base historica de dados denominada "base de licbes
aprendidas". O compartiihamento dessa base é uma das mais eficientes
ferramentas orientadas a gestdo do conhecimento e objetiva a transferéncia do
conhecimento que foi experimentado e avaliado. No ambito do TJPB, esse
procedimento permitira, no momento do planejamento dos projetos futuros,
otimizar as decisbes relacionadas a projetos, considerando o resgate das
situagdes-problema experimentadas, avaliadas e registradas pelos diferentes

participes dos projetos anteriores.

Controle: mecanismos de acompanhamento dos trabalhos necessarios e dos
recursos envolvidos, para que os resultados vinculados aos projetos

estratégicos priorizados sejam alcangados.

Otimizagcao de recursos: métodos capazes de prover aos servidores e aos
magistrados a capacidade de praticar condutas que servirdo para o
estabelecimento do que é certo e oportuno a ser feito, considerando os limites
orcamentarios estabelecidos. Essa pratica de gestdo possibilita ao TJPB a
integracéo de pessoas, de rotinas e de tecnologias como opg¢ao para melhor

organizar a relacado mudancga-beneficio.

Orientagdo para resultados: competéncia organizacional que requer o
planejamento equilibrado das dimensdes estratégia, de processos e de
pessoas. No gerenciamento de projetos estratégicos, as dimensdes do

planejamento orientado as entregas e ao gerenciamento dos resultados s&o
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alinhadas mediante utilizacdo de ferramentas e técnicas proprias, ampliando a

capacidade organizacional de planejar, de executar e de gerar resultados.

4. Modelo de Governanga do TJPB em Gerenciamento de Projetos Estratégicos

Governancga representa o conjunto de processos, de métodos e de regras
que afetam o modo como uma organizagdo € administrada; também diz respeito a
definicdo de diretrizes e regras para condugao das ag¢des de gerenciamento de projetos e
a consequente determinacgao dos papéis e das responsabilidades dentro da organizagao.
No ambito do TJPB, os principais grupos interessados sao: magistrados, servidores,

jurisdicionados, fornecedores e a comunidade afetada pelas atividades da instituicéo.

4.1 Papéis

Representam os agentes envolvidos (participantes) nos processos de
gestdo da demanda por projetos, de verificagcdo de complexidade e impacto, de iniciagéo,
de planejamento, de execugdo, de monitoramento e controle e de encerramento dos

projetos e das possiveis aquisigdes.
Nesse contexto, os papéis envolvidos sao:

B Comité Diretor de Projetos Estratégicos;

B Diretorias, geréncias e unidades judiciarias;
B Geréncia de Projetos;

B Gestor de Projetos Estratégicos;

B Membros da equipe de gerenciamento de projetos estratégicos.

4.2 Responsabilidades

Projetos envolvem, normalmente, diversos participantes, com varias
responsabilidades pela criagdo e pela aprovagéo das atividades (“entregaveis”). Ha

‘entregaveis” cuja atribuicdo de responsabilidade pelo desenvolvimento se revela
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relativamente simples, por exemplo, quando se define que alguém é responsavel pela
elaboragao de um documento e outro individuo € quem o aprova. Contudo, se a produgcao
do documento envolver esforgos de varias pessoas, surge a necessidade de se definir

multiplos niveis de aprovacao.

A ferramenta que ajuda nesse tipo de situacdo denomina-se matriz de
responsabilidades (Matriz RACI). Os objetivos dessa matriz sdo proporcionar clareza e
chegar a um acordo sobre quem faz o qué. Em cenarios complexos, que envolvem muitas
pessoas, € conveniente definir uma matriz de responsabilidades em relagdo aos
entregaveis. Isso ajuda a estabelecer as expetativas e a assegurar que as pessoas
saibam e entendam o que se espera delas. A matriz de responsabilidades permite
descrever o papel e as responsabilidades de cada um dos participantes. Na matriz, as
diferentes pessoas (ou fungdes) aparecem como colunas, com os entregaveis listados
nas linhas. Os pontos de intersecdo descrevem as responsabilidades de cada individuo

em cada um dos entregaveis.

Na Matriz RACI, adaptada para o ambiente do TJPB, os atores envolvidos
sado: o Comité Diretor de Projetos Estratégicos (Comité), as Diretorias, as Geréncias e as
Unidades Judiciarias (Dir/Ger/UJ), a Geréncia de Projetos (GePro), os Gestores de
projetos Estratégicos (Gestor) e os membros da equipe de gerenciamento de projetos

estratégicos (Equipe), aos quais compete:
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4.2.1 Na Gestdao de Demandas

o
(%) ) 5 ® m
o) o
Atividade 3| % & & =
& o &/ %8 B
(.
Definir diretrizes para submisséo de projetos R/IA C | | |
Solicitar projetos C R/A | | |
Preencher a proposta de projeto | C R | R/A |
Encaminhar para verificagcdo de complexidade e impacto | C RIA | |
Priorizar propostas R/IA C C | |

Tabela 1: Matriz RACI na gestao de demandas por projetos

T

R (Responsible) - responsavel pela execugao da atividade.
A (Accountable) - possui a propriedade sobre a atividade e responde pelos seus
resultados. S6 é possivel existir um Accountable, que respondera para o Responsible.

C (Consulted) — sera consultado. /1 (Informed) — sera informado.

4.2.2 Na ldentificacdo dos Niveis de Complexidade e dos Impactos dos Projetos

-
Ol o X 0 m
o )
Atividade 3 % & ¢ =
& © & 2 B
(S
Verificar complexidade e impacto C RACNICN| |

Tabela 2: Matriz RACI na identificacdo dos niveis de complexidade e impacto dos projetos
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4.2.3 Na Iniciacao

o
O @ | X o m
o o
Atividade 3 %08 & =
& 6 & 8 3
[
Elaborar o termo de abertura | C |[IIC|RA| I
Definir sequéncia de realizagao R/A C C Cc |
Abrir a pasta do projeto | R/A| | C |

Tabela 3: Matriz RACI na iniciagdo

4.2.4 No Planejamento dos Escopo, Cronograma, Comunicagdes e Orgamento

o
Atividade § g § g _'é'
5 0, |¢% B
(.
Criar a EAP | C C RA| R
Criar o Dicionario da EAP | C C RA| R
Decompor a EAP em atividades | C C RA| R
Sequenciar as atividades | C C RA| R
Estimar duragao das atividades | C C R | R/A
Consolidar estimativas | C C RA| R
Elaborar matriz de responsabilidade | C C RA| R
Definir marcos | RIA| C R R
Levantar necessidade de aquisigdes | C C RA| R
Preparar documentagao de aquisicdo | C C R |R/IA
Verificar restrigbes do orgamento | C C RA| R
Elaborar estimativa de custos | C C RA| R
Elaborar o orgamento | C C RA| R
Elaborar o plano de comunicagao | C C RA| R

Tabela 4: Matriz RACI no planejamento dos escopo, cronograma, comunicag¢des ¢ or¢gamento
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4.2.5 Na Compatibilizagdo (unido) dos Planejamentos

o
(2 ) =) ® m
o) !
Atividade 3 3§ & =
& || & % | ®
[
Compatibilizar planejamentos | RIA| C R C
Avaliar o plano do projeto R/A C | C |
Elaborar mapa dos resultados do projeto | R/A| | C C
Gerar linhas de base | C Il RA| C
Realizar reunidao de abertura | R I |[RIA| |
Tabela 5: Matriz RACI na compatibilizagao (unido) dos planejamentos
4.2.6 Na Execucéao
(2 g m
(@) 3 (@)
o o)
Atividade 3 o © 13 | <
» | & 2|3
[
Auxiliar nas aquisi¢des do projeto | C I |[RIA| |
Executar conforme o plano do projeto | C | C |R/A
Verificar necessidade de mudanca | C | C |R/A
Elaborar registro de mudanca | C | C |R/A
Tabela 6: Matriz RACI na execucao
4.2.7 No Monitoramento e Controle
o 2 m
O X | @
o) !
Atividade 3 | % § & =
& |°o | & % ©
[
Acompanhar a evolugéo do projeto | R Il RIA| C
Realizar reuniao com a equipe | | I |[RIA| |
Verificar necessidade de mudanca | C Il R/A| C
Elaborar registro de mudancga | C Il [RA| C
Atualizar o portfélio | R/A| | C C
Preencher ficha de acompanhamento | R/A| | C C

Tabela 7: Matriz RACI no monitoramento e controle
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4.2.8 No Controle de Mudancgas

o
o o) 5 ® m
o 2
Atividade 3 %98 ¢
s 8| &% |5

-
Avaliar solicitagdo de mudancgas | C I | RA| R
Solicitar aceite | C Il | RA| R
Aceitar mudancas R/A C | C |
Atualizar documentos do projeto | C Il | RA| R

Tabela 8: Matriz RACI no controle de mudancas
4.2.9 No Encerramento
o g m
Q| I | @

.. o o Ne]
Atividade 3 % 9 o | £
= a S o | T
o> o cC = o

o
Solicitar aceite formal das entregas | C I |[RIA| R
Verificar entregas | R/A| | c | C
Avaliar o aceite formal das entregas RIA | C | C I
Elaborar o termo de encerramento do projeto | C I [RIA| R
Realizar reuniao de licbes aprendidas | R/A| | R | C
Fechar a pasta do projeto | R/A| | C |

Tabela 9: Matriz RACI no encerramento

4.3 Habilidades Requeridas para Cada Papel no Gerenciamento de Projetos
Estratégicos
4.3.1 Comité Diretor de Projetos Estratégicos

B Ser autoridade maxima no TJPB quanto ao tema gerenciamento de projetos

estratégicos;

B Garantir respaldos politico, administrativo e financeiro aos projetos estratégicos.
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4.3.2 Geréncia de Projetos

B Ter conhecimento e dominio quanto ao plano estratégico do TJPB,;

B Possuir dominio da metodologia de gerenciamento de projetos estratégicos do
TJPB;

B Saber utilizar as melhores praticas de gerenciamento de projetos;

B Dominar as técnicas de negociagao.

