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Apresentacao

A Metodologia de Gerenciamento de Projetos € um manual elaborado pelo Tribunal
Regional Eleitoral do Para objetivando orientar e auxiliar a condugao de projetos por
meio da criagao de ferramentas que possibilitem: a padronizagcdo de procedimentos e
praticas; o compartilhamento de informacgdes; a redugado de custos e o aumento de

produtividade.

Com essa regulamentagdo, o TRE-PA visa normatizar os documentos,
procedimentos e rotinas relativos a gestdo de projetos, buscando

o aprimoramento dos mecanismos e componentes da governancga institucional.

O método aplicado neste guia tem embasamento tedrico no Project
Management Institute’ (PMI), que define Gerenciamento de Projeto ou Gest&o de

Projetos como:

[...] processo através do qual se aplicam conhecimentos, capacidades, instrumentos e
técnicas as atividades do projeto de forma a satisfazer as necessidades e expectativas
dos diversos stakeholders que sao individuos ativamente envolvidos no projeto ou cujo
resultado do mesmo podera afeta-los positivamente ounegativamente.

Importante faz-se a mengao acerca da diferenciagdo entre projeto e processo.
Projeto € um esforgo temporario, e, portanto, pressupde um inicio e um fim. Um projeto
possui um propdsito especifico e envida esforgos para alcangar uma entrega final. Serve
para lancar um produto novo ou servigco que ndo existia anteriormente. Mas, também,
pode simplesmente produzir resultados, como os de uma pesquisa, ou até mesmo um
estudo de viabilidade. Projetos também podem ser entendidos como segmentos de
trabalho especificos que se opdéem ao que geralmente se consideram operagdes em

andamento de uma empresa.

[1] Project Management Institute € uma instituicao internacional sem fins lucrativos que associa profissionais de
gestao de projeto.



Processo, por outro lado, € uma sequéncia de acontecimentos interligados e
relacionados entre si, ou seja, é rotineiro; representa uma série de atividades; sao operagdes
continuas e repetitivas e fazem parte do cotidiano da organizagdo. De acordo com Oliveira?

(2007, p.58), Administragcao de Processos € definida como:

[...] conjunto estruturado e intuitivo das fungdes de planejamento, organizagéo, direcéo e
avaliacédo das atividades sequenciais que apresentam relagédo légica entre si, com a
finalidade de atender e, preferencialmente, suplantar, com minimizagao dos conflitos
interpessoais, as necessidades e expectativas dos clientes internos e externos da
empresa.

Este Manual, deste modo, possui foco na gestdo de projetos, sendo o Gabinete de
Planejamento, Estratégia e Gestdo (GPEG), mediante a atuagao do Nucleo de Gestao de
Projetos e Governanga Institucional (NPGI), incumbido de propor e acompanhar a
concretizagéo da sistematizagao acerca dos projetos, prestando consultoria e orientando as

unidades quando de sua aplicacao.

[2] OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Administragédo de processos: conceitos, metodologias e praticas. 2. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2007
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|. CONCEITOS BASICOS

1.1 Projeto

Segundo o PMI — Project Management Institute — projeto “¢ um esforco temporario
empreendido para criar um produto ou servigo unico” ou, ainda, um resultado. Caracteriza-se, também,
por ser uma sequéncia logica de eventos, que se destina a atingir um objetivo, sendo conduzido por
pessoas dentro de parametros predeterminados de tempo, recursos e qualidade.

1.2 Programa

De acordo com o guia PMBOK!, programa ¢ a reuniio de projetos correlacionados e
gerenciados de modo coordenado para consecucdo de objetivos convergentes. A gestdo centralizada
facilita a operacionalizagdo de cada um e a manutenc¢do da visdo conjunta de suas finalidades.

1.3 Portfolio

Consiste no agrupamento de projetos e programas tencionando atender os objetivos
estratégicos da organizagdo, ndo havendo, contudo, imposi¢do de relacdo direta entre eles. O
gerenciamento de portfolios concentra-se em garantir que os projetos e programas sejam analisados,
com o intuito de priorizar a alocagdo de recursos, de forma consistente e alinhado as estratégias

organizacionais.
Figura 1 - Diagramas para mostrar disposi¢do entre Portfolio, Programa e Projeto.

