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1. INTRODUCAO

A Secretaria de Gestdo Estratégica e o Escritério de Projetos estdo imbuidos do
firme propdsito de garantir a realizacdo do cumprimento das diretrizes dadas
no plano estratégico do Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regido e, para
isso, vém tomando medidas diversas no sentido de realizar agcdes que elevem o
nivel de aderéncia do esforco institucional & estratégia.

A conducdo de projetos para o desenvolvimento institucional € uma dessas
medidas, principalmente no que tange o trilhar do caminho rumo a visdo de
futuro. A aplicacdo da pesquisa de avaliacdo de maturidade em gestdo de
projetos, prdtica regular neste Regional desde 2013, pode ser considerada
outra dessas medidas e tem como objetivo principal revelar diagndstico
corporativo sobre o nivel de desenvolvimento do Tribunal na gestdo de seus
projetos. Em parte, os resultados de 2013, 2014 e 2015 geraram uma surpresa
positiva, j&@ que se observou melhor posicionamento no que se refere a
padronizacdo de procedimentos frente ao conhecimento e aceitacdo da
temdtica em pauta.

Traduzindo para nossa realidade, o fato € que, apesar de termos uma
metodologia formalizada, os servidores deste Regional apresentam, ainda,
lacunas de conhecimento sobre o assunto. Indo além, numa andlise calcada
nesse e em outros aspectos da instituicdo, conclui-se que apesar das lacunas
de conhecimento poderem ser tratadas por meio do treinamento e
capacitacdo, ainda hd um distanciamento entre a metodologia e o contexto
organizacional para implementd-la. A atuacdo dos gerentes e equipes nos
projetos institucionais, principalmente os estratégicos, vem confirmando a
necessidade de adequacdo das prdticas recomendadas a realidade do
Tribunal, além da elevacdo dos conhecimentos técnicos, conferindo maior
utilidade a metodologia.

Esta versdo do Manual de Gerenciamento de Projetos intenta materializar o
esforco dessa adequacdo, bem como trazer melhorias significativamente
impactantes na elevacdo da maturidade corporativa para gerenciar projetos.

Para facilitar o manuseio e oferecer uma melhor compreensdo, este manual foi
particionado em duas secdes, INTRODUCAO e METODOLOGIA DE
GERENCIAMENTO DE PROJETOS.

A primeira, iniciada aqui, traz os objetivos, apresenta os principais conceitos e
siglas relacionados a temdtica do manual, bem como os agentes da estrutura
de governanca em gerenciamento de projetos do Tribunal.
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MINAS GERAIS
A segunda secdo traz o conhecimento sobre o ciclo de vida dos projetos,
apresentando o0s principais envolvidos em cada etapa, atividades e
documentos de entrada e saida.

Esperamos que este manual seja de extrema utilidade para a comunidade
envolvida com o gerenciamento de projetos no TRT3, permitindo transformar a
teoria em resultados exitosos na prdatica.

1.1. Objetivos do Manual

ldealizado com o propdsito de especificar e normatizar os critérios para
implementacdo de projetos, o presente manual objetiva instituir, no dmbito do
TRT3, um gerenciamento capaz de alinhar as demandas das unidades com os
objetivos organizacionais e desenvolver uma cultura de frabalho baseada em
equipes devidamente orientadas, aptas a executar suas atividades de forma
ordenada e em parceria.

A metodologia utilizada tem como referéncia o Guia de Melhores Prdticas em
Gerenciamento de Projetos - PMBOK (Project Management Body of
Knowledge), publicado pelo Project Management Institute — PMI em 2014.

A confeccdo deste manual busca auxiliar os gestores de projetos do Tribunal
Regional do Trabalho da 3% Regido na elaboracdo de propostas e no
direcionamento dos fluxos de frabalho a serem desenvolvidos em todas as
etapas dos projetos e em seus respectivos expedientes, a saber:

» uniformizacdo de conceitos, métodos e prdaticas de gerenciamento de
projetos;

+ disponibilizacdo de modelos e ferramentas para a formalizacdo e a
divulgacdo das informacdes do projeto; e

» definicdo de procedimentos para o acompanhamento e reporte dos
projetos & Administracdo.

Importa destacar que a mera adogcdo de uma metodologia ndo é suficiente
para garantir éxito em gestdo de projetos. O que transformard um instrumental
de gerenciamento de projetos em resultados concretos para o TRT serd sua
criteriosa utilizacdo por parte dos envolvidos.

Da mesma maneira, faz-se necessdrio um permanente acompanhamento,

para evitar que a metodologia se torne um fim em si mesma e que a disciplina
em relacdo aos meios ofusque o compromisso com os resultados.
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1.2. Conceitos e Fundamentos Basicos
O que é um projeto?

E um esforco transitério e singular, empreendido para criar produto, servico ou
resulfado exclusivo, fundamentado em planejomento no qual sdo
especificados objetivos claros, medidas de resultados, prazos iniciais e finais,
etapas de desenvolvimento, além da delimitacdo de recursos necessdrios,
execucdo e controle, conforme negociacdo entre as partes interessadas.

O que é um projeto estratégico do TRT3?

E o projeto aprovado pela Comissdo de Gestdo Estratégica e referendado pelo
Tribunal Pleno para integrar o Plano Estratégico do Tribunal Regional do
Trabalho da 3¢ Regido e que deve estar fortemente vinculado e alinhado aos
objetivos estratégicos institucionais.

O que é escopo?

E o frabalho que deve ser realizado para entregar um produto, servico ou
resultado com as caracteristicas e funcoes previamente especificadas.

O que é entrega?

E um produto, resultado ou capacidade para realizar um servico exclusivo e
verificGvel que deve ser executado para encerrar um processo, fase ou projeto.
A conclusdo do escopo se manifesta em uma entrega.

O que é Estrutura Analitica do Projeto (EAP)?

A EAP é uma ferramenta que define e organiza o escopo do projeto, na forma
de decomposicdo hierdrquica das suas enfregas, representando todo o

trabalho a ser executado pela equipe do projeto para atingir os objetivos
pretendidos.

O que é Guia PMBOK® e PMI?
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O Guia PMBOK® é uma publicacdo revisada periodicamente, que compila
conceitos e boas praticas referentes ao gerenciamento de projetos. Ela é
editada pelo PMI (Project Management Institute).

Por sua vez, o PMI é a maior instituicdo mundial exclusivamente dedicada ao
fomento da atividoade de gerenciamento de projetos. O PMI estabelece
padrdes gerais de gerenciamento de projetos e oferece certificacdes para
atestar conhecimentos de profissionais em determinadas dreas de
conhecimento e, dentre elas, a mais famosa &€ o PMP (Project Management
Professional).

O que é gerenciamento de projetos?

O Guia PMBOK® estabelece que “Gerenciamento de projetos € a aplicacdo
do conhecimento, habilidades, ferramentas e técnicas s atividades do projeto
para atender aos seus requisitos.” Dessa maneira, podemos definir o
gerenciamento de projetos como um procedimento padrdo de gestdo,
desenvolvido pela instituicdo, que utiliza conhecimentos, habilidades,
ferramentas e técnicas na elaboracdo de atividades relacionadas, visando a
atingir um conjunto de objetivos pré-definidos que atendam especificacdes de
prazo, escopo, custo e qualidade por meio da mobilizacdo de recursos
técnicos e humanos.

O que é um programa?

Conforme estabelecido no Guia PMBOK®, “Um programa € definido como um
grupo de projetos, subprogramas e atividades de programas relacionados,
gerenciados de modo coordenado visando a obtencdo de beneficios que
ndo estariom disponiveis se eles fossem gerenciados individualmente.” E
complementa informando que “Um projeto pode ou ndo ser parte de um
programa, mas um programa sempre terd projetos.”

O que é porifélio de projetos?

Um dos meios para concretizar as direfrizes da organizacdo, estabelecidas no
Plano Estratégico, € a escolha e a execucdo de projetos e acdes que
permitam o alcance dos objetivos estratégicos. Um portfdlio € a reunido desses
projetos e acdes que gerenciados como um grupo visa atender aos objetivos
estratégicos da Instituicdo.
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O que é gerenciamento do portfdlio de projetos?

Gerenciamento do portfdlio € o processo de identificacdo, aprovacdo,
priorizacdo, acompanhamento e monitoramento do conjunto de projetos e
programas de interesse estratégico para a organizacdo. A gestdo do portfdlio
de projetos estratégicos do Tribunal € de responsabilidade do Escritério de
Projetos.

O que é o Escritério de Projetos?

O Escritério de Projetos ou EPRO € a estrutura organizacional que possui como
responsabilidades uniformizar processos de governanca relacionados a
projetos, disseminar na organizagcdo a metodologia, melhores praticas,
ferramentas e técnicas, agregar informacdes dos projetos da organizacdo e
assessorar o0s colaboradores da instituicdo que participaom de projetos,
promovendo assim uma maior eficiéncia e eficdcia no desenvolvimento dessas
iniciativas. Sua abrangéncia € em toda a organizagdo e seu recorte de
atuacdo sdo os projetos estratégicos do Tribunal.

O que sdo Escritdrios de Projetos Setoriais no TRT3?

Sdo estruturas andlogas ao EPRO que assessoram os gerentes de projetos de
sua drea de vinculacdo, desenvolvem metodologia especifica, monitoram o
portfédlio da drea. Os Escritérios Setoriais agem de maneira subsididria em
relacdo ao EPRO e devem estar alinhados s diretrizes gerais definidas por este,
municiando-o com informacgdes relativas aos projetos estratégicos de sua drea
de vinculacdo.

Quem é patrocinador do projeto estratégico no TRT3?
E o servidor ou magistrado que intervém, de maneira geral, a favor das
demandas do projeto. Na maioria dos casos esta pessoa tem grande influéncia

sobre todas as dreas da instituicdo e seu respaldo para tal pode vir da sua
posicdo hierdrquica ou do seu papel de lideranca.

Quem é gerente do projeto estratégico no TRT3?
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E o servidor ou magistrado, designado pela Presidéncia, responsdvel pela
conducdo das atividades e dos processos relativos ao gerenciamento de
determinado projeto estratégico aprovado pelo Tribunal Pleno.

O que é equipe do projeto estratégico no TRT3?

FE o grupo de servidores que, sob o comando de um gerente, executa
atividades de determinado projeto estratégico, de acordo com o cronograma
estabelecido.

O que sdo partes interessadas no projeto?

Sdo pessoas fisicas ou juridicas com potencial para influirem ou serem
influenciadas, positiva ou negativamente sobre, ou pelos, objetivos e resultados
do projeto, mesmo que dele ndo participem diretamente.

1.3. Principais Siglas

CGE - Comissdo de Gestdo Estratégica

CP — Comité de Projetos

CGovlIC - Comité de Governanca de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo

DTIC - Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacoes

EAP - Estrutura Analitica do Projeto

EJ - Escola Judicial

EPRO - Escritério de Projetos

EPT — Escritorio de Processos de Trabalho

GP - Gerente de Projeto

MGePro-TRT3 - Metodologia de Gerenciamento de Projetos do Tribunal
Regional do Trabalho da 3% Regido

PPE — Plano de Projeto Estratégico

RA - Relatério de Acompanhamento de Projeto Estratégico

SEGE - Secretaria de Gestdo Estratégica

SM - Solicitacdo de Mudanca

SPE - Solicitacdo de Projeto Estratégico

TAP - Termo de Abertura de Projeto Estratégico

TEP — Termo de Encerramento de Projeto Estratégico

TRT3 - Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regido
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1.4. Papéis e Responsabilidades

Ao partirmos da ideia de que a Governangca é um conjunto de processos,
regulamentos, agentes e costumes (cultura) que ordenam a maneira como
determinada instituicdo ou disciplina é gerida, admitiu-se a necessidade de
constituicdo de uma estrutura minima que coordene os esforcos voltados para
os projetos do Tribunal.