4.3.3 Diretorias, Geréncias e Unidades Judiciarias
B Ter capacidade de influenciar e motivar pessoas;
B Possuir conhecimento do processo de gerenciamento de projetos do TJPB;
B Possuir experiéncia e conhecimento no tema que o projeto estratégico aborda;
m Ter habilidade na apresentagdo, na comunicagéo e na negociagéo de projetos;
Bm Ser habil no planejamento e no gerenciamento de custos e de tempo;
B Ter capacidade de liderancga e espirito de equipe;

B Ter uma visdo sistémica do assunto abordado pelo projeto.

4.3.4 Membros das Equipes de Gerenciamento de Projetos

B Saber trabalhar em equipe.
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5. Processos de Gerenciamento de Portfélio e de Projetos

5.1 Gerindo Demandas por Projetos

5.1.1 Visao Macro da Gestao de Demandas

Preenchera
Solicitar projetos proposta de

- projeto

Definir diretrizes
para submissdo
de projetos

verificagdo de
complexidade e

Priorizar
propostas

Iustracdo 2: Visdo macro da gestdo de demandas

5.1.2 Descrigdo das Atividades

m Definir diretrizes para submissao de projetos

Periodicamente, o Comité Diretor de Projetos Estratégicos deve,
considerando os entraves a realizacdo da sua estratégia, definir diretrizes (considerando
os resultados das reunides de anadlise da estratégia) para que diretorias, geréncias e

unidades judiciarias possam submeter propostas de projetos padronizadas.

m Solicitar projetos

Deve ser formalizada pela Geréncia de Projetos como memorando e
encaminhada as diretorias, geréncias e unidades judiciarias pelo malote digital, no
entanto, dependendo das circunstancias, outros canais de comunicacéo (“intranet”, “e-

mail” etc.) poderao ser utilizados para informar a demanda por projetos.
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® Preencher a proposta de projeto

Recebido o memorando da Geréncia de Projetos, em um periodo de
tempo preestabelecido, diretorias, geréncias e unidades judiciarias, que optarem por
apresentar proposta de projeto, deverao fazé-lo mediante preenchimento do formulario
“‘FOR-GEPRO-001-Proposta_de_Projeto”, disponivel no endereco  eletrénico
<http://www.tjpb.jus.br>, caminho “Diretorias > Gestdo Estratégica > Escritério de
Projetos”. Apds o preenchimento das propostas, as mesmas deverdo ser encaminhadas

para a Geréncia de Projetos através do correio eletrdnico gepro@tjpb.jus.br.
m Verificacao de complexidade e impacto

Recebidas as propostas de projetos, dentro do prazo estabelecido, a
Geréncia de Projetos devera analisa-las, para verificar sua conformidade com as normas
estabelecidas para o envio de projetos. Caso ndo se enquadrem, as propostas deverao
ser devolvidas para os setores solicitantes, para que sejam feitas as devidas corregdes ou

0 arquivamento das mesmas.

Em seguida, devera ser preenchida a matriz de complexidade e impacto
para estabelecimento do “ranking” do portfélio de projetos, que servira de subsidio para
que o Comité Diretor de Projetos Estratégicos estabeleca a prioridade e a definigdo dos

projetos estratégicos a serem executados.
B Priorizar propostas
Considerando os niveis estabelecidos de complexidade e de impacto das

diferentes propostas de projetos recebidas, o Comité Diretor de Projetos Estratégicos

deve decidir quais propostas priorizar.
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5.1.3 Formularios e Informagdes Demandadas na Gestdo de Demandas

Caodigo Formularios e Informagéoes de Entrada Descrigao do Formulario

Relatério emitido periodicamente pela
Diretoria de Gestdao Estratégica com as
principais informacdes relacionadas a
Gestao da sua Estratégia do TJPB.

<> Relatério de Gestao da Estratégia

Tabela 10: Formularios e informagdes de ENTRADA na gestdo de demandas

5.1.4 Formularios e Informagdes Produzidos na Gestao de Demandas

Formularios e Informagées de Entrada Descrigao do Formulario

Documento que consolida (no alto nivel) as
informagbes de tempo, custo, tipo de
aquisicbes e diretorias, geréncias e
FOR-GEPRO-001 Proposta do Projeto (FP) unidades judiciarias envolvidas, bem como
objetivos estratégicos contemplados e
prazo para atendimento de legislacédo
especifica.

Documento que consolida os niveis de

FOR-GEPRO-002 Matriz de Complexidade e Impacto (MCI) complexidade e de impacto das iniciativas

Tabela 11: Formularios de SAIDA na gestio de demandas

5.2 Identificando os Niveis de Complexidade e de Impacto para Estabelecimento
do “ranking” das Iniciativas de Projetos

Iniciativas de projetos podem derivar do plano estratégico (matriz de
suficiéncia de projetos) ou da gestdo de demandas por projetos, conforme resultados
apurados nas reunides de analise da estratégia (RAE). A RAE é o momento, organizado
pela Diretoria de Gestdo Estratégica, para analise do desempenho dos indicadores,
projetos e planos de acdo, ligados aos objetivos estratégicos, previstos no mapa

estratégico do TJPB.

Considerando que os projetos estratégicos sao iniciativas que auxiliam o
Tribunal no alcance dos seus objetivos estratégicos, impostos pelas metas de médio e de
longo prazos, e que a quantidade de projetos deve ser proporcional a quantidade de
objetivos estabelecidos, portanto devem ser definidos critérios para identificagcdo dos
niveis de complexidade e de impacto de cada iniciativa, oportunizando, para o Comité

Diretor de Projetos Estratégicos, um “ranking” para tomada de decisé&o.
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5.2.1 Visao Macro da Identificacdo dos Niveis de Complexidade e de Impacto das

Iniciativas de Projetos

Verificar
complexidade e
impacto

Ilustragao 3: Visdo macro da identificacdo dos niveis de

complexidade e impacto

5.2.2 Niveis de Complexidade

Complexidade

Critério

Diretorias, Unidades
Judiciarias ou Terceiros
executando ou
demandando atividades

Seis ou mais
envolvidos na
execugéo do

Quatro ou cinco
envolvidos na
execugéo do projeto

Duas ou trés
envolvidos na
execugdo do projeto

Somente uma
envolvido na
execugdo do

do projeto projeto projeto

R CaEnTo Acima de R$ 1 Entre R$ 500 mil e Entre R$ 100 e R$ Abaixo de R$ 100
¢ milhdo RS$ 1 milhdo 500 mil mil

Tempo de duragao Acima de 2 anos Entre 1 a 2 anos Entre 6 e 12 meses Ab,ar;)éz:ge 6

Envolve Registro de
Prego ou Carta
Convite

Envolve aquisigbes
mediante licitacdo

Tipo de Aquisigoes

Envolve aquisigbes
mediante dispensa
de licitagdo

Néao envolve
aquisicbes

Tabela 12: Niveis de complexidade para analise das iniciativas (de projetos)
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5.2.3 Niveis de Impacto

Critério

Impacto

Prazo de atendimento a Até 6 meses Entre 6 meses e 1 Maior que 1 ano Sem prazo
legislacao ano
Impacto O projeto atende O projeto atende 3 O projeto atende 2 O projeto atende
na mais de 3 objetivos objetivos objetivos um unico objetivo
estratégia estratégicos. estratégicos. estratégicos. estratégico.

Tabela 13: Niveis de impacto para anélise das iniciativas (de projetos)

5.2.4 Tabela de Complexidade e de Impacto

Complexidade Impacto
>3,0 >3,0
Entre 1,5e 3,0 Entre 1,5e 3,0
<15 <15

5.2.5 Exemplo do Calculo da Matriz de Complexidade x Impacto

Projeto: Seguranca Institucional

Complexidade

Diretorias,
Unidades °
Judiciarias ou .
Terceiros .
executando .
demandando .
atividades do .
projeto

Presidéncia do Tribunal de Justica
Comisséo de Seguranga Institucional
Diretoria de Seguranga Institucional

Pontuacao

Custo estimado

Prazo estimado

Tipo de aquisi¢ao

Impacto

Prazo de O projeto esta vinculado ao cumprimento da Resolugédo n°. 104, de 6 de abril

Diretoria de Gestéo Estratégica 4x030=120
Diretoria de Tecnologia da Informagao
Assembleia Legislativa da Paraiba (lei de criagdo do FUNSEG-JE)
R$ 1 milhdo 3 x 0,20 =0,60
dezesseis meses 3x0,25=0,75
Aquisicdes por licitagdo de equipamentos de segurancga 4x0,25=1,00
TOTAL ..... 3,55

Pontuacao

atendimento a de 2010, do CNJ, que estabelece o prazo de um ano para os tribunais | 3 x 0,40 = 1,20
legislagao estaduais reforcarem suas estruturas de seguranca.
. Garantir a seguranga dos servidores e magistrados
Impacto . Garantir a qualidade de vida no trabalho para servidores e
na magistrados 4 x0,60=2,40
estratégia . Garantir a adequagéo da infraestrutura tecnolégica
. Garantir a adequacao da infraestrutura fisica
TOTAL ..... 3,60

Concluséo: o projeto apresenta uma pontuacao de 3,55 (alta complexidade) + 3,60

(alto impacto) = 7,15 pontos
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5.2.6 Consolidando as Informacdes da Matriz de Complexidade e de Impacto

Quando as iniciativas de projetos estiverem sendo derivadas do plano
estratégico (matriz de suficiéncia de projetos), os niveis de complexidade e impacto
deverao ser registrados no formulario “FOR-GEPRO-003-Termo_de Abertura” e,
posteriormente, consolidados no formulario “FOR-GEPRO-002-
Matriz_de_Complexidade e _Impacto”, disponiveis no endereco eletrénico
<http://www.tjpb.jus.br>, caminho “Diretorias > Gestdo Estratégica > Escritério de

Projetos”.