PORTFOLIO

Fonte: Elaborada pelos autores.

1 Guia PMBOK: Project Management Body of Knowledge (PMBOK) é um conjunto de praticas na Gestéo de Projetos organizado pelo
instituto PMI e considerado a base do conhecimento sobre gestdo de projetos por profissionais da area.



2. GERENCIAMENTO DE PROJETOS:
PAPEIS E RESPONSABILIDADES

O gerenciamento adequado garante o alcance de metas da instituicdo, pois permite o
planejamento, a organizag¢do e o controle necessarios a diminui¢do de incertezas e impactos negativos
no projeto, assegurando o cumprimento de prazo e de orgamento estipulados, bem como a qualidade do
resultado pretendido.

Gerenciar o projeto pressupde, portanto: DEFINIR, PLANEJAR ¢ CONTROLAR. E,
também: determinar regras e responsaveis; evitar incertezas; controlar e responder aos riscos; definir
prazos; orientar sua execucdo; alocar recursos; fiscalizar o desenvolvimento; ajudar no processo de
tomada de decisdes estratégicas; melhorar a comunica¢do entre os envolvidos; e registrar o

conhecimento adquirido.

Figura 2 - Fluxo Fungdes da Gestao de Projetos.

Planejar; Definir objetivos;
Apresentar  justificativas;
Elaborar cronogramay
Definir orgamento

* Recrutar responsavel * Registrar riscos
« Anunciar os * Cronograma
Participantes * Orcamento
* Criar regras do Projeto * Planejamento dos
recursos

e (Gerenciar riscos
* Detalhar Cronograma
e Fazer estimativas

Definicao Planejamento Controle

Medir progresso; Comunicar;
Implementar agdo corretiva;
Encerrar projeto

Definir trabalho e
responsabilidades;  Planejar
comunicagao

Fonte: Elaborada pelos autores com base na metodologia PMBOK.

2.1 Unidade Idealizadora

E a unidade que visualiza uma demanda e propde um projeto mediante o preenchimento do
Termo de Abertura de Projeto - TAP, que contera as informacdes imprescindiveis para andlise,
selecdo, priorizagdo e aprovagao.
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Pode haver situagdes onde existam mais de uma unidade idealizadora, ou seja, quando um
projeto envolver duas ou mais unidades. Em todo caso, em regra, a unidade idealizadora ¢ a que
realizard o projeto.

2.2 Unidade Cliente

Trata-se da unidade que utilizara o produto e servico resultante do projeto. Por vezes, pode ser
a propria unidade Idealizadora.

A unidade Cliente tem papel relevante em duas fases:

e Iniciacido: examinando se o produto/servico sugerido realmente ¢ relevante para a
unidade; e

¢ Encerramento: validando o produto/servigo entregue, ou seja, certificando se esses
atenderam ou nao as especificacdes feitas no projeto.

2.3 Patrocinador do Projeto

Figura ndo obrigatoria na Gestao de Projetos do TRE-PA, mas frequentemente representado
por integrante da Alta Administracdo, com poder de articulagdo e de influéncia nos varios niveis da
organizacao, pois viabilizara recursos para sua implementacao e/ou advogara em prol do fornecimento
desses.

O Patrocinador do Projeto €, também, responsavel por promover a priorizagdo do projeto na
agenda organizacional, apoiar a articula¢ao de esfor¢os durante o andamento dos trabalhos (entrevistas,
validagdes etc.) e aproveitar interagdes existentes para comunicar a importancia para a instituicdo e a
necessidade da colaboracao de todos.

2.4 Gerente do Projeto

Responsavel pelo planejamento e execugdo, desenvolve acdes e administra recursos visando
metas e resultados previamente estabelecidos.

Suas atribui¢des basicas envolvem:
. Planejar, executar e coordenar a evolugao do projeto, recrutando, para tanto, os
recursos apropriados;
. Dialogar com a Unidade Idealizadora e a(s) Unidades(s) Cliente(s) para definir
expectativas realistas;
o Distribuir as atividades entre a equipe e supervisionar a realiza¢do do trabalho,
concedendo feedbacks, e avaliar se estd sendo cumprido conforme os padrdes requeridos;

11



. Monitorar continuamente o projeto, a fim de apurar o cumprimento de prazo,
escopo, orgamento e qualidade, e, sempre que necessario, corrigir os desvios encontrados;

° Manter o sistema GPWEB atualizado; e

° Identificar, monitorar e minimizar os riscos.