Dessa forma, para garantir o total alinhamento com a estratégia institucional,
bem como a efetiva mobilizacdo para o sucesso das acodes institucionais
empreendidas por projetos, foi definida uma estrutura de governanca, com
diversas responsabilidades, composta pelos seguintes agentes:

Tribunal Pleno

Composto pelos 49 desembargadores do Tribunal Regional do Trabalho da 3°
Regido, o Tribunal Pleno tem a funcdo de deliberar sobre as propostas de
projeto estratégico aprovadas pela Comissdo de Gestdo Estratégica,
referendando-as.

Comissdo de Gestdo Estratégica

A Comissdo de Gestdo Estratégica € composta pelo Presidente do Tribunal,
que também é o seu presidente, 1° Vice-Presidente, 2° Vice-Presidente,
Corregedor, Vice-Corregedor, Desembargador Decano, um ex-presidente e
um desembargador eleito, infegrante da metade dos mais modernos.

Em se tratando de projetos, cabe a esta comissdo analisar, podendo aprovar
ou ndo, as solicitacdes de projetos estratégicos com prosseguimento
recomendado pelo Comité de Projetos. As solicitacoes ndo aprovadas podem
receber aindicacdo para prosseguirem como projetos setoriais.

A grande responsabilidade desta comissdo é promover a integracdo dos
projetos com a estratégia do Tribunal.

Comité de Projetos

O Comité de Projetos € composto pelo Diretor-Geral, Secretdrio-Geral da
Presidéncia, Diretor Judicidrio, Secretdrio de Gestdo Estratégica, Diretor de

12
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Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, Diretor de Administracdo, Diretor
de Gestdo de Pessoas e Diretor de Orcamento e Financas.

Este comité tem a funcdo de analisar as solicitacdes de projeto estratégico
encaminhadas pelo Escritério de Projetos, recomendando ou ndo o
prosseguimento da solicitacdo para apreciacdo da Comissdo de Gestdo
Estratégica.

Além disso, cabe ao Comité o acompanhamento do portfdlio, verificando a
situacdo dos projetos e propondo os ajustes necessdrios. As reunidoes do Comité
serdo secretariadas pelo Chefe do Escritério de Projetos.

Secretaria de Gestdo Estratégica

Na estrutura de governanca da gestdo de projetos cabe & Secretaria de
Gestdo Estratégica a verificacdo de interfaces relacionadas aos projetos, o
assessoramento direto ao Presidente do Tribunal e  Comissdo de Gestdo
Estratégica para a tomada de decisdo e o acompanhamento das informagdes
produzidas pelo EPRO acerca dos projetos estratégicos com fins na
conferéncia da consecucdo dos objetivos e metas do plano estratégico
institucional, mantendo repositério de informacdes atualizado para uso
gerencial pela alta administracdo.

Além disso, cabe a SEGE a coordenacdo da alimentacdo de dados relativos
aos projetos estratégicos, bem como aos objetivos, metas e indicadores aos
quais aqueles ddo suporte, nos sistemas informatizados mantidos pelo CNJ e
pelo CSJT.

Escritorio de Projetos

Sua principal funcdo na estrutura de governanca dos projetos € a de apreciar
e dar parecer sobre a forma de apresentacdo das propostas de projeto,
verificar o alinhamento estratégico da solicitacdo feita, gerar relatdrios e
andlises sobre a carteira de projetos e assessorar o Secretdrio de Gestdo
Estratégica e Comités, Comissdes e Conselhos na gestdo do portfélio de
programas e projetos estratégicos.

O EPRO é o grande guardido dos processos de trabalho relacionados ao

gerenciamento de projetos no TRT3.

Escritérios de Projetos Setoriais
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Como estrutura subsididria do EPRO para o suporte e acompanhamento dos
projetos institucionais, fundamentalmente os estratégicos, os Escritérios Setoriais
tém como principal funcdo a viabilizacdo de informacdes e esclarecimentos
suplementares, durante a fase de concepcdo, aprovacdo e abertura, nos
projetos relacionados a sua drea de atuacdo ou que demandem entregas
dessa.

Além disso, essas estruturas devem monitorar o portfdlio de projetos da dreaq,
repassando informacgdes sobre projetos estratégicos ao EPRO, bem como
desenvolver e divulgar metodologias especificas, caso necessdrio.

Patrocinadores

Cabe ao patrocinador do projeto a aprovacdo prévia de qualquer Solicitagao
de Mudang¢a apresentada, bem como do préprio Plano de Projeto. Além disso,
por ser, geralmente, figura de grande relevancia institucional e/ou no contexto
do projeto, espera-se que o patrocinador seja capaz de atuar diretamente nas
estratégias de acdo do projeto, de interceder junto a Administracdo a favor do
projeto, de negociar a liberacdo de recursos humanos, financeiros e materiais e
de atuar diretamente na gestdo de conflitos com as partes interessadas.

Gerentes

O gerente de projeto é a figura executiva de maior importéncia. Cabe a ele a
gestdo de todas as varidveis que envolvem o projeto, desde sua concepcgdo
até a entrega final.

No TRT3, para os projetos estratégicos, o gerente é designado pela Presidéncia.
Cabe a ele propor a composicdo da equipe, elaborar todos os documentos
relacionados ao projeto, negociar prazos e a realizacdo de atividades com as
unidades envolvidas do Tribunal, sugerir freinamentos necessdrios a
implementacdo do projeto, ser o contato direto e o agente de comunicacdo
entre as partes interessadas, manter atualizados os registros exigidos tendo
como referéncia este manual, dirigir e controlar as atividades e o desempenho
dos integrantes da equipe do projeto, solicitar mudancas no projeto, controlar
o orcamento, o cronograma e as entregas do projeto, registrar as ocorréncias,
especialmente as experiéncias obtidas, encerrar o projeto e manter atualizadas
nos sistemas informatizados pertinentes as informacdes referentes ao
andamento do projeto, assim como a documentacdo pertinente.

Escritério de Projetos | epro@trt3.jus.br | +55 31 3228-7063 | www.1rt3.jus.br/gestaocestrategica




JUSTICHBNRASALHO = ;
MANUAL DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS ﬁ“ﬁﬁﬂiﬁ?;@@'%
T o pre

MINAS GERAIS

2. METODOLOGIA DE GERENCIMENTO DE PROJETOS (MGePro)

A Metodologia de Gerenciamento de Projetos do Tribunal Regional do
Trabalho da 3° Regido € um compilado de conhecimentos, técnicas e
documentos que intfencionam prestar auxilio aos gestores dos projetos
institucionais do Tribunal.

Apesar do foco de atuacdo do Escritdrio de Projetos ser o portfélio de projetos
estratégicos, espera-se que o conteudo que serd apresentado a partir deste
ponto seja Util para suportar a atuacdo em todos os projetos desenvolvidos no
TRT3.

2.1. Fases do ciclo de vida dos projetos no TRT3

A MGePro-TRT3 definiu um ciclo de vida padréo para os projetos do Tribunal.
Aqui serdo detalhadas as fases que compde esse ciclo, a saber:

+ Concepcao, aprovacgdado e abertura do projeto;

* Preparacao da equipe e planejamento do projeto;

» Execucado e controle do projeto; e

» Verificagdo de entregas e encerramento do projeto.

Para a simplificacdo do entendimento de cada etapa e dos passos
recomendados para a gestdo do projeto ao longo do ciclo de vida, os
processos de trabalho envolvidos foram aglutinados na primeira, segunda e
quarta fases em um Unico grande processo por fase. O nome de cada
processo coincide com o nome da propria fase. Na terceira, Execugdo e
controle do projeto, serdo descritos 3 processos distintos, segregados em
funcdo de sua ndo sequencialidade.

Além disso, para cada fase e, eventualmente, para cada etapa dentro dela,

serd apresentado um “passo a passo” que resume, explica e da dicas sobre os
pontos mais importantes dentro da metodologia.
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2.1.1. Concepcdo, aprovacdo e abertura do projeto

A fase Concepg¢do, aprovagcdao e abertura do projeto compreende as
atividades necessdrias para o reconhecimento formal da existéncia de um
dado projeto no dmbito do TRT3, ou seja, corresponde ao momento em que
determinada demanda € identificada e fransformada em projeto.

As principais saidas do processo que descreve esta fase sGdo a aprovacdo do
projeto, a formacdo da equipe e a realizacdo da reunido de abertura.

Nesta etapa € que ocorre a formalizacdo por meio do preenchimento da
Solicitacdo de Projeto Estratégico pela drea demandante. O encaminhamento
ao EPRO deve ser feito via e-PAD.

O Escritério de Projetos comunicard a drea demandante a aprovagcdo ou ndo
do projeto proposto, informando, inclusive, no caso de ndo aprovacdo, oS
motivos. Isso serd feito apds a avaliacdo pelos membros da estrutura de
governanca que decidirdo sobre a aprovacdo das solicitagcdes. Neste ponto é
de grande relevancia uma boa descricdo do problema (Situacdo Atual e
Justificativa) que o projeto deseja resolver a fim de se garantir o entendimento
claro de como a solugcdo que serd proposta realmente gera impactos positivos.

Importa destacar que na SPE o gerente e o patrocinador vao indicados como
uma sugestdo, para que, apos a avaliacdo e aprovacdo dos nomes pela CGE
e pelo TP, sejam designados pelo Presidente. Como cabe ao Desembargador-
Presidente as atribuicdes executiva e administrativa, as indicacdes aprovadas
de gerente e patrocinador poderdo ser alteradas por este, conforme a
conveniéncia e diretriz da Administracdo. Ainda, € de extrema relevéncia a
promocdo do alinhamento entre gerente e patrocinador indicados desde a
formulacdo da SPE, e este deve ser promovido pelo solicitante do projeto, que
pode ou ndo se confundir com um desses agentes.

Na sequéncia da aprovacdo é solicitado ao gerente designado que, junto
com a equipe que sera formada e em até 30 dias, desenvolva o Termo de
Abertura de Projeto Estratégico!. O TAP deverd ser encaminhado via sistema
oficial de protocolo de comunicagdes do Tribunal ao Escritério de Projetos. Este
termo intenciona o levantamento preliminar das informacdes de planejamento
do projeto e a promocdo do alinhamento entre os diversos interessados para
que seja autorizado o inicio do projeto.

I Eventualmente, em funcdo da natfureza ou do contexto organizacional, alguns projetos
podem ndo ter inicio imediato apds a aprovacdo. A solicitacdo do EPRO para montagem da
equipe e formatacdo do TAP deverd se alinhar & previsdo de inicio do projeto aprovado.
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Serd feita andlise conjunta pela SEGE, cabendo ao EPRO a verificacdo da
demanda de atuacdo de outras dreas, em especial da Diretoria de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdes. Ao EPT cabe analisar, com base nas direfrizes
trazidas pela Cadeia de Valor do TRT3 e no seu repositério de informacodes, a
necessidade de melhoria de processos de frabalho para que sejam
concretizadas as entregas propostas pelo projeto.