Quando as iniciativas de projetos estiverem sendo derivadas do processo
de gestdo de demandas (conforme resultados apurados nas reunides de analise da
estratégia), os niveis de complexidade e impacto deverao ser registrados no formulario
‘FOR-GEPRO-001-Proposta_de_Projeto” e, posteriormente, consolidados no formulario
“FOR-GEPRO-002—-Matriz_de Complexidade e Impacto”, disponiveis no endereco
eletrbnico <http://www.tjpb.jus.br>, caminho “Diretorias > Gestdo Estratégica > Escritério

de Projetos”.

Uma vez completa, a matriz de complexidade e de impacto disponibilizara
ao Tribunal um “ranking” técnico das iniciativas de projetos. Em seguida, deve ser feita
uma analise de quadrante, para priorizar os projetos com baixa complexidade e alto

impacto, a ser realizada pela Geréncia de Projetos.

5.2.7 Quadrantes de Complexidade e de Impacto

O grafico complexidade versus impacto busca demonstrar a importancia
de se priorizar projetos com alto impacto em termos de atendimento aos objetivos
estratégicos e as legislagcdes especificas, e com baixa complexidade de execu¢do em
termos de Diretorias ou Unidades Judiciarias envolvidas, orcamento, tempo de duracéo e

tipos de aquisicoes.
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Complexidade
AN

4

. Alta Complexidade

. Alta Complexidade
Baixo Impacto

Alto Impacto

Baixa

. Complexidade

Baixo Impacto

. Baixa Complexidade
Alto Impacto

|
|
|
|
|
|
|
2 | —==-=---- 4= -——---
|
|
|
|
|
|

> Impacto

2 4
[lustrag@o 4: Quadrantes dos niveis de complexidade e de impacto
5.2.8 Matriz de Suficiéncia de Projetos Estratégicos

O objetivo dessa matriz € proporcionar, com clareza, a relagao existente
entre os objetivos estratégicos e os projetos estratégicos (priorizados pelo Comité Diretor
de Projetos Estratégicos). A matriz de suficiéncia permite analisar de forma sucinta se os
objetivos estdo relacionados a um determinado projeto estratégico. Na matriz, os
diferentes projetos e programas (conjunto de projetos relacionados a um determinado
tema comum) aparecem como colunas, com os objetivos estratégicos listados nas linhas.
Os pontos de intersecdo descrevem a cobertura que cada projeto oferece para um

determinado objetivo estratégico. Exemplo:

Objetivos \
Projetos

)
=
S
1]
(=g
o
-

Z 0)aloid
¢ ojaload

Objetivo 1
Objetivo 2
Objetivo 3

O objetivo 3 ndo possui nenhum projeto relacionado, demonstrando

assim, a necessidade de criagao de um projeto para atender esse objetivo.
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5.2.9 Formularios Demandados na Identificagdo dos Niveis de Complexidade e
Impacto das Iniciativas (de projetos)

Formularios de Entrada Descrigao do Formulario

Documento que consolida (no alto nivel) as informagdes
de tempo, custo, tipo de aquisicdes e diretorias,
FOR-GEPRO-001 Proposta do Projeto geréncias e unidades judiciarias envolvidas, bem como
objetivos estratégicos contemplados e prazo para
atendimento de legislacado especifica.

Por meio do Termo de Abertura do Projeto o TJPB
reconhece a existéncia do projeto, designa e confere
FOR-GEPRO-003 Termo de Abertura autoridade ao Gestor de projeto para iniciar os trabalhos
e utilizar os recursos necessarios (equipamentos,
recursos humanos, materiais etc.).

Tabela 14: Formularios de ENTRADA para identificacdo dos niveis de complexidade e impacto das iniciativas de
projetos

5.2.10 Formularios Produzidos na Identificagdo dos Niveis de Complexidade e
Impacto das Iniciativas (de projetos)

Formularios e Informagées de Entrada Descrigao do Formulario

Documento que permite analisar de forma
FOR-GEPRO-002 Matriz de Complexidade e Impacto sucinta se os objetivos estdo relacionados a um
determinado projeto estratégico.

Tabela 15: Formularios de SAIDA da identificagio dos niveis de complexidade e impacto de projetos

5.3 Iniciando projetos

Iniciar projetos € entender o porqué o Tribunal disponibilizara recursos
humanos, materiais e financeiros para a resolucdo de determinada necessidade de médio

ou de longo prazo, com o objetivo de obter o retorno desejado.

Essa fase se inicia com a designacao formal de um gestor do projeto e o
preenchimento do termo de abertura do projeto, que compreende: a explicitagdo. dos
objetivos, o alinhamento estratégico, o escopo do projeto, as estimativas de custo, as
estimativas de tempo, os tipos de aquisi¢des, as diretorias, geréncias e unidades
judiciarias envolvidas, o prazo para atendimento da legislagdo, etc. Essas informacgdes

serao utilizadas para verificagdo do nivel de complexidade e impacto do projeto.
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5.3.1 Visao Macro da Iniciagdo dos Projetos

Matriz de
Suficiéncia
de Projetos
Estratégicos

Propostas

Priorizadas

. ) e a4
1
v
Elaborar Termo Definir sequéncia Abrir a pasta do
e > L .
de Abertura de realizacdo projeto

Matriz de
Complexidade e
Impacto

Termo de
Abertura

| Py PESEEoy

Ilustrag@o 5: Visao macro da fase de iniciagdo

5.3.2 Descri¢ao das Atividades

m Elaborar o termo de abertura

Considerando as informacdes contidas na matriz de suficiéncia de
projetos estratégicos, oriundas do plano estratégico, ou as informagdes contidas na
proposta de projeto, avaliada e aprovada pelo Comité Diretor de Projetos, os gestores,
apos consulta a Geréncia de Projetos, deverdo elaborar os termos de abertura dos seus

respectivos projetos.

Apos a elaboragdao desse documento, o TJPB passa a reconhecer
formalmente os projetos e confere autoridade aos gestores para iniciarem os trabalhos
necessarios a obtencdo dos resultados esperados. Esse documento auxiliara o gestor e a

Geréncia de Projetos na execugao do planejamento.

m Definir a sequéncia de realizagao

Apds o preenchimento dos termos de abertura, a Geréncia de Projetos

deve providenciar a consolidagao dos niveis de complexidade e de impacto das iniciativas
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no formulario Matriz de Complexidade e de Impacto. Essa informacéo auxiliara o Comité
Diretor de Projetos Estratégicos na definicdo da sequéncia de realizagdo dos projetos
(priorizar), ou seja, o planejamento e a execugao dos projetos estratégicos deverao ser

distribuidos em uma linha de tempo.
m Abrir pasta do projeto
Uma vez definida a sequéncia de realizagéo, a Geréncia de Projetos deve
proceder a abertura da pasta de controle da documentagao. Nesse momento, o Gestor do

Projeto esta apto a providenciar, com a Geréncia de Projetos e futuros membros da

equipe, o esforgo necessario ao planejamento das atividades.

5.3.3 Formularios e informagdes demandadas na iniciagdo dos projetos

Codigo Formularios e Informagoes de Entrada Descrigao do Formulario

O TJPB deve verificar a correlagéo certa do projeto
ao objetivo. Preferencialmente, um projeto deve
impactar em apenas um objetivo, mas um objetivo
pode ter mais de um projeto.

<> Matriz de Suficiéncia de Projetos Estratégicos

Documento que consolida (no alto nivel) as
informagdes de tempo, custo, tipo de aquisigdes e
diretorias, geréncias e/ou unidades judiciarias
envolvidas bem como, objetivos estratégicos
impactados e prazo para atendimento de legislagéo
especifica.

FOR-GEPRO-001 Proposta do Projeto

Documento que consolida os niveis de

FOR-GEPRO-002 Matriz de Complexidade e de Impacto . : S
complexidade e impacto das iniciativas.

Tabela 16: Formularios e informagdes de ENTRADA na iniciagdo

5.3.4 Formularios Produzidos na Iniciacdo dos Projetos

Formularios e/ou Informagées de Entrada Descrigao do Formulario

Por meio do Termo de Abertura do Projeto,
o TJPB reconhece a existéncia do projeto,
designa e confere autoridade ao gestor de
projeto para iniciar os trabalhos e utilizar os
recursos  necessarios  (equipamentos,
recursos humanos, materiais etc.).

FOR-GEPRO-003 Termo de Abertura

Tabela 17: Formularios de SAIDA na iniciagdo
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5.4 Planejando o Escopo

Designado o gestor do projeto, este, junto com a Geréncia de Projetos e
os membros da equipe de trabalho, esta apto a iniciar o planejamento das atividades,
Essa fase € iniciada pela criagdo da estrutura analitica do projeto (EAP) e seu respectivo

dicionario, que deveréo ser consolidados no formulario Plano do Escopo.