Incumbe a ele: elaborar o Termo de Abertura do Projeto - TAP, o Plano Geral de Projeto -
PGP, as Solicitagdes de Mudangas - SM e o Termo de Encerramento de Projeto - TEP.

2.5 Equipe do Projeto

Conjunto de pessoas designadas para desempenhar atividades em um determinado projeto.
Podem integrar a equipe servidores de diversas unidades (se¢des, coordenadorias ou secretarias), sendo
importante o envolvimento de todos desde a fase inicial, no detalhamento das fun¢des e na defini¢ao
das responsabilidades de cada um.

2.6 Gabinete de Planejamento, Estratégia e Gestao -
GPEG

O Gabinete de Planejamento, Estratégia e Gestdo (GPEG), mediante a atuagdo do Nucleo de
Gestdo de Projetos e Governanga Institucional (NPGI), ¢ a unidade organizacional que apoia o
planejamento e a estruturagdo da Gestdo de Projetos, buscando sua melhoria continua e sua
padronizacdo no ambito do TRE-PA. Também, recepciona, orienta € monitora os projetos neste
Tribunal.

Para concretizacao de seu propdsito o GPEG possui entre suas competéncias:
. acompanhar o andamento dos projetos estratégicos;
. manter portfolio de projetos estratégicos e informar a Alta Administracao de seu
progresso e criticidades;
J prestar apoio e assessoramento aos gerentes de projetos; e
J promover a padronizagao de ferramentas, procedimentos e documentos.

12



3. METODOLOGIA DE GESTAO DE
PROJETOS - MGP

Consiste na aplicagdo de técnicas e ferramentas padronizadas, objetivando o aumento da
eficiéncia e o éxito de projetos. Nao se trata, porém, de um mecanismo inflexivel, mas de um
procedimento evolutivo, em consonancia com as preméncias do 6rgao.

O objetivo de se constituir uma metodologia decorre da necessidade de definicdo de
procedimentos, técnicas e formularios para serem utilizados em cada fase.

As regras apresentadas neste manual serdo obrigatérias para os projetos integrantes do Plano
de Gestao, bem como, aqueles que envolvam mais de uma unidade organizacional e/ou demandem
recursos or¢amentarios.

Figura 3 - Etapas da Metodologia de Gestao de Projetos.

INICIACAO

Fase de apresentagdo e autorizagdo formal Nesta fase serdo esclarecidos os
objetivos; produto final; justificativas para sua implementacdo; previsio de
tempo; possiveis despesas, bem como estabelecida a vinculagdo ao Plano de
Gestdo do TRE-PA.

PLANEJAMENTO
Fase de estabelecimento das estratégias e detalhamento das entregas, incluindo:

cronograma; equipe do projeto; orgamento (se houver). Também serdo
delineados: escopo; premissas e restricdes.

EXECUCAO

Fase de realizagdo das tarefas aprovadas. Nesta etapa, serdo preenchidas as
realizagdes das fases para monitoramento em sistema proprio.
MONITORAMENTO E CONTROLE

Etapa de avaliagdo de desempenho e verificagdo de progresso. Caso sejam
detectados desvios, aos mesmos deverdo ser aplicadas agdes corretivas para
realinhar as atividades e garantir a obtengdo dos objetivos.
ENCERRAMENTO

Fase de conclusdo, ocasionada pelo alcance do produto/servico ou pelo
cancelamento.

Fonte: Elaborada pelos autores, com base na metodologia PMBOK.
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Figura 4 - Fluxo da Gestdo de Projetos.

IniCiaqao \

Planejamento

Monitoramento

e controle .
T~ Execucio

\

Encerramento

Fonte: PMI, 2008.