Ao final, o TAP serd validado pelo Secretdrio de Gestdo Estratégica, quando
serd solicitado pelo EPRO, ao gerente de projeto, que inicie os preparativos
para a promocdo da reunido de abertura e, consequentemente, do
alinhamento das partes interessadas.
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Passo a passo desta fase

Identificar a demanda

A demanda por projeto estratégico poderd ser mapeada por qualquer interessado na
implementacdo de uma melhoria no funcionamento do TRT3. Necessariamente a
identificacdo da demanda passa pela verificacdo de uma situacdo problemdtica vivida,
que pode representar entrave a entrega de resultfados nos padrdes exigidos,
impossibilidade de aproveitamento de oportunidades de desenvolvimento ou impactos
negativos de qualguer ordem que inviabilizem o cumprimento da missdo do Tribunal, bem
como o alcance da sua visdo de futuro.

Identificar a demanda é o passo preliminar para que uma solicitagcdo de projeto possa ser
formalizada.

Dicas

Caso verifigue alguma oportunidade de melhoria no seu trabalho/setor ou nos servicos da
instituicdo que utiliza, relevante o suficiente para movimentar recursos institucionais
vinculados a mais de uma drea do TRT3 e que impactem amplamente o funcionamento
dos procedimentos de trabalho do Tribunal, vocé estard no caminho certo para a
identificacdo de uma demanda por projeto estratégico.

ReUna os colegas e outros especialistas sobre o assunto para discutir suas ideias e,
inicialmente, foque no entendimento do problema vivido. Uma demanda deve se
relacionar ao entendimento do problema e das suas externalidades para que a solucdo
possa ser melhor planejada.

Passo 1

Formalizar a demanda

A formalizac@o da demanda deverd ser feita por meio do preenchimento da Solicitacdo
de Projeto Estratégico. Recomenda-se que o preenchimento da SPE seja realizado pelo
identificador da demanda. Apds preenchida, a SPE deverd ser encaminhada ao EPRO por
meio do sistema oficial de protocolo de comunicacdes do Tribunal.

Dicas

Inicie o preenchimento da SPE com atencdo para a perfeita descricdo do problema que
leva & necessidade de abertura do projeto, isso pode aumentar significativamente as
chances de aprovacdo como estratégico. Além disso, uma descricdo clara do trabalho a
ser realizado, das entregas que se pretende fazer e dos beneficios que serdo gerados, é
de muita relevancia.

Lembre de verificar o alinhamento da solicitacdo com a estratégia do Tribunal, bem como
de buscar apoio em pessoas e unidades relevantes para o assunto e fortes na instituicdo.
Solicite o auxilio do EPRO se necessdrio.

Passo 2

Aprovar o projeto

A aprovacdo do projeto como estratégico serd conduzida por uma estrutura de
governanca formal do TRT3. Apds a SPE ser apresentada ao EPRO serd gerada uma andlise
técnica para subsidiar o Comité de Projetos. O CP ird recomendar ou ndo, & Comissdo de
Gestdo Estratégica, a aprovacdo do projeto, além de emitir seu parecer caso seus
membros julguem necessdrio. Cabe a CGE aprovar a solicitagcdo e encaminhar ao Tribunal

Passo 3
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Pleno para referendo.

Dicas

Acompanhe junto ao EPRO o andamento de sua solicitacdo. E muito importante que
durante o processo de aprovacdo o propositor esteja munido de informacdes para
defender a aprovacdo, bem como para articular junto as diversas, e potenciais, partes
interessadas para que se instaure um clima favordvel a implantacdo no TRT3.

Passo 4

Montar a equipe

Em caso de aprovacdo do projeto serd indicado ao gerente designado que realize a
montagem da equipe de projeto. A equipe deverd ser formada com a reunido de
pessoas das diversas areas, conforme a necessidade e/ou conveniéncia do projetfo.

Dicas

Atencdo, no TRT3 um projeto ndo pressupde a formagcdo de uma equipe dedicada, com
servidores alocados em periodo integral. A negociacdo para a participacdo de pessoas
das diversas dreas deve ser redlizada pelo gerente do projeto, com auxiio do
patrocinador, junto ao responsdvel pela liberacdo de determinado servidor e/ou
autorizacdo da prestacdo de um servico.

Passo 5

Preparar a abertura do projeto

Na preparacdo da abertura do projeto uma das principais atividades é a elaboracdo do
Termo de Abertura do Projeto. Recomenda-se que o preenchimento do TAP j& envolva a
equipe em formacdo, de modo a expandir as possibilidades de andlise da melhor solucdo
para o problema apresentado na SPE. O prazo para o preenchimento do termo € de 30
dias a contar da solicitacdo do EPRO ao gerente de projeto. Apds preenchido, o TAP
deverd ser encaminhado ao EPRO por meio do sistema oficial de protocolo de
comunicacoes do Tribunal.

Serd realizada uma andlise conjunta do termo dentro da Secretaria de Gestdo Estratégica
para o mapeamento e verificacdo de oporfunidades e necessidades que ndo tenham
sido realizadas pela equipe.

Dicas

O processo de abertura do projeto € a melhor oportunidade de promogdo do
alinhamento entre as partes interessadas no projeto. Apesar de ser uma atividade que
deva estar presente em todo o ciclo de vida do projeto, o alinhamento das expectativas
dos interessados deve ser muito bem realizado, desde a identificacdo desses até a
infegracdo entre as necessidades apresentadas e aquelas imprescindiveis para o alcance
dos resultados esperados.

Busque o apoio de especialistas e/ou pessoas experientes na temdtica do projeto para
definir quem sdo as partes interessadas e tentar tracar quais sdo suas expectativas. Supor
ndo é uma atitude assertiva neste momento.

Além disso, é importante que o detalhamento do escopo, ainda que preliminar, considere
as expectativas levantadas, que serdo depuradas no passo & frente, a Reunido de
Abertura.
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Passo 6

Realizar a reunido de abertura do projeto
A reunido de abertura deve ocorrer para que o projeto seja apresentado pelo gerente aos
demais participantes, de forma que seja detalhada a todos a necessidade de
envolvimento de cada presente, como e quando se dard esse envolvimento ao longo do
projeto, quais entregas intermedidrias serdo geradas a partir da participacdo e como tais
enfregas se relacionam com o produto final.
Para a realizacdo do evento de abertura do projeto o gerente deve, entre outros:
» Definir as unidades/pessoas envolvidas no projeto que deverdo participar e realizar
o convite ou convocacdo (conforme for a obrigatoriedade da parficipacdo);
« Definir a data, o hordrio e o local de realizacdo;
e Definir a pauta da reunido e informar a todos que estardo presentes;
« Preparar material de consulta para os participantes e enviar previamente d data
da reunido;
« Definir quais unidades/pessoas deverdo ter espaco para apresentar propostas e
formato de como isso se dard, informando-as previamente.

Dicas

E normal e salutar que haja espaco para a manifestacdo dos envolvidos e negociacdo de
pontos de duvida e/ou daqgueles ainda ndo levantados, de modo que as partes ali
presentes se sinfam integradas ao projeto, vendo sentido na sua participacdo. O gerente
e a equipe devem sempre estimular os presentes para que isso aconteca.
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Principais documentos desta fase

Solicitacdo de Projeto Estratégico

PCODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DC TRABALHC DA 32 REGIAO
Secretaria de Gestdo Estratégica
Escritorio de Projetos
SOLICITACAO DE PROJETO ESTRATEGICO — SPE

Nome do Projeto: <informe o nome sugerido para o projeto>

Controle de Verses
Autor da Solicitagdo: <informe o nome da unidade ou da pessoa soficitante do projeto>
Email: <informe o email de contato>
Telefone: <informe o telefone ou ramal do solicitante>

Propdsito do documento: A Solicitacdo de Profeto Estratégico é um documento de formalizacdo de uma
demanda por projeto de refevdncia estratégica. Este documento serve de referéncia informaciona! para o
avaliagde das instancias aprovadoras do Tribunal.

Versdo | Data Notas

<insira consideragdes adicionals acerca da solicitagdo ou de sua revisdo>

SITUAGAO ATUAL E JUSTIFICATIVA

[Descreva a situagdo {problema) que leva a necessidade de abertura do projeto, as necessidades
ndo contempladas atualmente e os elementos que justificam a aprovagdo do projeto.]

DESCRICAD

[Descreva de forma breve o trabalho que se pretende realizar no projeto e 05 requisitos e
caracteristicas dos produtos a serem entregues.]

RESULTADOS ESPERADOS

[Enumere os resultados a serem alcangados, descrevendo a mudanga da situagdo gue originou a
necessidade de realizacdo do projeto.]

v
VINCULACAD ESTRATEGICA

[Indigue ofs) objetivo(s) estratégico(s) o{s) qual(is) o projeto impacta de forma positiva.]

RELACAO COM OUTROS PROJETOS ESTRATEGICOS

[Indique ofs) projeto(s) estratégico(s) com ofs) qual(is] a solicitagdo tem relagdo e deve interagir
em caso de aprovacgdo.]

PREVISAO DE INICIO DO PROJETO: [Informe a data prevista para inicio.]

ESTIMATIVA DE DURAGCAO DO PROJETO: [Informe a previsdo de duracdo do projeto em meses.]
PRCPOSTA DE GERENTE DO PROJETO: [Informe o nome do servidor sugerido para ser o gerente
do projeto.]

INDICACAO DE PATROCINADOR DO PRCIETO: [Infarme o nome do patrocinador em potencial do
projeto. O patrocinador deve ser uma pessoa de influéncia na instituicdo, comprometida a
defender os interesses e demandas relativos ao projeto. E fundamental um alinhamento prévic 2
apresentacdo desta solicitacdo.]

MNata: Este documento deve ser assinado e enviado via e-PAD ao Escritério de Projetos (EPRCO). N3o é necessario o envio
no formato impresso.
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Termo de Abertura de Projeto Estratégico

<

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria de Gestdo Estratégica
Escritorio de Projetos
TERMO DE ABERTURA DE PROJETO ESTRATEGICO - TAP

Nome do Projeto: <informe o nome do projeto>

Cédigo do Projeto: <Buscar informacéo com o Escritdrio de Projetos>

Controle de Vers&es
Gerente do projeto: <Informe o nome do gerente>
Email: <Informe o email>

Telefone: <Informe o telefone ou ramal>

das para gerenciamento do projeto.
Versdo Data Notas

<Insira consideragdes adicionais acerca do documento>

SITUAGAO ATUAL E JUSTIFICATIVA

para a realizagdo do projeto também deve ser detalhado neste campo.]

OBIETIVO DO PROJETO

resultados esperados. Indique, igualmente, prazos e condigdes.

processual de 3000 processos/ano, até o final de 2016”.]

ESCOPO DO PROJETO E DETALHAMENTO DAS ENTREGAS

indique quais as caracteristicas essenciais de cada entrega para que seja aceita como valida.

Exemplo:

para movimentacdo processual de 3000 processos/ano, dividindo-se nas seguintes entregas:

privativo da Vara.