5.4.1 Visao Macro do Planejamento do Escopo

Ref;:;':sde Termo de
Aprendidas Gl
4 R — R
v

Criar o Diciondrio

Criar a EAP o da EAP

Plano do
Escopo

[lustragdo 6: Visao macro do planejamento do escopo

5.4.2 Descrigao das Atividades
m Criar a estrutura analitica do projeto (EAP)
A estrutura analitica do projeto é uma ferramenta de decomposicéo’. E

representada por uma arvore hierarquica, orientada as entregas que precisam ser feitas

para conclusdo do projeto, servindo como base para a etapa de execucao e controle do

1 Decomposigdo € uma técnica que consiste na subdivisido das entregas do projeto em
componentes menores e de mais facil gerenciamento, até que esse trabalho e sua respectiva
entrega estejam definidos em pacotes de trabalho (em que os custos e o cronograma podossam
estimados de forma mais confiavel).
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projeto. O gestor do projeto, a Geréncia de Projetos e os membros da equipe, objetivando
construir a EAP, deveréo:
m Buscar referéncias no registro de ligbes aprendidas quanto a EAP desenvolvida
em projetos similares ou, caso nao exista, buscar referéncias externas;
B |dentificar as principais entregas ou frentes de trabalho do projeto;

B Analisar se essas entregas podem ser decompostas em componentes
menores;

B Decidir se as estimativas de custo e de tempo podem ser adequadamente
estabelecidas naquele nivel de detalhe.

m Utilizar preferencialmente um substantivo para nomear cada elemento da EAP;
m Cada pacote de trabalho deve ser composto por:

B Codigo de identificagao;

B Entrega especifica;

B Descricido do trabalho;

m Critérios de aceitagao.

[ Projeto ]

2 v - v
[ Fasel ] [ Fase 2 ] [ Fase3 ]
i
ittt 1
[ Entrt-_::a 2.1 ] [ Entre:a 2.2 ]
S— i I ;
[ Entreg: 2.1.1 ] [ Entregva 2.1.2 ]

_)[ Pacote de Trabalho ]
2.1.1.1

Pacote de Trabalho
2.1.1.2

[lustragdo 7: Exemplo de uma EAP com um dos ramos decomposto até o nivel de pacote
de trabalho

m Criar o dicionario da estrutura analitica do projeto

O gestor do projeto, ao considerar o pacote de trabalho, composto por
codigo, entrega, descricdo e critérios, podera, conforme a complexidade do projeto,

elaborar, com auxilio da Geréncia de Projetos, o dicionario da EAP: um documento que
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fornece descricbes mais detalhadas dos componentes, inclusive critério de aceitacao das

diferentes entregas do projeto.

Pacote de Trabalho Descrigao Critérios de Aceitagao

1. Capacitagdo para 100 magistrados;

Capacitagdo — Melhores praticas de Curso para servidores e o .
- ) ] 2. Capacitagao para 200 servidores;
2112 sustentabilidade (Coleta Seletiva de magistrados sobre coleta » . .
) . ) 3. Regido Metropolitana de Jo&o Pessoa;
Lixo) seletiva de lixo

4. Deve sernomés de __ /2013.

Tabela 18: Exemplo de preenchimento do Dicionario da EAP

5.4.3 Formularios Demandados no Planejamento do Escopo

Formularios de Entrada Descrigao do Formulario

Por meio do Termo de Abertura do Projeto o TJPB
reconhece a existéncia do projeto, designa e confere
FOR-GEPRO-004 Termo de Abertura autoridade ao gestor de projeto para iniciar os trabalhos
e utilizar os recursos necessarios (equipamentos,
recursos humanos, materiais etc.).

O conhecimento aprendido e as experiéncias vividas
durante o projetos realizados devem ser documentados
durante todo o ciclo de vida do projeto, passando a estar
disponivel para consulta a qualquer tempo.

FOR-GEPRO-019 Registro de Ligdes Aprendidas

Tabela 19: Formularios de ENTRADA do planejamento do escopo

5.4.4 Formularios Produzidos no Planejamento do Escopo

Formularios e Informagées de
Entrada

Descri¢cao do Formulario

O Plano do Escopo é o documento formal que descreve
as entregas do projeto e seus respectivos pacotes de
trabalho. Critérios de aceitagdo das entregas também
devem ser definidos.

FOR-GEPRO-004 Plano do Escopo

Tabela 20: Formularios de SAIDA do planejamento do escopo

5.5 Planejando o cronograma

Planejado o escopo, o gestor do projeto e os membros da equipe, com
apoio da Geréncia de Projetos, deverao elaborar o cronograma de execugado das
atividades na forma de um Plano do Cronograma, bem como definir a matriz de

responsabilidades.
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O cronograma deve mostrar a distribuicdo das atividades ao longo de um
periodo de tempo. Na oportunidade, os responsaveis pela execugao das atividades
deverao estimar o tempo necessario para que o gestor do projeto possa consolidar todas
as estimativas, verificando se elas, quando agrupadas, atendem as restricdbes de tempo

definidas no termo de abertura.

5.5.1 Visao Macro do Planejamento do Cronograma

Termo de
Abertura do
Projeto

Plano do Reg-lsiro de
Ligoes

Escopo

Aprendidas

a T

Decompor a EAP > Sequenciar Estimar duragdo > Consolidar -}
em atividades atividades das atividades estimativas
Elaborar Matriz Definir Marcos de
T de | Monitoramento
Responsabilidade

Matriz de
Responsabili
dades

Plano do
Cronograma

Q ‘ y

[lustracdo 8: Visdo macro do planejamento do cronograma

5.5.2 Descri¢ao das Atividades

m Decompor a EAP em atividades

Com base na EAP, o gestor, com apoio da GEPRO e dos membros da
equipe, deve decompor os pacotes de trabalho nas atividades necessarias para produzir

as varias entregas do projeto.

Um pacote de trabalho representa um subconjunto de um projeto que
pode ser designado para uma parte especifica da execugao. Ele é parte de uma estrutura
analitica do produto, representando um conjunto de trabalhos necessarios para se criar
um resultado especifico. Os pacotes de trabalho sdo designados por uma autorizagao de

trabalho ou liberagao de controle.
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B Sequenciar as atividades

As principais atividades de um projeto devem ser executadas levando em
conta a ordem e os desdobramentos dos pacotes de trabalho da EAP. Variam de projeto a
projeto e sado definidas de acordo com a percepg¢ao do gestor do projeto, junto com a

equipe de trabalho.

O sequenciamento das atividades permite a identificagdo de cada um dos
seus produtos e a visualizagcdo do seu encadeamento, servindo de base para a
organizagado do cronograma e do orgamento (cada pacote de trabalho é associado a um

valor estimado para a realizagéo) do projeto.

Uma vez estabelecidas as atividades, o préximo passo sera a

identificacao das relacées de dependéncia, que podem ser de trés tipos:

a) Dependéncias mandatérias: sdo obrigatérias. Exemplo: ndo se adquire um

bem ou servigo antes de se definir sua especificagao técnica.

b) Dependéncias arbitrarias: definidas pela equipe do projeto e baseada nas
percepgdes daqueles que fazem parte do planejamento, bem como na
execugao. Exemplo: a equipe define (arbitrariamente) que, para elaborar o

conteldo de um curso, é necessario antes escolher o instrutor.

c) Dependéncias externas: sdo subordinadas a um controle externo de pessoas,
entidades ou fenbmeno ambiental. Exemplo: aprovado o anteprojeto de lei
(aprovagédo no Pleno do TJPB) a proxima atividade € a aprovagdo no
Legislativo Estadual, para se converter o projeto em lei, ou seja, as atividades

possuem dependéncia externa.
B Estimar duracao das atividades

A estimativa da duragcdo das atividades € um processo de coleta de
informagbes sobre o escopo e 0s recursos do projeto, sendo, entdo, estabelecida a

duragdo de cada atividade que sera considerada no cronograma. Os valores para a
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estimativa de duracdo sao fornecidos por pessoas ou pela equipe do projeto, que estédo

mais familiarizados com a natureza de uma atividade especifica.

B Consolidar estimativas

Apods estimadas as duragdes das atividades, o gestor do projeto deve
consolida-las, verificando se elas, quando agrupadas, atendem as restricbes de tempo
contidas no termo de abertura. Caso nao atendam, deve ser feita uma revisao das

estimativas, com alteragao nas atividades identificadas.

Permanecendo o ndo atendimento das restricdes, uma ampliacdo do

prazo deve ser negociada, contudo, essa deve ser a ultima de todas as opgdes.

B Elaborar a matriz de responsabilidades

O gestor do projeto, com apoio da Geréncia de Projetos, deve elaborar a
matriz de responsabilidades, considerando as atividades, o sequenciamento e as
estimativas de duracdo, garantindo que a matriz seja realista e informe os responsaveis

pela execucgao das diferentes atividades.

A matriz de responsabilidades é o documento que consolida todas as
atividades que acontecerdo no projeto, bem como a identificagdo de todos os
responsaveis pela execugao de cada atividade. Essa matriz deve ser validada por todos

os envolvidos, caracterizando comprometimento da equipe com os prazos estabelecidos.

B Definir marcos de monitoramento

Elementos essenciais ao monitoramento e ao controle dos projetos, os
marcos? sdo aspectos ou elementos significativos e estdo associados as entregas que
viabilizardo o atendimento do objetivo e dos prazos de realizagao dos projetos. Os marcos
de monitoramento de cada projeto serdo consolidados, futuramente, no formulario Mapa
dos Resultados do Projeto. Esse mapa € o principal instrumento de controle do projeto

que sera utilizado pelo gestor e pela Geréncia de Projetos. Nesse contexto, o gestor do

2
Elementos essenciais ao monitoramento e controle do projeto e estdo associados as entregas do
projeto e suas respectivas datas de realizagao.
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projeto, com auxilio da Geréncia de Projetos, deve identificar todos eles, incluindo-os no

plano do cronograma.

5.5.3 Formularios Demandados no Planejamento do Cronograma

Formularios de Entrada Descrigao do Formulario

Por meio do Termo de Abertura do Projeto o TJPB
reconhece a existéncia do projeto, designa e confere
FOR-GEPRO-003 Termo de Abertura autoridade ao Gestor de projeto para iniciar os trabalhos e
utilizar os recursos necessarios (equipamentos, recursos
humanos, materiais etc.).

O Plano do Escopo é o documento formal que descreve as
entregas do projeto e seus respectivos pacotes de trabalho.

FOR-GEPRO-004 Plano do Escopo Critérios de aceitagao das entregas também devem ser
definidos.
O conhecimento aprendido e as experiéncias vividas
FOR-GEPRO-019 Registro de Ligdes Aprendidas durante o projetos realizados devem ser documentados

durante todo o ciclo de vida do projeto, passando a estar
disponivel para consulta a qualquer tempo.

Tabela 21: Formuldrios de ENTRADA no planejamento do cronograma

Tabela 21—

5.5.4 Formularios Produzidos no Planejamento do Cronograma

Formularios e Informacgées de
Entrada

Descrigao do Formulario

A Matriz de Responsabilidades esclarecera todos os papéis
e responsabilidades no projeto, uma vez que relaciona a
FOR-GEPRO-005 Matriz de Responsabilidades estrutura organizacional e a EAP do projeto para ajudar a
garantir que cada elemento do escopo do projeto seja
atribuido a uma pessoa responsavel.

O Plano do Cronograma é o documento formal que
FOR-GEPRO-006 Plano do Cronograma descreve as atividades do projeto, responsaveis, entregas e
datas.

Tabela 22: Formularios de SAIDA do planejamento do cronograma

5.6 Planejando o Orgamento

Concluida a elaboragao do escopo, o gestor do projeto, com apoio da
Geréncia de Projetos e membros da equipe, deve preparar a estimativa de custos e

elaborar o orgamento na forma de um plano do orcamento.
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5.6.1 Visao Macro do Planejamento do Orgamento

Levantara
necessidade de
material

Verificar
restri¢des do
or¢gamento

Elaborar o
orcamento

Elaborar
estimativas de
custos

Preparar
documentagdo
de aquisi¢des

Hustragio 9: Visdo macro do planejamento do or¢camento

5.6.2 Descricao das Atividades

B Levantar necessidades de aquisicao

Diz

respeito ao entendimento, por parte do gestor do projeto, das

necessidades de serem realizadas e aquisi¢des de produtos e servigos. Para tanto, o

gestor do projeto pode usar o plano do escopo (EAP e dicionario da EAP).

B Preparar documento de aquisigao

Caso exista a necessidade de aquisigbes, o Gestor do Projeto, com apoio

da equipe do projeto e orientacdo da Geréncia de Projetos, deve elaborar o Mapa de

Aquisicbes e, considerando as diferentes modalidades de aquisicdo que estejam

envolvidas, decidir pelo preenchimento do pedido de compra ou pedido de contratagao,

encaminhando-os a Geréncia de Contratacao.

m Elaborar estimativa de custos
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O gestor do projeto, com apoio da equipe do projeto e orientagdo da
Geréncia de Projetos, deve elaborar a estimativa de custos das atividades envolvidas.
Contudo, caso existam aquisigdes, as informacbes atualizadas pela Geréncia de
Contratacdes, no Mapa de Aquisi¢cdes, deverdo ser consideradas na estimativa desses

custos.
m Verificar restricoes do orgamento
Concluida a estimativa do orcamento das atividades, o gestor do projeto
deve consolida-las, verificando se, quando agrupadas, elas atendem as restricdes do

orcamento inicial contido no termo de abertura. Caso ndo atendam, uma revisdo das

estimativas, com alteragao dos custos identificados, sera necessaria.

m Elaborar o orgamento

O gestor do projeto, com apoio da equipe do projeto e orientagdo da
Geréncia de Projetos, deve elaborar o plano do orgamento, considerando as estimativas

de custos feitas para cada atividade, inclusive aquelas que envolvem aquisi¢oes.

5.6.3 Formularios Demandados no Planejamento do Orgamento

Formularios de Entrada Descrigdo do Formulario

Por meio do Termo de Abertura do Projeto, o TJPB reconhece
a existéncia do projeto, designa e confere autoridade ao

FOR-GEPRO-003 Termo de Abertura gestor de projeto para iniciar os trabalhos e utilizar os recursos
necessarios (equipamentos, recursos humanos, materiais
etc.).

O Plano do Escopo é o documento formal que descreve as
entregas do projeto e seus respectivos pacotes de trabalho.
Critérios de aceitagdo das entregas também devem ser
definidos.

FOR-GEPRO-004 Plano do Escopo

Tabela 23: Formulédrios de ENTRADA do planejamento do or¢camento

Sistema Normativo Administrativo do Poder Judiciario do Estado da Paraiba Pagina 34 de 54



gy :., Estado da Paraiba

Poder Judicirio MANUAL DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS
Tribunal de Justiga

5.6.4 Formularios Produzidos na Fase de Planejamento do Orgcamento

Formularios e/ou Informagodes

Descrigao do Formulario

de Entrada

A elaboragao do Mapa de Aquisi¢des diz respeito a aquisi¢cao
FOR-GEPRO-007 Mapa de Aquisi¢cdes do Projeto necessaria para o projeto e sua respectiva especificagdo
técnica.

Tendo claros os recursos requeridos pelo projeto, pode-se
proceder a estimativa dos custos. O custo do projeto é obtido

FOR-GEPRO-008 Estimativa de Custos do Projeto consolidando-se o custo de cada fase, que por sua vez é
obtido calculando-se o custo de cada pacote de trabalho
individual.

FOR-GEPRO-009 Plano do Orgamento O Plano do Orgamento é o documento formal que descreve os

orgcamentos a serem conduzidos durante a sua execugao.

Tabela 24: Formularios de SAIDA do planejamento do orgamento

5.7 Planejando as Comunicagoes

As diversas formas de comunicagdo de um projeto representam
elementos importantes da proposta e da sustentabilidade de suas iniciativas. E
fundamental considerar as formas de comunicacdo pelas quais o projeto dara

conhecimento de suas a¢des e mobilizara os participantes dos processos.

Um mapeamento dos requisitos necessarios para uma efetiva
comunicagcao do projeto deve ser realizada pelo gestor, com apoio da Geréncia de

Projetos, na forma de um plano de comunicagao, que deve responder:
B Qual o assunto da informagéo? (O que precisa ser comunicado?)
B Qual a agao esperada? (Por que deve ser comunicado?)
B Qual o destinatario? (Quem deve ser informado?)
B Qual o meio ou método da comunicagao?
B Quem € o emissor? (Quem € o responsavel por comunicar?)

B Qual a periodicidade ou momento?

5.7.1 Visao Macro do Planejamento das Comunicacgoes
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Matriz de
Responsabili-

Termo de
Abertura do
dades

Projeto

Elaborar o Plano
-> o
de Comunicagdo

Plano de
Comunicagdo

Ilustracdo 10: Visdo macro do planejamento das
comunicagoes

5.7.2 Descricado das Atividades

m Elaborar o Plano de Comunicagoes
Considerando as informagdes do Termo de Abertura e da matriz de
responsabilidades, o gestor do projeto, com apoio da equipe do projeto e orientagdo da

Geréncia de Projetos, deve realizar um mapeamento dos requisitos necessarios para uma

efetiva comunicagdo no ambiente do projeto.

5.7.3 Formularios Demandados no Planejamento das Comunicacdes

Codigo Formularios de Entrada Descrigao do Formulario

Por meio do Termo de Abertura do Projeto o TJPB reconhece
a existéncia do projeto, designa e confere autoridade ao

FOR-GEPRO-003 Termo de Abertura gestor de projeto para iniciar os trabalhos e utilizar os recursos
necessarios (equipamentos, recursos humanos, materiais
etc.).

A matriz de responsabilidades esclarecera todos os papéis e
responsabilidades no projeto, uma vez que relaciona a
FOR-GEPRO-005 Matriz de Responsabilidades estrutura organizacional e a EAP do projeto, para ajudar a
garantir que cada elemento do escopo do projeto seja
atribuido a uma pessoa responsavel.

Tabela 25: Formuladrios de ENTRADA do planejamento das comunicagdes
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5.7.4 Formularios Produzidos no Planejamento das Comunica¢des

Formularios e Informagées de

Descrigao do Formulario
Entrada

FOR-GEPRO-010

O plano de comunicagao do projeto € o documento formal que
Plano de Comunicagbes descreve o0s procedimentos que serdo utlizados para
gerenciar o processo de comunicagao no projeto.

Tabela 26: Formularios de SAIDA do planejamento das comunicagdes

5.8 Compatibilizar (unir) os diferentes planejamentos

A compatibilidade diz respeito a unido dos diferentes produtos do

planejamento em um plano unico plano do projeto. Sdo produtos do planejamento: plano

do escopo, matriz

de responsabilidades, plano do cronograma, mapa de aquisigdes

(quando aplicavel), estimativas de custos, plano do orgamento e plano de comunicagéo. O

gestor do Projeto, com apoio da equipe do projeto e orientagdo da Geréncia de Projetos,

deve fazer a compatibilidade, considerando os diversos produtos do planejamento.