Propdsito do documento: O Termo de Abertura de Projeto Estratégico pretende elaborar um planejamento
preliminar do projeto, expandir as possibilidades de andlise da melhor solugdo para o problema apresentado
na SolicitacGo de Projeto Estratégico e registrar o alinhamento realizado entre as expectativas das partes in-
teressadas. Este documento serve de referéncia para a realizagdo da reunido de abertura e para a prepara-
¢do do Plano de Projeto Estratégico. Os campos podem ser adaptados conforme as necessidades apresenta-

[Descreva o problema a ser solucionado apresentando os fatores que levaram a definicdo do pro-
jeto como meio de solucdo e foco do esforco organizacional. Todo o embasamento, inclusive legal,

[Descreva o que o projeto pretende realizar para mudar um cendrio problematico e alcangar os

Exemplo: “Estruturar uma Vara do Trabalho no municipio de Belo Horizonte, para movimentagao

[Divida o resultado final do projeto em entregas intermedidrias (produtos / servigos) do projeto e
descreva o resumo do trabalho necessédrio para a realizagdo de cada uma delas. Adicionalmente

Resultado final - o projeto devera entregar uma Vara do Trabalho no municipio de Belo Horizonte,

Entrega 1 — Estruturagdo de espaco fisico: disponibilizar e adequar espaco no mesmo prédio das
demais VTs, com metragem minima de 400m?, tomadas de eletricidade e para cabo de rede a
cada 3m linear de parede, iluminagdo conforme diretrizes técnicas oficiais e um banheiro de uso

GESTAO ESTRATEGICA
Todo ,,,‘;.,W ¢
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria de Gestdo Estratégica
Escritorio de Projetos
TERMO DE ABERTURA DE PROJETO ESTRATEGICO — TAP

Nome do Projeto: <informe o nome do projeto>

Cadigo do Projeto: <Buscar informagdo com o Escritdrio de Projetos>

Entrega 2 — Lotacdo de magistrados e servidores: lotar um juiz titular e 10 servidores, sendo 5
deles com experiéncia minima de um ano de trabalho em Vara.

Entrega 3- ...]

NAO ESCOPO DO PROJETO

[Descreva quais as entregas (produtos / servicos) que n3o serdo feitas no projeto a fim de
esclarecer possiveis situagGes de duvidas e alinhar expectativas.

Exemplo: no projeto ndo estd prevista a realizacdo de concurso publico para viabilizar a lotagdo de
magistrados e servidores e ndo sera construido novo espago para a nova instalagdo.]

PREMISSAS

[Indique e descreva as verdades assumidas (suposi¢des) acerca de elementos do projeto sobre os
guais ndo se possui controle, e que, se ndo forem verdadeiras, irdo afetar o Plano do Projeto. Por
exemplo, se o projeto requer a dedicacdo da equipe em tempo integral para que os requisitos de
prazo sejam cumpridos, uma premissa pode ser “Todos os membros da equipe estardo disponiveis
para o projeto em tempo integral”, uma vez que ndo se tem dominio total sobre a disponibilidade
das pessoas.]

RESTRICOES

[Indigue e descreva as limitagdes de qualguer origem, impostas ao trabalho realizado pela equipe,
que restringem as escolhas dentro do projeto. Por exemplo, uma limitagdo clara e instituida de or-
¢amento ou tempo para a realizagdo do projeto pode representar uma restricdo. Observe que
aqui ndo se trata de algo que se assume como real, mas sim uma verdade concreta, que limita de
fato as escolhas a serem feitas. Uma restricdo deve ser especifica, quantificada sempre que possi-
vel, indicar quem é limitado e quem impde a restri¢do.]

CRONOGRAMA DE ENTREGAS (MARCOS)

[Relacione os principais marcos do projeto e as suas respectivas datas de conclusdo. Marcos po-
dem ser considerados comeo a conclusdo das fases ou entregas intermediarias identificadas no
levantamento do escopo. Adicione ou remova linhas para inserir a quantidade necessaria de
marcos. Siga o padrdo da linguagem utilizada no exemplo.]

Marco Previsdo de Encerramento

27/04/2015

res lotados]

GESTAO ESTRATEGICA
Todo ,,,‘;.,W ¢
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria de Gestdo Estratégica
Escritorio de Projetos

TERMO DE ABERTURA DE PROJETO ESTRATEGICO - TAP
Nome do Projeto: <informe o nome do projeto>

Cadigo do Projeto: <Buscar informagdo com o Escritdrio de Projetos>

PARTES INTERESSADAS

[Informar o nome, institui¢do para externos ou setor do TRT3 para internos, funcdo exercida
pela pessoa no projeto e contatos. Parte interessada é um individuo, grupo ou organizagdo que
pode afetar, ser afetada ou sentir-se afetada por uma decisdo, atividade ou resultado de um
projeto. As partes interessadas podem estar ativamente envolvidas no projeto ou ter interesses
gue possam ser positiva ou negativamente afetados pelo desempenho ou término do projeto.

Ha uma série de envolvidos que se interessam pelo desenvolvimento, porém nem todos eles se-
rao usuarios finais.]

Fungdo
projeto

Nome Instituigdo ou setor Contato (email/telefone)

de  Joaos@trt3.jus.br

presa Y [Fornecedor

ORCAMENTO

[Relacione os principais itens que envolvem custos no projeto, bem como o valor estimado e a
existéncia de previsdo orcamentaria para a despesa. Informar apenas aqueles itens nao triviais,
excluindo os custos fixos do Tribunal (pessoal, energia, agua, telefone, etc).]

Item de despesa Custo estimado (RS) i prev'| S.a g ot
camentaria?

Sim

Aprovagdes
Fungdo Nome Assinatura Data
Gerente de
Projeto

Patrocinador

Nota: Este documento deve ser assinado e enviado via e-PAD ao Escritério de Projetos
(EPRO). Nao é necessario o envio no formato impresso.

Escritério de Projetos | epro@trt3.jus.br | +55 31 3228-7063 | www.1rt3.jus.br/gestaocestrategica

GESTAO ESTRATEGICA

Mm;.”m

24



L6 BALH0 GESTAO ESTRATEGICA

MANUAL DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS 1‘ W
m»gm

MINAS GERAIS

Fluxo desta fase
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2.1.2. Preparacdo da equipe e planejamento do projeto

A fase Preparagdo da equipe e planejamento do projeto compreende as
atividades necessdrias para a estruturacdo de um plano de atividades que
delimite o trabalho a ser realizado, o tempo de duracdo e todos os recursos
necessarios para conducdo do projeto.

As principais saidas do processo que descreve esta fase sdo a equipe
capacitada e o Plano de Projeto Estratégico aprovado.

Nesta etapa ocorre o refinamento dos levantamentos preliminares trazidos no
TAP por meio da formatacdo do PPE pelo gerente e a equipe do projeto. O
encaminhamento ao EPRO deve ser feito via e-PAD2.

O Plano de Projeto Estratégico deve ser apresentado com o aval do
patrocinador e serd avaliado pelo Escritério de Projetos e pelo Secretdrio de
Gestdo Estratégica, sendo o prazo de 10 dias para cada avaliacdo. E
verificado o alinhamento estratégico, bem como oportunidades de interacdo
com os demais projetos e acdes da instituicGo. Caso necessdrio, os ajustes
devidos serdo sugeridos.

No que tange 4 capacitacdo ou ao freinamento prévio da equipe, a
demanda deve ser mapeada, detalhada e informada pelo gerente do projeto
ao EPRO. Além disso, € de sua responsabilidade a solicitacdo formal a Escola
Judicial. Por sua vez, o Escritério de Projetos ird atuar no endosso da solicitagdo
feita a EJ, trabalhando inclusive na busca de alternativas em caso de ndo
possibilidade de contemplacdo do pleito do gerente.

Ao final do processo, com a preparacdo da equipe realizada e o PPE
aprovado, é indicado ao gerente que prepare o inicio da execucdo do
projeto. E comum que alguns projetos j&@ tenham atividades iniciadas e/ou
finalizadas até o final desta fase, o que ndo prejudica a conducdo das etapas
aqui descritas.

2 O desenvolvimento do PPE ndo terd prazo definido em funcdo das peculiaridades e
necessidades apresentadas no processo de planejamento de cada projeto.
26
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Passo a passo desta fase

Passo 1

Capacitar / treinar a equipe

Apds a montagem da equipe deve ser verificada pelo gerente a necessidade de
capacitacdo dos membros ou participacdo em algum treinamento especifico. Esta
avaliacdo deve considerar ndo apenas os componentes que estardo em contato
continuo com o projeto, mas também aqueles membros que contribuirdo de forma
pontual para a realizacdo de alguma entrega.

Dicas

Procure a drea responsdvel pelo mapeamento de competéncias antes de mais nada. Os
profissionais desta drea, além de j& poderem ter algum levantamento prévio, podem dar
apoio técnico para que a verificacdo das necessidades de capacitacdo/treinamento
seja feita.

Passo 2

Desenvolver o plano de projeto

EAP

A Estrutura Analitica do Projeto é um diagrama que apresenta as entregas do projeto de
forma hierarquizada. Assim, na EAP o escopo do projeto é decomposto em partes
menores, entregas e pacotes de trabalho (conjunto de atividades), mais gerencidveis, a
fim de se obter uma visdo mais clara e detalhada do projeto. A EAP servird de base para a
construcdo do cronograma. Para elaborar a EAP do projeto siga as instrucdes presentes no
PPE.

Eventualmente a EAP ird demandar a confeccdo de um termo explicativo, chamado
Diciondrio da EAP. Liste apenas as entregas e atividades que demandarem um maior
detalhamento para a compreensdo completa do projeto. Para mais instrucdes veja o PPE.

Cronograma
O cronograma é um documento anexo ao PPE e sugere-se que seja desenvolvido no

software MS Project. A construcdo do cronograma serd realizada com apoio direto do
EPRO, unidade que fard a gestdo das licencas do software disponiveis no TRT3.

Matriz de Responsabilidades

Defina, em relacdo a cada enfrega, os envolvidos e suas responsabilidades. Liste todos os
marcos definidos na EAP e, caso queira dar maior detalhamento d matriz, inclua entregas
menores listadas. Para cada entrega/ marco informe quem contribui, como e qual o limite
de sua confribuicdo.

Aquisicoes

Indique e descreva bens e servicos que o projeto ird adquirir, bem como o prazo final para
a aquisicdo e o valor estimado. Aqui se monta o plano de aquisicdes que ird guiar as
demandas aos setores pertinentes dentro do TRT3. A formalizacdo da necessidade de uma
aquisicdo é de responsabilidade do gerente.

Comunicacdo

27
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Indigue e descreva o que serd comunicado, como o serd, a periodicidade ou data e o
responsdével pela comunicacdo a ser realizada. Uma comunicacdo do projeto pode ser
realizada por diversos meios e formatos, envolvendo diferentes receptores e emissores da
mensagem.

Riscos

O gerenciamento de riscos deverd ser realizado pelo gerente do projeto por meio da
identificacdo e do monitoramento dos riscos, que podem constifuir fanto uma ameaca
quanto uma oportunidade. As respostas a eles sdo acdes que visam reduzir ou minimizar os
possiveis impactos ou a probabilidade de ocorréncia de um risco negativo no projeto ou,
por outro lado, visam tentar maximizar os efeitos de um risco positivo. Indique e descreva
os riscos envolvidos na realizacdo do projeto, seus possiveis efeitos, probabilidade de
ocorréncia, impacto no projeto caso ocorra e acdes para prevenir/corrigir (risco negativo)
ou estimular (risco positivo) sua ocorréncia.