5.8.1 Visao Macro da Compatibilidade dos Planejamentos

Elaborar
Compatibilizar Aprovar o Elaborar Plano de Gerar Linhas de ~
R X apresentagdode
planejamentos planejamento Controle Base
langamento

Iustracao 11: Visdo macro da compatibilizacdo dos planejamentos
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5.8.2 Descricao das Atividades

m Compatibilizar os planejamentos

O gestor do projeto, com apoio da equipe do projeto e orientagdo da
Geréncia de Projetos, deve proceder a compatibilidade, ou seja, a unido do plano do
escopo, da matriz de responsabilidades, do plano do cronograma, do mapa de aquisicoes
(quando aplicavel), das estimativas de custos, do plano do orgamento e do plano de

comunicacao, em um documento unico, denominado “Plano do Projeto”.

m Avaliar o Plano do Projeto

Apds sua elaboragao, o Plano do Projeto, por intermédio da Geréncia de
Projetos, deve ser encaminhado para avaliacdo e aprovacdo do Comité Diretor de

Projetos Estratégicos.

m Elaborar o mapa de resultados do projeto

O mapa dos resultados do projeto trata do acompanhamento e da
medi¢do do andamento de um projeto em termos de entregas previstas para serem
realizadas. Para tanto, a Geréncia de Projetos deve elaborar o mapa dos resultados do
projeto, instrumento auxiliara no gerenciamento das entregas. Posteriormente, uma
atualizacdo no mapa dos resultados do portfélio deve ser realizada para que esse
contenha também as novas entregas planejadas. No entanto, € importante saber
distinguir:

B Mapa de resultados dos projetos — para acompanhamento das entregas por

parte dos responsaveis por projetos, na Geréncia de Projetos;

B Mapa de resultados do portfolio — para acompanhamento de todas as entregas

previstas. Documento para uso da Geréncia de Projetos.
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Responsdveis por Projetos na GEPRO

Mapa de Resultados
DOS PROJETOS

- 4
~ D

Mapa de Resultados
DO PORTFOLIO DE
PROJETOS

Gerente de Projetos da GEPRO

Hustraciio 12: Relagdo entre mapa dos resultados dos projetos e mapa
dos resultados do portfélio

B Gerar linhas de base

Aprovado o plano do projeto e estabelecidos os mapas de resultado dos
projetos e do portfélio, a linha de base é considerada como salva, ou seja, o tempo de
realizacdo do projeto, os custos envolvidos, as entregas necessarias, dentre outros

parametros sé&o finais e o projeto esta apto para execugéo.

Nesse sentido, essa linha de base é a representacao do seu estado inicial
em relagdo ao escopo, tempo, custo, entregas e planejados (versao 1.0). A partir desse
momento, todo e qualquer ajuste no plano do projeto deve ser feito por solicitagdo formal
de mudanga, através do formulario “FOR-GEPRO-015-Solicitacdo _de Mudanca do
Projeto”, disponivel no enderecgo eletrénico <http://www.tjpb.jus.br>, caminho “Diretorias >

Gestéo Estratégica > Escritorio de Projetos”.

E importante considerar que essa mudanca deve seguir para aprovagao
do Comité Diretor de Projetos Estratégicos, conforme trata o processo de controle de
mudancgas. Sendo aprovada, o plano do projeto deve ter sua versao alterada (controle de
documentacéao), passando de versao 1.0 para 1.1, por exemplo. O principal objetivo dessa
atividade é estabelecer um parametro para identificar os desvios que ocorrem durante a

execugao, em relagao aquilo que foi planejado.
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B Realizar reuniao de abertura

Compatibilizado o planejamento, o gestor do projeto deve providenciar,
com auxilio da Geréncia de Projetos, a reunido de abertura do projeto, seguindo o modelo
abaixo, conforme  formulario “FOR-GEPRO-014-Apresentacdo _de Lancamento”,
disponivel no enderego eletrbnico <http://www.tjpb.jus.br>, no caminho “Diretorias >

Gestéao Estratégica > Escritorio de Projetos”.

5.8.3 Formularios Demandados na Compatibilizacdo dos Planejamentos

Formularios de Entrada Descrigdo do Formulario

Produtos de Planejamento sado: plano do escopo,
matriz de responsabilidades, plano do cronograma,
mapa de aquisi¢gdes (quando aplicavel), estimativas de
custos, plano do orgamento e plano de comunicagao.

Produtos de Planejamento

Tabela 27: Formularios de ENTRADA da compatibilizagdao dos planejamentos

5.8.4 Formularios Produzidos na Compatibilizagdo dos Planejamentos

Formularios e Informagées de Entrada Descrigao do Formulario

Unido do plano do escopo, do cronograma, do
orgamento, da comunicagdo e, ainda, da matriz de
responsabilidades, do mapa de aquisicdbes e da
estimativa de custos em documento Unico.

FOR-GEPRO-011 Plano de Gerenciamento do Projeto

O mapeamento de resultados do projeto deve
FOR-GEPRO-012 Mapa dos Resultados do Projeto apresentar a descricdo das metas correlacionadas com
cada marco que o projeto possui.

O mapeamento consolidado dos resultados dos

FOR-GEPRO-013 Mapa dos Resultados do Portfolio .
projetos.

A finalidade da reunido de Langamento é notificar
formalmente todas as partes interessadas que a
FOR-GEPRO-014 Apresentacédo do Langamento implementagao do projeto comegara e para certificar-
se que todos tém um entendimento comum sobre o
projeto e sobre os seus papéis e responsabilidades.

Tabela 28: Formularios de SAIDA da compatibilizagdo dos planejamentos
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Reuniéo de Abertura
< Nome do Projeto>

<dd/mm/yyyv> 1

<Identificagao do Projeto>

<Nome do Gestordo Projeto>
<E-mail>/ <Telefone>

GESTORDO PROJETO

DIRETORIA OU GERENCIA
MANI

8
:
2
s
a
5

RESPONSAVEL NA
GERENCIA DE PROJETOS <Responsévet>
PELO ACOMPANHAMENTO

PATROCINADOR <Pastrocinadordo projeto>

I I
:
[
l

ALINI NTO
ESTRATEGICO

Tabela 29: Reunido de Abertura

5.9 Executando os Projetos

Apés a conclusao do planejamento, consolidado na forma do plano de
gerenciamento do projeto, e de posse das informagdes contidas na matriz de
responsabilidades, a equipe designada para execugao das atividades do projeto deve
realiza-la, conforme planejado. Nesse momento, € importante saber que o gestor do
projeto passa a ser o responsavel por disponibilizar a matriz de responsabilidades para os

responsaveis por cada atividade do projeto (equipe do projeto).
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Paralelamente a execugdo, o0 gestor do projeto deve prover
esclarecimentos, quando necessario, a Geréncia de Contratagdo, quando houver

aquisigdes e contratagdes previstas para o projeto, registradas no mapa de aquisi¢des.

Uma vez identificada uma necessidade de alteragao, o responsavel pela
execugao da atividade que demanda mudanga deve providenciar o registro dessa
necessidade no formulario Solicitacdo de Mudancgas, encaminhando-o ao Gestor do

Projeto.

5.9.1 Visao Macro da Execucgao dos Projetos

Executar Auxiliar nas Verificar

.. . Elab Regist
conforme o Plano aquisi¢des do necessidade de aborar Registro

de Mudanga

do Projeto projeto mudangas

Tabela 30: Visdo macro da fase de execucdo dos projetos

5.9.2 Descricao das Atividades
m Executar conforme o plano do projeto
Com o planejamento, consolidado na forma do plano de gerenciamento

do projeto, e as informagdes contidas na matriz de responsabilidades, a equipe designada

para execugao das atividades do projeto deve realiza-las, conforme acordado.

B Auxiliar nas aquisi¢coes do projeto
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O gestor do projeto deve prover esclarecimentos, quando necessario, a
Geréncia de Contratagédo, quanto as aquisi¢des e contratagdes previstas para o projeto
registradas no “FOR-GEPRO-007-Mapa_de_Aquisi¢cdes_do_Projeto”.

m Verificar necessidade de mudangas
Ocasionalmente, quando da execu¢cdo das atividades, pode ser
identificada, pelo responsavel ou pelo Gestor do Projeto, uma necessidade de mudanca.
m Elaborar registro de mudancgas
Identificada uma necessidade de alteragao, o responsavel pela execugao
da atividade que demanda mudanga e o gestor do projeto devem providenciar o registro
dessa necessidade no formulario “FOR-GEPRO-016-Solicitagdo_de Mudanca_do

Projeto”, disponivel no enderego eletrénico <http://www.tjpb.jus.br>, caminho “Diretorias >

Gestao Estratégica > Escritorio de Projetos”, encaminhando-o a Geréncia de Projetos

5.9.3 Formularios Demandados na Execug¢do dos Projetos

Codigo Formularios de Entrada Descrigao do Formulario

A matriz de responsabilidades esclarecera todos os
papéis e responsabilidades no projeto, uma vez que
FOR-GEPRO-005 Matriz de Responsabilidades relaciona a estrutura organizacional e a EAP do projeto,
para ajudar a garantir que cada elemento do escopo seja
atribuido a uma pessoa responsavel.

Unido do plano do escopo, do cronograma, do orgamento,
da comunicagéo e, ainda, da matriz de responsabilidades,
do mapa de aquisicbes e da estimativa de custos em
documento Unico.

FOR-GEPRO-011 Plano de Gerenciamento do Projeto

Tabela 31: Formularios de ENTRADA na execug¢@o dos projetos

5.9.4 Formularios Produzidos na Execug¢ao dos Projetos

Formularios e Informacgées de

Descrigao do Formulario

Entrada

Documento que formaliza as mudangas no projeto que

FOR-GEPRO-015 Solicitagdo de Mudanga do Projeto . )
impactam diretamente no custo, no prazo e/ou no escopo.

Tabela 32: Formularios de SAIDA da fase de execucao dos projetos
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5.10 Monitorando e Controlando a Execugao dos Projetos

5.10.1 Visao Macro do Monitoramento e Controle dos Projetos

Comité Diretor de
Projetos

L>

Gerénciade Projetos

Preencher fichas de
acompanhamento dos
projetos estratégicos

A h
compa:\ ara Atualizar o
evolugdo do .
4 portfélio
projeto
Planejamento

Estratégico

Acompanhar a 5 o Verificar @
" Realizar reunido ’ Elaborar registro
evolugdo do " necessidade de
. coma equipe de mudanga
projeto mudangas

Gestores do Projeto

[ustracao 13: Visao macro do monitoramento e controle dos projetos

5.10.2 Descricao das Atividades do Gestor do Projeto
B Acompanhar a evolugao dos projetos

Periodicamente, considerando as informagdes contidas no plano de
gerenciamento do projeto, o gestor do projeto, com o apoio da Geréncia de Projetos, deve
atualizar o formulario “FOR-GEPRO-012-Mapa_dos_Resultados_do_Projeto”.
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B Realizar reunidao com a equipe

Apos atualizar o formulario “FOR-GEPRO-012-Mapa_dos_Resultados_do
_Projeto”, o gestor do projeto pode optar por realizar reunido com a equipe, para

discussao da evolugdo do mesmo, bem como corregcado das possiveis distorcdes.

m Verificar necessidade de mudangas

Ocasionalmente, quando da execucdao das atividades, pode ser
identificada, pelo responsavel pela execugéao ou pelo gestor do projeto, uma necessidade

de mudanca.

m Elaborar registro de mudancgas

Identificada uma necessidade de alteragao, o responsavel pela execugao
da atividade que demanda mudancga e o gestor do projeto devem providenciar o registro
dessa necessidade no formulario “FOR-GEPRO-015-Solicitacdo_de Mudanca_do
Projeto”, disponivel no enderego eletrénico <http://www.tjpb.jus.br>, caminho “Diretorias >

Gestao Estratégica > Escritorio de Projetos”, encaminhando-o a Geréncia de Projetos

5.10.3 Descricdo das Atividades da Geréncia de Projetos

m Atualizar portfélio

Considerando as informagdes contidas no formulario “FOR-GEPRO-012-
Mapa_dos_Resultados_do_Projeto”, os responsaveis por projetos deverdo atualizar o
formulario “FOR-GEPRO-013-Mapa_dos_ Resultados _do_Portfélio”,  disponivel no
endereco eletronico <http://www.tjpb.jus.br>, caminho “Diretorias > Gestao Estratégica >
Escritério de Projetos”. Esse documento consolida as entregas e os indicadores dos
diferentes projetos e deve ser considerado como o principal instrumento de gestdo pela

Geréncia de Projetos.

B Preencher fichas de acompanhamento

Periodicamente, conforme demanda de informacdes para reunido de

anadlise da estratégia - RAE, a Geréncia de Projetos, por intermédio dos responsaveis por
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projetos, deve elaborar e atualizar o formulario “FOR-GEPRO-016-Ficha_de

Acompanhamento_do_Projeto”, conforme modelo abaixo:

<>

<Nome do Projeto>

. Gestor do Projete <Nome do Gerente do Projeto/Ramal > <Nome da Unidade do GP>

Descricdodo <Descriciod iotod ioto>
Projeto escricdo do projeto do projeto

Objetivo Estratégico <Desciigdo do objetivo estratégico de maior contribui¢do do projeto>
<Fase do Projeto> <Status do Projeto> Data Alvo <Previsdo de Término>

Entregas no periodo analisado

(@

Descrigdo; <Descrigdodo ponto de atengdo (risco ou problema)> | Data da realizagdo: <dd/mm/aaaa>

Descrigdo; <Descrigdodo ponto de atengdo (risco ou problema)> | Data da realizagdo: <dd/mm/aaaa>

Descrigdo; <Descrigdodo ponto de atengdo (risco ou problema)> | Data da realizagdo: <dd/mm/aaaa>

Descrigao; <Descrigdodo ponto de atengdo (risco ou problema)> | Data da realizagao: <dd/mm/aaaa>

Analise dos resultados alcangados no projeto

Andlise: <Anélise>

Dificuldades na execugao

Dificuldade: <Dificuldacle>

[lustragdo 14: Ficha de Acompanhamento dos Projetos Estratégicos

5.10.4 Descricdo das Atividades do Comité Diretor de Projetos

B Acompanhar resultados

Periodicamente, as informagdes consolidadas no formulario “FOR-
GEPRO-012-Mapa_dos_Resultados_do_Projeto” deverao ser levadas para consideragao
e avaliagdo do Comité Diretor de Projetos Estratégicos. Na oportunidade, uma solicitagao
de mudancga podera ser emitida, considerando os resultados aquém do esperado pela

parte patrocinadora dos projetos.
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A disponibilizagdo dos dados dos projetos em ambiente proprio (“web
site”, “intranet” etc.) deve ser considerada como forma de facilitar o acesso ao publico
interno e externo das informagdes relacionadas as iniciativas (de projetos) que estao

sendo priorizadas e executadas no TJPB.

5.10.5 Formularios Demandados no Monitoramento e no Controle dos Projetos

Codigo Formularios de Entrada Descrigao do Formulario

Unido do plano do escopo, do cronograma, do orgamento,

FOR-GEPRO-011 Plano de Gerenciamento do Projeto da comunicaggo e, _alpda, da matrlz_ de _responsabllldades,
do mapa de aquisicbes e da estimativa de custos em

documento Unico.

O mapeamento de resultados do projeto deve apresentar a
FOR-GEPRO-012 Mapa dos Resultados dos Projetos descricdo das metas correlacionadas com cada marco que
0 projeto possui.

O mapeamento consolidado dos resultados dos portfélio
FOR-GEPRO-013 Mapa dos Resultados do Portfolio deve ser elaborado, considerando a descrigdo das metas e
marcos que cada projeto possui.

FOR-GEPRO-016 Ficha de Acompanhamento dos Projetos 5:::3,1]%::0 que consolida o status de projeto estratégico

Tabela 33: Formularios de ENTRADA do monitoramento e controle dos projetos

5.10.6 Formularios Produzidos no Monitoramento e Controle dos Projetos

Formularios e/ou Informagoes de

Descricao do Formulario

Entrada
FOR-GEPRO-012 O mapeamento de resultados do projeto deve apresentar a
Mapa dos Resultados dos Projetos descricdo das metas correlacionadas com cada marco que
ATUALIZADO 0 projeto possui.
FOR-GEPRO-013 O mapeamento consolidado dos resultados dos portfélio
Mapa dos Resultados do Portfolio deve ser elaborado, considerando a descrigdo das metas e
ATUALIZADO

marcos que cada projeto possui.

FOR-GEPRO-016 Ficha de Acompanhamento dos Projetos Documento que consolida o status de projeto estratégico
ATUALIZADO especifico.

FOR-GEPRO-015 Solicitago de Mudanca do Projeto Documento que formaliza as mudangas no projeto que
impactam diretamente no custo, no prazo e no escopo.

Tabela 34: Formulirios de SAIDA do monitoramento e controle dos projetos

5.11 Realizando o Controle Integrado de Mudangas dos Projetos

Mudancgas no projeto podem acontecer quando:
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B As equipes do projeto estdo executando suas atividades;

m O gestor do projeto, com apoio da Geréncia de Projetos, esta monitorando as

atividades executadas;

m O Comité Diretor de Projetos Estratégicos deliberar mudangas, apds receber
resultados de monitoramento elaborados pela Geréncia de Projetos.

5.11.1 Visado Macro do Controle Integrado de Mudancga dos Projetos

Avaliar Atualizar
solicitagdo de Solicitar aceite Aceitar mudancas documentos do

mudangas projeto

Tlustracdo 15: Visao macro do controle integrado de mudancga dos projetos

5.11.2 Descrigao das Atividades

m Avaliar solicitagao de mudangas
Se a solicitagao partir de membro da equipe:

B Preencher os campos: descrigdo, beneficios e impactos, no formulario “FOR-
GEPRO-015-Solicitacdo_de_Mudanca_do_Projeto”, disponivel no endereco
eletrénico <http://www.tjpb.jus.br>, caminho “Diretorias > Gestao Estratégica >

Escritorio de Projetos”.
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Titulo da mudanca

Informar o titulo da mudanca

Solicitante

Data da Solicitacao

Informar o nome do solicitante da mudanca dd/mm/aaaa

Descrigao

Descrever detalhadamente a mudanca solicitada

Beneficios

Descrever a justificativa e os beneficios que a mudanca trara para o projeto

Impacto se nao for implementada

Descrever os impactos que o projeto sofrera se as mudancgas ndo forem implementada

Tabela 35: Extrato do formulario FOR-GEPRO-015-Solicitacdo de Mudanga do Projeto

Obs.: O preenchimento dos campos relacionados a analise de impactos fica

sob responsabilidade do gestor do projeto, com apoio da Geréncia de Projeto.

Impactos identificados

No Cronograma

Havera alteragbes no cronograma do projeto?

No Escopo

Havera alteragbes no escopo do projeto?

No Custo

Havera alteracbes de custos no projeto?