Dicas

Busque em toda a instituicdo, e inclusive fora dela, as experiéncias de outfros projetos,
unidades, pessoas relacionadas a temdtica abordada. Igualmente, solicite ao EPRO o
apoio para que possa ter acesso a documentos de diversos projetos e para que seja feito
o intermédio com outras unidades.

Passo 3

Preparar a execugdo

Na preparacdo da execucdo recomenda-se que o gerente e a equipe estabelecam a
dindmica de funcionamento do trabalho, hordrios, métricas de verificacdo do
desempenho, periodos de folga de cada membro, infraestrutura e ambiente fisico, entre
outras questdes que afetem o andamento do projeto ao longo da execugdo.

Além disso, € importante que o gerente tenha totalmente alinhados, com as demais partes
interessadas, a forma de abordagem ao longo da execucdo, os relatérios que serdo
gerados, os melhores meios de acesso a cada um, os meios para manifestacdo de ajustes
e outras demandas.

Dicas

Promova uma grande reunido de alinhamento com a equipe e estabeleca as regras de
funcionamento do trabalho, aproveitando para alinhar todas as entregas que serdo
realizadas e como isso se dard.

No caso das demais partes interessadas € interessante que se selecione aquelas com
maior poder de influéncia ao longo da execugcdo para gue se promova um alinhamento
customizado.

Para ambos os casos recorra ao PPE para realizar o alinhamento, principalmente naquilo
qgue se relacionar ao formato em que as entregas deverdo ser realizadas e ao modelo de
comunicacdo com cada parte interessada. Comunicar bem € a chave para uma boa
execucdo.

28
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Principais documentos desta fase

Plano de Projeto Estratégico

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAD
Secretaria de Gestdo Estratégica
Escritério de Projetos
PLANG DE PROJETO ESTRATEGICO — PPE

Nome do Projeto: <informe o nome do projeto>

Cédigo do Projeto: <informe o codigo do projeto dado pelo EPRG>

Controle de Verstes
Gerente do projeto: <lnforme o nome do gerente>
Email: <informe o email>
Telefone: <informe o telefore ou ramal>

Propésito do documento: @ Pleno de Profeto Estratégico descreve como o projete serd executado,
controlado, monitorado e encerrado, apontando para os documentos de gestdo que o compdem. Serd
atualizado a cada necessidade e deve ser utilizado pela equipe como instrumento de trabalho na execugdo e
controle do projeto. Deve ter como base para sud elaboraciio o Termo de Abertura, realizando as alteracdes
e complementagdes necessdrias. Os campos podem ser adaptados conforme as necessidades apresentadas
para gerenciamento do projeto.

Versdo Data Notas

<insira consideracdes adicionais acerca do documento>

Referéncias a outros documentos
Documento Ementa

<insira o nome do documento> <insira a ementa do documento referenciado>

ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO

[A Estrutura Analitica do Projeto {EAP) é um diagrama gque apresenta as entregas do projeto de
forma hierarguizada. Uma entrega & qualquer produto ou resultado mensurdvel, tangivel e
verificdvel, que deve ser produzido obrigatoriamente para conclusdo do projeto ou de parte dele.
Assim, na EAP o escopo do projeto & decomposto em partes menores, entregas e pacotes de
trabalho {conjunto de atividades), mais gerencidveis, a fim de se obter uma visdo mais clara e
detalhada do projeto. A EAP servird de base para a construgdo do cronograma.]

Para elaborar a EAP do projeto, siga os passos:
1. Informe o nome do projeto no primeiro nivel;

2. No segundo nivel reproduza os marcos levantados no TAP {gue devem ser revisados
aqui} colocando as fases ou as principais entregas gue irdo compor o projeto.

3. A partir do segundo nivel continue decompondo o escopo do projeto, hierarquizando as
entregas menores. Os pacotes de trabalho [conjunto de atividades) correspondem ao
tltimo nivel da EAP.
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAGQ
Secretaria de Gestdo Estratégica
Escritério de Projetos
PLANO DE PROJETO ESTRATEGICO - PPE

Nome do Projeto: <informe o nome do projeto>

Cédigo do Projeto: <informe o cddigo do projeto dado pelo EPRO>

4. Decomponha o projeto em guantos niveis forem necessarios para identificar de forma
clara todas as entregas do projeto. Atividades pontuais ndo devem ser descritas
isoladamente na EAP, entendendo-se gue estdo encaixadas no contexto de um pacote de
trabalho.

NOME DO PROJETO Primeiro rivel
Ex.: Vara do Trabalhn em BH .
ENTREGA QU FASE 1 ENTREGA OU FASE 2 ENTREGA OU FASE 3 Segundo nivel
(ex.: Pessoas) {ex.. Espaco Fisico}

SUB-ENTREGA 1 (ex.: equipamentos de
informatical

PACOTE DE TRABALHO 1
Terceiro nivel {ex.: aquisicio} Quarta nivel

PACOTE DE TRABALHO 2
{ex.: distribuico e instalacido}

—| SUB-ENTREGA 2 (ex.; reforma do imdvel) |

PACOTE DE TRABALHO 3 |

Quarto nivel
PACOTE DE TRABALHO 4 |

Ou, opcionalmente, para elaborar a EAP do projeto em formato de tépicos siga a mesma légica de
estruturagdo dos niveis, partindo do nome do projeto, seguido pelos marcos levantados no TAP
{que devem ser revisados aqui) e pela decomposicdo das entregas do escopo, até o nivel de
atividades. Os tdpicos devem ser numerados, iniciando-se com o nimero 0 no primeiro nivel.
Segue um exemplo de um projeto real do TRT3:

0. Aprimoramento do servigo de informacgédo ao cidaddo —SIC
1. Regulamentacgdo da OQuvidoria
1.1. Avaliar regulamentos de Orgdos Superiores
1.1. Alinhar com regulamentos internos
1.1. Redigir minuta

1.1. Validar minuta e apresentar ao Tribunal pleno
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria de Gestdo Estratégica
Escritério de Projetos
PLANO DE PROJETO ESTRATEGICO - PPE

Nome do Projeto: <informe o nome do projeto>

Codigo do Projeto: <informe o codigo do projeto dado pelo EPRC>

1.1. Aprovar o regulamento e publicar
2. Regulamentagdo do SIC
2.1. Avalizar Regulamentagdo do CSIT

2.2. Definir Necessidade de Regulamento Préprio

3. Carta ao Cidaddo
3.1. Benchmarking
3.2, Definir Contetido e Farma
3.3. Produzir Minuta
3.4. Validar Minuta
3.5. Formatar Plano de Comunicacio
3.6. Publicar Carta
3.7. Divulgar Carta
3.8. Estabelecer Rotina de Atualizagdo
4. Revisdo dos Processos de Trabalho
4.1. Revisdo dos Fluxos Existentes
4.2. Producdo dos POPs
4.3. Validar Novos Fluxos
5. Reforma da Area do SIC na Internet
5.1. Formalizar Projeto de Tl
5.2. Definir Layout e Arguitetura
5.3. Selecionar Contelido
5.4. Validar
5.5. Desenvolver
5.6. Formatar Plano de Comunicagio
5.7. Publicar
5.8. Divulgar
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PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAGQ
Secretaria de Gestdo Estratégica

Escritorio de Projetos

PLANO DE PROJETO ESTRATEGICO - PPE
Nome do Projeto: <informe o nrome do projeto>
Cédigo do Projeto: <informe o cddigo do projeto dado pelo EPRO>

DICIONARIO DA EAP

[Liste e descreva, com base na divisdo feita na EAP, apenas as entregas e atividades que
demandarem um maior detalhamento para a compreensdo completa do projeto. Pense pela
perspectiva de uma parte interessada, com influéncia no projeto e baixo conhecimento sobre,
acessar o documento na tentativa de se inteirar melhor. Limite as entregas e atividades
detalhando as caracteristicas necessarias para gue seja aceito, bem como indigue o responsavel
pela aprovagdo.]

Entregas e atividades Detalhamento Responsavel pela aprovagio

CRONOGRAMA DO PROIETO

[Devera ser elaborado no software MS Project e encaminhado anexo.]

MATRIZ DE RESPONSABILIDADE

[Defina, em relagdo a cada entrega, os envolvidos e suas responsabilidades. Liste todos os marcos
definidos na EAP e, caso gueira dar maior detalhamento a matriz, inclua entregas menores
listadas. Para cada entrega/ marco informe guem contribui, como e qual o limite de sua
contribuigdo.]

Dica: Selecione as células da coluna “Entrega” na quantidade de linhas necessarias para se registrar o ndmero existente de
envolvidos g, com um clique do botdo direito do mouse escolha a opgao “Mesclar Células”.
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAD
Secretaria de Gestdo Estratégica
Escritério de Projetos
PLANO DE PROIETO ESTRATEGICO - PPE

Nome do Projeto: <informe o nome do projeto>

| Cédigo do Projeto: <informe o cddigo do projeto dado pelo EPRO>

Entrega Envolvido {quem) Responsabilidades {como e até onde)

marco <Indicar como serG o principal contribuicéo
EAP  para indicande as responsabilidades do e ':/f'f"‘o

relacdo  de | <inserir  nome do  servidor, | U
neste. unidade do TRT3 ou instituicio | ab

neste campo, o legenda de referéncia
gixo e compl 2 oM G5 neﬁ,-s;?mgée-

envolvide

campo mrnbé.m poderda ser | externa gue contribul para Gue | que julgo
informadas entregas | o entrego seja realizada>

menores para detalhamento

envolvidos >

[9]

Gerencia a eguipe da entrega
Alimenta sistema de documentagdo

[lodo da Silva] Revis

ocumentos produzidos

Verifica e apresenta necessidades de
mudanga
[Regulamentacio da

e Encaminha para a aprovacdo
Quvidoria]

A
[Tribunal Pleno]
Aprova a de regulamento
E
iela Mendes] Redige minuta de regulamento

Formata minuta dentro do pa

G = Gere a entrega E = Equipe de execugao C = Deve ser consultade

A= Aprova F = Fornece {produtos e/ou servigos)
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAGQ
Secretaria de Gestdo Estratégica
Escritorio de Projetos
PLANO DE PROJETO ESTRATEGICO - PPE

Nome do Projeto: <informe o nrome do projeto>

Cédigo do Projeto: <informe o cddigo do projeto dado pelo EPRO>

AQUISICOES

[Indigue e descreva bens e servigos que o projeto ird adquirir, bem como o prazo final para a
aguisicdo e o valor estimado.]

Item de despesa Descrigio Prazo para aguisicio | Custo estimado (R$)

COMUNICACAD

[Indigue e descreva o gue serd comunicado, como o serd, a periodicidade ou data e o responsdvel
pela comunicagdo a ser realizada. Uma comunicagdo do projeto pode ser realizada por diversos
meios e formatos, envolvendo diferentes receptores e emissores da mensagem.]

Meio d .
Objeto da comunicagdo E"'_, E_ Periodicidade Responsavel Receptor
comunicagdo

LEVANTAMENTO DE RISCOS

[0 gerenciamento de riscos deverd ser realizado pelo gerente do projeto por meio da
identificacdo e do monitoramento dos riscos, que podem constituir tanto uma ameaga guanto
uma oportunidade. As respostas a eles sdo agdes que visam reduzir ou minimizar os possiveis
impactos ou a probabilidade de ocorréncia de um risco negativo no projeto ou, por outro lado,
visam tentar maximizar os efeitos de um risco positivo. Indique e descreva os riscos envolvidos na
realizagdo do projeto, seus possiveis efeitos, probabilidade de ocorréncia, impacto no projeto
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIACQ
Secretaria de Gestdo Estratégica
Escritério de Projetos
PLANO DE PROJETO ESTRATEGICO — PPE

Nome do Projeto: <informe o nome do projeto>

Cédigo do Projeto: <informe o codigo do projeto dodo pelo EPRO>

caso ocorra e agdes para prevenir/corrigir {risco negativo} ou estimular {risco positivo) sua
ocorréncia.]

Risco

Efeito

Probabilidade (a) | { )1 ()2 {13 (14
Impacto {b) { )1 {2 {13 ()4
Prioridade (ax{b) |

Acdes (preventivas,
corretivas ou 2
estimulantes)

(a)(b) Pardmetro de probabilidade de ocorréncia e impacto sobre o projeto:

Nota Classificagio (probabilidade e impacto)
il Baixa

2 Média com tendéncia a baixa

3 Média com tendéncia a alta

4 Alta

Apresento este plano e aguardo autorizagdo para inicio da execugdo,

Gerente do Projeto Data

Ciente do contelldo deste plano,

Patrocinador Data

Nota: Este documento deve ser assinado e enviado via e-PAD ao Escritdrio de Projetos (EPRO}. Ndo & necessdrio o envio no formato
impresso.
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Fluxo desta fase

Preparacio da equipe e planejamento do projeto

de treinamento /
capacitagio

Plano de
Prajeto

A€ 10 dias

Escritéria de Projetas ajustes

Abertura do
projeto

Demanda
treinamenta /

- capacitagio? - .
PPE dewe serencaminhado com

assinaturas do gerentee patrodnador
PPE preenchido

Tap
preenchido

Aprova?
p AUTORIZAR
ANALIAR PPE > p s
o Sim INFORMAR, EFRO
246 10 dias M3o FPE
. aprovada
@
SOLICTTAR \._J
ajustes Aprovacio PRE
] © EPRO waiatuar no endosso da TREIMAR /
5 solicitagio do treinamerto, CAPACTTAR
2 caparitackn necessano gerente e equipe
=
%
i)
PPE atende padrio :
téenico? 5
A SUBMETER & =
ava 18R PPE 4 b avaliacho da v =
A Sim SEGE =
b ENCAMINHAR 30 o :
Até 10 dias gerenteparapromogao | [ T TEET e -
gerente -
de sjustes
SOLICITAR
ajustes
Poderd serrealzado
em oficinas promoidas PREPARAR.
DEM&NDAR pelo EPROL inicio da
treinamento execugio
capacitacio X -
o
z
=3
=-u Sim
4
T AVALLSR necessidade DESERVOLIER. SUBMETER 3 avaliagio do PROMOVER,
]
]
&
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2.1.3. Execucdo e controle do projeto

A fase Execugdo e controle do projeto compreende as atividades necessdrias
para a concretizacdo e o acompanhamento dos resultados intermedidrios,
verificacdo do desempenho e controle das mudancas no planejamento do
projeto.

No que se relaciona 4 execucdo das atividades planejadas,
fundamentalmente, os processos de frabalho nesta fase poderdo variar
conforme o formato dado pelo gerente do projeto. E na execucdo que o PPE
aprovado é materializado através de atividades e entregas intermedidrias. E
muito importante que o gerente do projeto esteja atento e capacitado para
aplicar uma série de técnicas gerenciais que alarguem as chances de sucesso
no desempenho do projeto e no cumprimento do escopo proposto.

J& para as funcdes de controle podemos estabelecer um padrdo para as
solicitacdes de mudancas e para o acompanhamento do projeto.

2.1.3.1. Solicitacdo de mudanca

A efetiva realizacdo do controle de mudancas deve seguir algumas diretrizes
que definem a necessidade ou ndo de formalizacdo. No TRT3, para os projetos
estratégicos, uma mudanca deve ser formalizada quando hd impactos:

« Orcamentdrio. Variagcdes drdsticas na necessidade e/ou disponibilidade
de recursos orcamentdrios para a realizacdo das atividades ja
planejadas;

* Nas entregas. Alterac@o das entregas planejadas, tanto no sentido da
supressdo, quanto no sentido da inclusdo destas;

* No prazo. Aumentos ou reducoes significativas no prazo de determinada
enfrega e/ou no prazo do projeto como um todo.

Ou em outras situacdes como:

» Alteracdo de gerente e/ou patrocinador do projeto;

» Alteracdo do nome do projeto;

 Migracdo de projeto estratégico de ciclos de planejamento passados
para o portfélio do ciclo de planejamento estratégico vigente.

E de exirema importé@ncia salientar que esta metodologia ndo pretende de
maneira nenhuma exaurir as possibilidades de formalizacdo de mudancas,
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bem como enrijecer o processo de proposicdo dessas. Contudo, a atuacdo do
EPRO neste campo serd a de estimular a reflexdo prévia a solicitacdo, feita
sempre pela equipe, gerente e patrocinador. Cabe ao gerente e o
patrocinador a decisdo de formalizar ou ndo determinada mudanca que fuja
as diretrizes elencadas acima. Para a apresentacdo da mudanca deverd ser
preenchido o documento Solicitacdo de Mudanca, enviando-o ao EPRO por
meio do e-PAD.

Para todas as Solicitacdes de Mudanca encaminhadas serd gerada uma
andlise técnica do EPRO, num prazo de 10 dias, com intuito de subsidiar a
avaliacdo, em igual prazo, do Secretdrio de Gestdo Estratégica. A este Ultimo
caberd a aprovacdo da solicitagdo. Adicionalmente, para os casos em que o
Secretdrio verificar a necessidade, a solicitacdo poderd ser apresentada ao
Presidente do Tribunal, bem como a outros ocupantes de cargo gerencial na
instituicdo, para o referendo, ou ndo, da decisdo tomada. Nesse Ultimo caso o
prazo para manifestacdo serd definido pelo proprio Secretdrio.

2.1.3.2. Acompanhamento do Projeto

O acompanhamento dos projetos deverd ser conduzido em duas frentes, pelo
gerente e pelo EPRO. O acompanhamento do gerente do projeto deve ser
mais intensivo e vinculado das atividades do dia-a-dia. O formato de registro e
atualizacdo das informacdes, bem como de verificacdo e solucdo de
pendéncias, é de livre escolha do gerente do projeto, sendo importante que
suporte as necessidades emanadas pelas demais partes interessadas. Cabe
salientar que este acompanhamento serd base para aquele realizado pelo
EPRO e que a periodicidade deve ser estipulada pelo proprio gerente.

Por sua vez, o acompanhamento do Escritério de Projetos vincula-se mais ao
desempenho do projeto, tendo foco na realizacdo das entregas. Por meio da
comparacdo entre os documentos de planejamento do projeto e a realidade
relatada pelo gerente e outras partes, serdo registradas e publicadas as
informacdes de andamento através do Relatério de Acompanhamento na
drea da Gestdo Estratégica no sitio eletrébnico do TRT3. A periodicidade deste
acompanhamento, via de regra, deverd ser bimestral, mas fica a critério do
EPRO a sua flexibilizacdo em situacdes excepcionais.
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Passo a passo desta fase

Solicitacao de mudanca

Passo 1

Identificar a necessidade de mudanga

A avaliagcdo do alinhamento entre as atividades planejadas, as entregas acordadas e a
real necessidade para a solucdo do problema que o projeto pretende resolver deve ser
readlizada a todo o tempo ao longo da execucdo. Caso uma das varidveis ndo esteja
coerente com as demais hd uma grande possibilidade de uma necessidade de mudanca
ter sido identificada.

Dicas

Em caso de duvida sobre a capacidade do plano entregar uma solucdo condizente,
converse com o patrocinador do projeto e discuta as possibilidades. Além disso, procure
os principais destinatdrios do resultado do projeto de modo a sanear as dividas que se
colocam em determinado ponto.

Passo 2

Preencher e apresentar a SM

O principal foco no preenchimento da SM deve estar na descricdo da mudanca, nos
efeitos de seu ndo atendimento e nas acdes que deverdo ser empreendidas para que ela
se concretize. A apresentacdo do documento deve ser feita pelo gerente, sempre com o
referendo do patrocinador.

Dicas

Com base nas diretrizes colocadas acima, avalie a necessidade de mudanca antes de
iniciar o preenchimento do termo de formalizacdo. Busque o apoio do EPRO para discutir
a mudanca.

Passo 3

Aprovar a SM

A aprovacdo da solicitacdo de alteracdo do projeto, apesar de ser formalizada pelo
Secretdrio de Gestdo Estratégica, passa antes pelo patrocinador do projeto, que inclusive
deve assinar o documento de formalizacdo. Eventualmente agentes institucionais que
representam dreas impactadas pela mudanca proposta, ou que ocupam posicoes
estratégicas no TRT3, serdo procurados para participar das discussdes em torno da
mudanca e darem o seu parecer. Um formuldrio especifico com o parecer do EPRO e da
SEGE serd emitido, num prazo mdéximo de 10 dias, inclusive com todas as recomendacoes
adicionais, caso existam.

Dicas

Sempre tenha alinhada a necessidade de mudanca com o patrocinador e com as
demais partes interessadas mais impactadas por ela. "Venda" a necessidade antes da sua
formalizacdo e sempre que possivel apresente mais de um meio de efetivacdo da
mudanca proposta.

Pass

Promover ajustes no PPE
A alteracdo do plano de projeto deve ser processada em até 10 dias pelo gerente do
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projeto e o novo plano apresentado ao EPRO na reunido de acompanhamento.

Dicas
Caso necessdrio, solicite o apoio do EPRO para promover os ajustes aprovados. Procure o
analista responsdvel pelo acompanhamento do seu projeto.

Acompanhamento do gerente

Realizar reuniao de equipe

A realizacdo da reunido de equipe terd formato e periodicidade definidos pelo gerente.
Ela fem como objetivo verificar o andamento do projeto e tomar as medidas necessdrias
para a correcdo de eventuais desvios.

Dicas

Na convocacdo o gerente deverd informar a pauta, indicando, inclusive, pendéncias da
Ultima reunido para verificacdo. Confira dentre os modelos disponibilizados pelo EPRO o
de "Ata de reunido” e o utilize para suporte documental.