No Alinhamento Estratégico

Havera alteragcbes no alinhamento estratégico?

Na Qualidade

Havera alteragbes na qualidade do projeto?

Riscos Decorrentes

Existem riscos decorrentes da implementacdo da mudancga?

Outros impactos

Por exemplo: projetos inter-relacionados?

Tabela 36: Extrato do formulario FOR-GEPRO-015-Solicitacdo de Mudanca do Projeto

Se a solicitagao partir do gestor do projeto:

B Ele sera responsavel por todo o preenchimento do formulario “FOR-GEPRO-

015-Solicitacdo_de_Mudanga_do_Projeto”, com auxilio da Geréncia de

Projetos.

Se a solicitagao partir do Comité Diretor de Projetos Estratégicos:

B A Geréncia de Projetos sera responsavel pelo preenchimento completo do
formulario “FOR-GEPRO-015-Solicitagcdo_de Mudanca_do_Projeto”.

B Solicitar aceitagao

Estabelecidas as principais informag¢des da solicitagdo de mudancga, por

intermédio da Geréncia de Projetos, uma aceitagao formal, por parte do Comité, deve ser

solicitada.
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B Aceitar mudanca

Considerando as informagdes fornecidas, o Comité deve aceitar ou
indeferir a mudancas solicitadas.
m Atualizar documentos do projeto
Caso o Comité aceite a solicitagdo de mudanga, a alteracdo do plano do

projeto e, posterior, comunicacdo para o Gestor e equipe do projeto devem ser

providenciadas pela Geréncia de Projetos.

5.11.3 Formularios Demandados no Controle Integrado de Mudancgas dos Projetos

Formularios de Entrada Descrigao do Formulario

Documento que formaliza as mudangas no projeto que

FOR-GEPRO-015 Solicitagdo de Mudanga do Projeto . .
impactam diretamente no custo, no prazo e no escopo.

Tabela 37: Formularios de ENTRADA no controle integrado de mudanga dos projetos

5.11.4 Formularios Produzidos no Controle Integrado de Mudangas dos Projetos

Formularios e Informagées de Entrada Descrigao do Formulario
FOR-GEPRO-015 Documento que formaliza as mudangas no
Solicitagdo de Mudanga do Projeto projeto que impactam diretamente no custo, no
APROVADO prazo e no escopo.
Unido do plano do escopo, do cronograma, do
FOR-GEPRO-011 Plano de Gerendlamento do Proieto orgamento, da comunicagéo e, ainda, da matriz
ATUALIZADO ) de responsabilidades, do mapa de aquisi¢bes e

da estimativa de custos em documento Unico.

Tabela 38: Formularios de SAIDA no controle integrado de mudanca dos projetos

5.12 Encerrando os Projeto

Projetos podem ser encerrados por:
® Motivo de forga maior, caracterizando cancelamento

Para cancelamentos, o formulario “FOR-GEPRO-018-Termo _de
Encerramento_do_Projeto” deve ser preenchido. Documento disponivel no enderego

<http://www.tjpb.jus.br>, caminho “Diretorias>Gestao Estratégica>Escritério de Projetos”.
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Motivo de cancelamento
Preencher somente nos casos em que o projeto foi cancelado. Nao se aplica aos projetos que foram
finalizados normalmente.
Tabela 39: Extrato do formulario FOR-GEPRO-019-Termo de Encerramento do Projeto

B Quando as entregas prevista no projeto sao concluidas

Para encerramento por entregas concluidas, o projeto demanda a
aceitagao formal do formulario “FOR-GEPRO-017-Termo_de_Aceite_de Entrega”, para
todas as entregas registradas no formulario “FOR-GEPRO-012-Mapa_dos_Resultados_
do_Projeto”. Apds as aprovagdes formais das entregas, deve-se preencher o formulario
“‘FOR-GEPRO-018-Termo_de_Encerramento_do_Projeto”.

Posteriormente, a Geréncia de Projetos deve providenciar o registro de
licdes aprendidas (conhecimento adquirido ao longo do projeto), preenchendo o formulario
“‘FOR-GEPRO-019-Registro_de_Li¢des Aprendidas”, disponivel no enderego eletrénico
<http://www.tjpb.jus.br>, caminho “Diretorias > Gestdo Estratégica > Escritério de
Projetos”. Essas informagbes caracterizam o encerramento formal do projeto,

possibilitando que a pasta do projeto seja fechada.

5.12.1 Visao Macro do Encerramento dos Projetos

Termo de Aceite

1
Mapa dos / .. . - Avaliar aceite \
Solicitar aceite e Elaborar termo
resultados do Verificar formal das
A - formal das -—> ==>» de encerramento
projeto entregas entregas do X
entregas N do projeto
J R i
1
1
1
!
Mapa dos . . 1
resultados do Atuallza_r lleglstro Fechar pasta do :
rojeto <17 de licoes __> rojeto i
proJ aprendidas proj H
1
1
1

L K A

Termo de

-------------------------------------------- Encerramento

[lustrag@o 16: Visdo macro do encerramento dos projetos
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5.12.2 Descrigao das Atividades

B Solicitar aceitagao formal das entregas

Considerando a realizagdo das entregas previstas, registradas na matriz
dos resultados do projeto, o gestor do projeto deve solicitar, formalmente, a aceitacdo da

entrega, mediante o preenchimento do Termo de Aceite da respectiva entrega.

E importante observar que durante o projeto, a quantidade de aprovacées

sera idéntica a quantidade das entregas previstas no mapa dos resultados do projeto.

m Avaliar aceite formal das entregas

Elaborado o Termo de Aceite e feita a conferéncia pela Geréncia de

Projetos, o Comité Diretor de Projetos deferira a entrega.

m Elaborar Termo de Encerramento do Projeto

Finalizadas todas as entregas previstas e registradas na matriz dos
resultados do projeto, o gestor do projeto, com apoio da Geréncia de Projetos, estara apto
a solicitar, formalmente, o encerramento do projeto, mediante o preenchimento do Termo
de Encerramento. Outra forma de emissao do Termo de Encerramento do Projeto podera

ser feita, no caso de cancelamento do projeto.
B Realizar reuniao de ligoes aprendidas
Deve ser realizada reunido, entre o gestor do projeto, a Geréncia de

Projetos e a equipe de trabalho, objetivando providenciar o registro das licbes aprendidas

durante o ciclo de vida do projeto.
B Fechar a pasta do projeto
Realizado o registro das licbes aprendidas, a Geréncia de Projetos deve

promover o fechamento da pasta do projeto, considerando o conjunto de documentos

gerados ao longo do ciclo de vida do projeto.
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5.12.3 Formularios Demandados no Encerramento dos Projetos

Formularios de Entrada Descrigao do Formulario
O mapeamento de resultados do projeto deve apresentar
FOR-GEPRO-012 Mapa dos Resultados do Projeto a descricdo das metas correlacionadas com cada marco

que o projeto possui.

Tabela 40: Formularios de ENTRADA no encerramento dos projetos

5.12.4 Formularios Produzidos no Controle Integrado de Mudancgas dos Projetos

Formularios e Informagées de
Entrada

Descrigao do Formulario

O Termo de Aceite de Entrega é o documento que
formaliza a entrega dos produtos e servigos do projeto.
Trata da oficializagdo das entregas previstas e
realizadas.

FOR-GEPRO-017 Termo de Aceite de Entrega

O Termo de Encerramento do projeto tem por finalidade
atestar a concluséo do projeto, registrando o atendimento
do escopo, a qualidade dos produtos e dos servigos, o
atendimento dos prazos, a qualidade do gerenciamento
do projeto e do relacionamento com todas as partes
envolvidas, em termos de entregas realizadas.

FOR-GEPRO-018 Termo de Encerramento do Projeto

O conhecimento aprendido e as experiéncias vividas
durante o projeto realizado devem ser documentadas,
passando a estar disponivel para consulta a qualquer
tempo.

FOR-GEPRO-019 Registro de Licdes Aprendidas

Tabela 41: Formularios de ENTRADA no encerramento dos projetos
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FOR-GEPRO-001

6. Formularios Orientados ao Gerenciamento de Projetos

Cédigo Formulario

Proposta do Projeto (FP)

FOR-GEPRO-002

Matriz de Complexidade e Impacto (MCI)

FOR-GEPRO-003

Termo de Abertura (TA)

FOR-GEPRO-004

Plano do Escopo (PEs)

FOR-GEPRO-005

Matriz de Responsabilidades (MR)

FOR-GEPRO-006

Plano do Cronograma (PCr)

FOR-GEPRO-007

Mapa de Aquisi¢cdes do Projeto (MAQ)

FOR-GEPRO-008

Estimativa de Custos do Projeto (ECP)

FOR-GEPRO-009

Plano do Orcamento (POr¢)

FOR-GEPRO-010

Plano de Comunicacao (PCom)

FOR-GEPRO-011

Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP)

FOR-GEPRO-012

Mapa dos Resultados do Projeto (MAP)

FOR-GEPRO-013

Mapa dos Resultados do Portfélio (MAPpf)

FOR-GEPRO-014

Apresentacdo Lancamento (ALA)

FOR-GEPRO-015

Solicitagdo de Mudanca do Projeto (SMP)

FOR-GEPRO-016

Ficha de Acompanhamento do Projeto (FAPE)

FOR-GEPRO-017

Termo de Aceite de Entrega (TAC)

FOR-GEPRO-018

Termo de Encerramento do Projeto (ENC)

FOR-GEPRO-019

Registro de Li¢cdes Aprendidas (RLA)

Tabela 42: Formularios orientados ao gerenciamento de projetos estratégicos
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