Passo 1

Registrar infformagoes gerais do projeto

O formato de registro das informacdes do acompanhamento do projeto junto & equipe e
a outras partes interessadas é de livre escolha do gerente. E importante que sejam
consideradas todas as necessidades de informacdo para balizar a escolha do(s)

E melhor(es) formato(s). O registro dessas informacdes deve servir de base para o
G | acompanhamento a ser realizado por um analista do EPRO.
* 'Dicas
Busque nos alinhamentos realizados no passo “Preparar a execucdo” a base para
estabelecer o formato de registro das informacdes e expedicdo das comunicacdes as
partes interessadas.
Verificar e solucionar pendéncias
Eventualmente, algumas pendéncias e necessidades de ajuste no curso de execucdo do
o projeto serdo verificadas. Busque a melhor solucdo para cada um desses casos e tente
9 empreender meios para sua implementacdo.
G | Dicas
* Assim que verificada uma pendéncia, analise se a equipe é capaz de empreender a
solucdo por si sé. Para os casos de maior complexidade recorra co patrocinador do
projeto e/ou ao EPRO para intermédio e suporte.
Atualizar registro de informagoes do projeto
< | Apds o saneamento das pendéncias verificadas retorne ao registro de informacdes e o
g atualize com o novo status daquela situacdo.
& | Dicas

A atfualizacdo do registro de informacdes pode ser realizada no momento de preparacdo
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da reunido de acompanhamento subsequente a solucdo da pendéncia. Fica a critério do
gerente a escolha do momento para readlizar este passo, desde que seja realizado de
maneira tempestiva.

Passo 5

Dar retorno a equipe e demais partes interessadas

Apds a atualizacdo do registro de informacdes é fundamental a comunicacdo d equipe e
demais partes interessadas da alteracdo do status do projeto. E justamente a boa
conducdo da comunicacdo dos acontecimentos a base para uma execucdo sem
“ruidos”.

Dicas

Assim como a atualizacdo do registro de informacdes, fica a critério do gerente o
momento de retornar as partes interessadas o novo status do projeto. As reunides de
acompanhamento ndo sdo a Unica forma, podendo-se comunicar a informacdo
atualizada por email, mensagens em redes sociais (infernas e/ou externas), veiculacdo de
matérias em periddicos, entre outras.

Acompanhamento EPRO

Preparar reunido de acompanhamento EPRO

Selecione todo o material que seja subsidio para a atualizacdo das informacdes junto ao
Escritério de Projetos. Os registros realizados nas reunides com a equipe constituem grande
parte da preparacdo para o acompanhamento realizado pelo EPRO. Além disso, os

— | documentos oficiais do projeto devem ser selecionados para verificacdo, sendo o mais
§ importante deles o cronograma.
& | Dicas
Antes da reunido de acompanhamento com o EPRO revise a Ultima versdo publicada do
Relatério de Acompanhamento de modo a verificar todos os pontos que ficaram a ser
analisados no préoximo encontro. Além disso, revise o cronograma conferindo quais
atividades deveriam estar finalizadas até a data do acompanhamento.
Realizar reunido de acompanhamento e informar andamento
A reunido de acompanhamento € o momento onde todas as informacdes serdo
atualizadas junto ao EPRO. A reunido € sempre realizada entre o analista responsavel pelo
acompanhamento e o gerente. Eventualmente, caso uma das partes ache necessdrio,
o | serdo convidados outros participantes. Apds a reunido serd publicada uma nova versdo
§ do RA.
& | Dicas

Durante a reunido aproveite para discutir com o EPRO estratégias ainda ndo definidas,
além de informar o andamento das atividades do projeto. E nesta oportunidade que os
pontos de entrave ndo resolvidos podem ser compartihados € uma solucdo pode ser
sugerida pelo Escritério de Projetos.
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Passo 3

Cumprir deliberagoes da reunido de acompanhamento

Muitas questdes que representam entrave ou demandam algum tipo de providéncia
podem sair com um encaminhamento apds a reunido de acompanhamento. Cabe co
gerente providenciar o cumprimento de todas as deliberacdes dadas, no formato e prazo
acordados com o EPRO.

Dicas

Monte um plano de acdo para esquematizar como se dardo os encaminhamentos da
reunido, estabelecendo minimamente o que serd feito, a justificativa de se fazer, em
guanto tempo, quem realizard, como e qual o custo.

Passo 4

Conferir RA

Apds a reunido com o EPRO serd gerada uma nova versGo do RA pelo andlista
responsdavel e solicitada a aprovacdo das informacgdes ali veiculadas pelo gerente, antes
da publicacdo.

Dicas

Confira principalmente se informacdes que estdo sendo repassadas ddo margem a um
entendimento diverso do real, se sdo de cardfer sigiloso ou se expde de maneira
inadequada alguma pessoa, unidade e/ou instituicdo.

Passo 5

Atudlizar a documentagdo do projeto
Atualize os documentos de planejamento e conftrole do projeto. Faca a conferéncia da
documentacdo atualizada pelo EPRO.

Dicas

A atualizacdo imediata é o melhor caminho para uma comunicacdo tempestiva das
informacdes do projeto. Atualize a documentacdo de sua responsabilidade e, igualmente,
cobre do EPRO que também o faca no tempo necessdrio.
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Principais documentos desta fase

Solicitacao de Mudanca

ﬁ“

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria de Gest3o Estratégica
Escritério de Projetos

SOLICITAGAO DE MUDANGA
Nome do Projeto: <informe o nome do projeto>

Cadigo do Projeto: <informe o cddigo do projeto dado pelo EPRO>

Autor da Solicitacdo: <informe o nome da unidade ou da pessoa solicitante>
Email: <informe o email de contato>
Ramal: <Informe o ramal do solicitante>
Propésito do documento: A Solicitacdo de Mudanca identifica situacbes que demandam alguma alteracdo
de relevancia no projeto. Deve ser aplicada nos seguintes casos:
e Supressdo ou adi¢éio de entrega tomando-se por referéncia a Estrutura Analitica do Projeto;
e Alteracdo do Gerente de projeto;
e Prorrogagdo maior que 3 (trés) meses no prazo final de entrega do projeto;
e Variagbes acima de 25% no custo de aquisicées [evantado.

Demais necessidades de alteracio do projeto deverdo ser avaliadas pelo EPRO para a indicacéio conclusiva
de uso ou ndo deste documento.

IDENTIFICACAO DA(S) MUDANGA(S)

[Identifique objetivamente a mudanga solicitada no plano do projeto. Em caso de mais de uma so-
licitagdo, favor enumerar.]

DESCRIGAO

[Descreva os problemas e necessidades envolvidos na solicitagdo. Em caso de mais de uma
solicitagdo favor relacionar com o campo anterior.]

PRIORIDADE

( ) Urgente - necessaria e deve ser feita imediatamente
() Essencial - ndo pode deixar de ser feita

( ) Desejavel - ndo é imprescindivel

EFEITOS DO NAO ATENDIMENTO A(S) SOLICITAGAO(OES)

[Indique e descreva o(s) efeito(s) em caso de ndo promogdo da mudanga. Em caso de mais de uma
solicitagdo favor relacionar com o campo “IDENTIFICAGAO DA(S) MUDANGA(S)".]

ACOES NECESSARIAS PARA ATENDIMENTO DA(S) SOLICITAGAO(OES)

[Indique as a¢des necessérias para o atendimento de cada solicitagdo de mudanga.]
MEIOS ALTERNATIVOS DE ATENDIMENTO

[Indigque um ou mais meios alternativos de atendimento de cada solicitagdo de mudanga.]
IMPACTOS DA MUDANCA

[Indique e descreva os impactos em tempo, custo e recursos humanos, que seriam causados por
cada solicitagdo de mudanga em caso de atendimento.]

TEMPO? ( )SIM ( )NAO

GESTAO ESTRATEGICA
T

RT-MG&

MWMeM%
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PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria de Gestdo Estratégica

Escritdrio de Projetos

SOLICITAGAO DE MUDANGA
Nome do Projeto: <informe o nome do projeto>

Cadigo do Projeto: <informe o cédigo do profeto dado pelo EPRO>

Descrigio:

CUSTO? { )SIM { JNAD

Descrigdo:

RECURSOS HUMANOS? ( }SIM { INAO

Descrigio:

Aprovacbes
T T
Gerente  de
Projeto I
Patrocinador |

A55| natura |Data

MNota: Este documento deve ser assinado digimimente e enviado via e-pod para o Escritorio de Projetos. Nao &
necessanio o envio noformatsimpresso.
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Relatério de Acompanhamento

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria de Gestdo Estratégica

Escritorio de Projetos

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETO ESTRATEGICO

1. IDENTIFICAGAO DO PROIETO

Nome do projeta:

Cédigo do projeto:

Patrocinador;

Gerente!

2. STATUS DO PROIETO

Data de status:

Prazo final:

Situacdo Geral: <descrever o momento atual do projeto, inserindo comentdrios do GP e indicando se o
projeto estd conforme previsto, em atraso ou adiantado>
3. ENTREGAS

Data Data

planejada | realizada Situasan Faral

Entrega

Legenda (Situacdo e Farol): <Caso seja necessdrio, comentdrios adicionais devem ser incluidos em situagdo>

. <Entrega em
—~ <Entrega ainda <Entrega com <Entrega
“ néo iniciou> . agdmmenients . atraso> . concluida>
do prazo>
4. ANDAMENTO MES A MES
Més/ano ou periodo Andamento
5. PONTOS A OBSERVAR (PR(ﬁX!MO ACOMPANHAMENTO)
6. RISCOS / PROBLEMAS
Risco Acdo adotada / a adotar
Problema Agdo adotada / a adotar
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Ata de Reunido

PCDER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHC DA 32 REGIAQ
Secretaria de Gestdo Estratégica

Escritério de Projetos

ATA DE REUNIAC
Nome do Projeto: <informe o nome do projeto>
Cédigo do Projeto: <informe codigo do projeto dado pelo EPRO>

Gerente do Projeto: <informe o nome do gerente do projeto>

Informagdes Gerais
Data: <informe @ data de reaiizacdo do reunitio>
Horario: <informe o hordrio de realizagdo da reunido>
Local: <Informe o local de realizagdo da reuniio>
Pauta

<Insira os assurntos a serem tratados e o objetive da reunido >

DELIBERACGES

PLANO DE ACAO
O QUE? QUEM? ATE QUANDO?

PARTICIPANTE UNIDADE DATA ASSINATURA
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Fluxos desta fase

GESTAO ESTRATEGICA
‘\ Mm;mmr‘*ﬂ*”‘"

do de Mudanga

Execugio e controle do projeto - Sol

Secretaria de Gestio Estratégica

Caso o Secretario de Gesto Estratégica
werifique a necessidade, a solicitagio poderd ser
apresentada ao Presidente do Tribunal bern
COMD 3 OULFOE DCUpantes de cargo garsndaliE - s s s s s
instituicdo, para o referendo, ou ndo, da dedsio
tomada, Mestecaso o prazo paramanifestacio
serd definido pelopréprio S smetan,

Aprova?

ANALTAR Shd

AUTORLZAR

Até 10 dias

SOLICITAR
ajustes

mudanga e

INFORMAR EFRO

O

Aprovagio Sk

SM atende padrio

de mudarnga

SM preenchida

" técnico?
5
= ANALISAR = ’ SUBMETER & ai’?‘fﬁ.gm': .
= | lssuss Solicitacio de DAR parecer @)—)«’ = avaliacio da BRI e SOLICITAR
E-1 Mudanca = i SEGE ao demandante .
2 AT Mo para promocgio ajustes no PPE
3 ias
SM preenchida de justes
SOLICITAR
ajustes
Parecer EFRO

T I PPE vigente
] S
2
E PROMOWVER @
2 IDENTIFICAR: PREENCHER EMCAMINHAR 7 SS—— afustesio BRE e C )

necessidade de Solicitagio de salicitagio pars =) G

mudanca Mudanica EPRO p == A ircteax € 10 dias
Mec Até 10 dias .

PPE atualizado
finclusive cronograma)
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-“Registro de

& . informagdies - Registro de informaghes do

z . doprojeto Consegue resoher projeto atualizdo

E : sem intervencio

L do EPRO?

o :

= REALIZZR REGISTRAR g ATUALIZAR registro

§ e reunifio de informagdes \iEnR;FéI:QaRS > FROMONES de infarmagdes da D':'ja :tz:’n: )—)O

@ equipe gerais do projeto P o Sim projeto p JAIE)

Execucio e controle do projeto - Acompanhamento do Gerente

Perindiridade

- o
¥ solugdo

Acompanhamento

definida pelo gerente realizaco
gerente
ACTORAR,
EFRO

g WERIFICAR IMTERMEDILR ACTOMNAR
T meios de para solugio Gerente de
E solugdo ocorrer Projeto
@

=

2

bl

£

u
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2.1.4. Verificacdo de enfregas e encerramento do projeto

A fase Verificagao de entregas e encerramento do projeto compreende as
atividades necessdrias para a finalizacdo das atividades do projeto, o que
pode ocorrer independentemente do atingimento completo do escopo. SGo
dois casos que definem a necessidade de encerramento, o cancelamento ou
a conclusao do projeto.

O gerente precisa ter em mente que o encerramento por cancelamento deve
ser posterior ao esgotamento de todas as alternativas de concretizacdo do
projeto. E natural que contfingéncias externas, de toda ordem, possam
influenciar negativamente a consecucdo das atividades planejadas. Contudo,
é de responsabilidade do gerente e equipe, com o devido suporte do
patrocinador, empreender meios alternativos que representem solucdes de
contorno para o problema apresentado. Em oufra perspectiva, o
cancelamento pode ser solicitado em funcdo de fato superveniente que
esvazie a necessidade de conclusdo do projeto e/ou trabalho, fato que deve
ser justificado em campo especifico do documento Termo de Encerramento de
Projeto Estratégico.

Na hipdtese de encerramento por conclusao, o TEP deve sumarizar as entregas
realizadas e as ndo realizadas com todas as informacdes que caracterizem as
condicdes em que as entregas foram realizadas ou 0s motivos que levaram a
uma ndo readlizagcdo. Além disso, devem-se listar as licdes aprendidas com o
projeto. Aqui se recomenda ao gerente e 4 equipe que, a cada
acompanhamento ao longo do projeto, seja feita uma reflexdo sobre as
situacdes de enfrave vividas e as solucdes dadas a estas, registrando-as ao
longo do curso do projeto para que constem do TEP.

O encerramento do projeto, assim como a sua aprovacdo, passard pelo crivo
da estrutura de governanca em projetos, que decidird sobre a aprovacdo do
encerramento. O procedimento de aprovacdo se inicia com a andlise técnica
do EPRO, que terd foco na andlise dos aspectos técnicos do documento
apresentado. Tal andlise se dard no prazo mdximo de 10 dias. Eventualmente,
conclusdes sobre o desempenho do projeto e recomendacdes para projetos
similares que possam vir a ser conduzidos no futuro serdo emanadas. Caso ndo
haja necessidade de saneamento de pendéncias? pelo gerente de projeto, no
documento, o TEP prosseguird para a avaliacdo do Comité de Projetos, que
poderd recomendar ou ndo o encerramento a Comissdo de Gestdo
Estratégica. A esta Ultima caberd a aprovacdo final do encerramento.

3 Em caso de necessidade de ajustes no TEP, o prazo mdximo para tal serd de 10 dias.
50
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O Escritério de Projetos comunicard ¢ drea demandante a aprovacdo ou ndo
do encerramento do projeto, informando, inclusive, no caso de ndo
aprovacdo, as recomendacdes emanadas pelo CP e pela CGE. No caso de
aprovacdo, serd autorizada a realizacdo da reunido de encerramento do

projeto.
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Passo a passo desta fase:

Passo 1

Identificar a necessidade e motivo para encerramento

E de responsabilidade do gerente e patrocinador do projeto a identificacdo do momento
de se solicitar o encerramento do projeto, seja pela hipdtese de CANCELAMENTO, seja
pela de CONCLUSAO. O cancelamento do projeto indica que ndo hd mais possibilidade
de redlizacdo das atividades e finalizacdo das entregas. Significa que ndo hd chances de
0 escopo ser concluido a contento para se gerar os resultados esperados. J& a conclusdo
do projeto pressupde a finalizacdo de todas as atividades do projeto, ou de pelo menos
parte significativa delas. O escopo deve ter sido concluido, ainda que ndo totalmente, em
nivel suficiente para se gerar os resultados esperados ou pelo menos parte deles.

Dicas
A idenftificacdo do momento de encerramento do projeto deve envolver toda a equipe e
ser discutida previamente com o ERPO na reuni@do de acompanhamento.

Verificar solugao de contorno (em caso de CANCELAMENTO)
Verifique todas as possibilidades de contorno de uma situac@o que representa enfrave ao

N | projefo antes de propor o seu cancelamento. Junto com o patrocinador busque apoio
§ institucional para uma solucdo que evite essa possibilidade.
& | Dicas
Erros de planejamento aconfecem e, por vezes, as solucdes de contorno tém um custo
bastante alto para serem empreendidas. Fique atento a isso!
Solucionar situagoes problema (em caso de CANCELAMENTO)
o Caso verifigue que hd uma solucdo que evite o cancelamento, empreenda-a e retorne o
9 projeto ao curso normal de execucdo até o momento de sua conclusdo.
G | Dicas
* O préprio empreendimento de uma solucdo pode representar a conclusdo do projeto
com a devida realizacdo do escopo proposto.
Preencher TEP
O preenchimento do TEP ird envolver o registro comparativo do orcamento, datas de
inicio e encerramento, previstos e efetivamente realizados. Além disso, deve ser feita a
indicacdo do motivo de encerramento e a sumarizagcdo das entregas realizadas e ndo
realizadas, sempre se tendo por base a versdo mais atual do PPE.
< | A parte mais importante do TEP é aguela na qual séo levantadas as licdes aprendidas ao
% longo do projeto, que integrardo o rol de experiéncias e conhecimentos gerenciado pelo
a | EPRO.

Dicas

ReUna toda a equipe para preencher o TEP. Faca uma reflexdo sobre os principais
acontecimentos do projeto, principalmente aqueles que representaram alguma mudanca
de curso ou impulsionaram de maneira significativa a sua conclusdo. Recorra aos registros
de acompanhamento feitos ao longo da execucdo.
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Aprovar TEP

A aprovacdo do TEP serd conduzida por uma estrutura de governanca formal do TRT3.
Apds a andlise técnica do EPRO em até 10 dias, o termo seguird para andlise do Comité
de Projetos. O CP ird recomendar ou ndo, d ComissGo de Gestdo Estratégica, o

3 encerramento do projeto. Cabe a CGE autorizar em definitivo o encerramento. Para as
G | andlises do CP e da CGE ndo haverd a estipulacdo de prazo.
* 'Dicas
Assim como na aprovacdo da solicitacdo de projeto, no encerramento é de grande
relev@ncia o acompanhamento junto ao EPRO do andamento da andlise do termo,
ficando o gerente pronto para prestar esclarecimentos sobre o encerramento.
Realizar reuniGo de encerramento
Na reunid@o de encerramento é que serd comunicado & instituicdo o sucesso ou insucesso
do projeto, os motivos disso, bem como compartihadas as experiéncias e licoes
aprendidas ao longo do trabalho.
A espelho da reunido de abertura, para a realizagcdo da reunido de encerramento do
projeto o gerente deve, enfre outros:
« Definir as unidades/pessoas envolvidas no projeto que deverdo participar e realizar
~o o convite ou convocacdo (conforme for a obrigatoriedade da participacdo);
5 » Definir a data, o hordrio e o local de realizacdo;
i « Definir a pauta da reunido e informar a todos que estardo presentes;

» Preparar material de consulta para os participantes e enviar previomente d data
da reunido.

Dicas

E importante estimular a reflexdo em torno das decisdes tomadas ao longo do projeto,
bem como em torno das possibilidades de se ter feito algo melhor. Utilize o momento
como uma oportunidade de aprendizagem coletiva e faca com que todos os presentes
enxerguem dessa maneira a reunido.
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Principais documentos desta fase

Termo de Encerramento de Projeto Estratégico

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAD
Secretaria de Gestdo Estratégica
Escritério de Projetos
TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO ESTRATEGICO — TEP

Nome do Projeto:

Cédigo do Projeto:

Controle de Versdes
Gerente do projeto: <informe o nome do gerente>
Email: <informe o email>
Telefone: <informe o telefone ou ramal>
Propésito do documento: & fermo de Encerramento de Projeto Estratégico faz uma andlise geraf do profeto
e dos motives que levaram qo seu encerramento. E o documento que formualiiza a entrega oy o cancelamento
do profeto. Descreve as entregas reclizadas e as ndo reclizadas, bem como todas as experiéncias
oportunizadas ro formato de licdes aprendidas. Os campos podem ser adaptados conforme as necessidades
apresentadas para gerenciamento do projeto e do conhecimento gerado por esse.

Data Notas

<insira consideracdes adicionais acerca do termo>

ANALISE GERAL
Data prevista de inicio Data prevista de
encerramento
. Data real de inicio Data real de encerramento
. QOrcamento previsto . Orcamento realizado .

Motivo de encerramento:

l:l Conclusdo I:l Cancelamento

Se o motivo for cancelamento, apresente de maneira estruturada as justificativas:
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAD
Secretaria de Gestdo Estratégica
Escritério de Projetos
TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO ESTRATEGICO - TEP
Nome do Projeto:
Cédigo do Projeto:
Em relagdo ao escopo e mudangas aprovadas, | Em relagio a qualidade do projeto, podemos
podemos afirmar que: afirmar que:
|:| o escopo foi integralmente atendido. |:| a gualidade foi plenamente alcancgada.
I:' o escopo foi parcialmente atendido. I:' a qualidade foi parcialmente alcancada.
SUMARIO DE ENTREGAS REALIZADAS
Entrega Situacdo Data
: £Spaco
SUMARIO DE ENTREGAS NAO REALIZADAS
Entrega Meotivo
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAD
Secretaria de Gestdo Estratégica
Escritério de Projetos
TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO ESTRATEGICO - TEP
Nome do Projeto:

Cédigo do Projeto:

LIGGES APRENDIDAS

[Liste aqui informagdes relevantes para a melhoria do processo de gerenciamento de projetos
efou informacbes lteis para a execugdo de projetos semelhantes.]

Legenda - Tipo de Problema/Oportunidade/Evento

C | Eventos gue contribuiram para o sucesso do projeto

| | Eventos gue impediram o sucesso total do projeto

$ | Eventos que geraram problemas significativos

0 | Oportunidades para melhoria no processo de gerenciamento

Tipe Descrigdo Experiéncia Adquirida

Apresento este termo e aguardo autorizacdo para encerramento do projeto,

Gerente do Projeto Data

Ciente do contelido deste termo,

Patrocinador Data

Nota: Este documento deve ser assinado e enviado via e-PAD ap Escritorio de Projetos (EPRO). NEo & necessanio o envio no formato
impresso.
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Fluxo desta fase
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