Sao adotados pelo TRE-PA os seguintes instrumentos/documentos:

1. Termo de Abertura do Projeto - TAP: trata-se do documento que o define/
apresenta. Contém sua identificacdo, os objetivos, a justificativa, o alinhamento estratégico, o
resultado e os prazo e as despesas estimadas (ANEXO 1);

2. Plano Geral do Projeto - PGP: detalha o projeto em todos os seus aspectos:
identificagdo, responsaveis, escopo?, atividades, premissas, cronograma e orcamento (ANEXO
1D);

3. Solicitacdo de Mudanca - SM: requerimento de altera¢do, devendo identificar a
modificacdo solicitada, bem como os impactos que esta gerard no planejamento inicial
(ANEXO I1I);

4. Termo de Encerramento do Projeto - TEP: oficializa seu término, seja por
conclusao ou cancelamento (ANEXO 1V).

2 Trabalho que precisa ser realizado para entregar um produto, servigo ou resultado, com as caracteristicas e fungdes especificadas.
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3.1 Fase de Iniciacao

Fase inicial da metodologia de gestao de projeto ¢ formalizada pelo TAP (ANEXO I).

Envolve:
° identificar uma necessidade;
o descrever a visdo geral do projeto (objetivos e justificativas);
o identificar os objetivos estratégicos a serem alcangados; e
. elaborar, revisar e requerer aprovagao do TAP.
3.1.1 Descricao das atividades de iniciacao

Quadro 1 - Fluxograma da Fase de Iniciacéo.

Formalizagéo de e

= Elaboragio do ajustes Registro de =
Inicio da TAP no SEI (c é diga 3) informag@es no Planejamento
projeto (Codigo 1) GPWEB
Mo o A (Céigo 6) \/

 §

IDEALIZADOR E/OU
GERENTE DO
PROJETO

Y

TAP em ity
Avaliag&o do conformidacie?
] TAP
(Cédigo 2)

Sim

GPEGINPGI

Y

Apreciagdo do s
TAP Nao
(Cddigo 4)

DIRETORIA
GERAL

\ i
Apreciagéo e
deliberacéo
{Codigo 5)

PRESIDENCIA

Aprovado?

Fonte: Elaboragdo propria.

Cédigo 1 Nome: Elaboracido do Termo de Abertura de Projeto - TAP

Responsavel: Idealizador ou Gerente do Projeto

Descri¢ao: Elaboracao do TAP (Anexo I), documento no qual constard informagdes basicas de
descricdo necessarias para aprovacao, tais como: identificacao, unidades envolvidas, justificativa e
objetivo.

Devera ser criado no SEI e sera o documento inicial do procedimento.

Resultado: TAP elaborado e encaminhado ao NPGI para analise

Codigo 2 Nome: Avaliacao do Termo de Abertura do Projeto - TAP

Responsavel: GPEG/NPGI




Descricdo: O GPEG/NPGI analisara o TAP para aferir o preenchimento correto, clareza e
coeréncia das informagdes e se o projeto contribuird para o cumprimento de objetivos estratégicos
do Tribunal.

Havendo necessidade o TAP ¢ encaminhado ao gerente para proceder alteracdes.

Resultado esperado: TAP avaliado e encaminhado para apreciacao

Codigo 3 Nome: Formalizagao de ajustes no Termo de Abertura do Projeto - TAP

Responsavel: Idealizador ou Gerente do Projeto

Descricao: Realizagcdo de ajustes necessarios. Apds deverd ser encaminhado para o GPEG/NPGI
para nova avaliacao.

Resultado esperado: TAP corrigido

Codigo 4 Nome: Apreciacdo do Termo de Abertura do Projeto - TAP
Responsavel: Diretoria Geral

Descricao: Apreciagdo do TAP pela Diretoria Geral, considerando a oportunidade e a conveniéncia
do projeto, adequacao aos objetivos estratégicos, viabilidade e impactos nas demais unidades.
Resultado esperado: TAP encaminhado para apreciacdo e deliberacao da Presidéncia

Codigo 5 Nome: Apreciacdo e deliberagao

Responsavel: Presidéncia

Descri¢do: Apreciacdo e deliberagdo do TAP pela Presidéncia, considerando a oportunidade ¢ a
conveniéncia do projeto, adequagao aos objetivos estratégicos, viabilidade e impactos nas demais
unidades.

Se determinado o arquivamento temporario, o GPEG/NPGI procedera os registros necessarios para
retomada futura.

Sendo aprovado, sera encaminhado ao gerente para elaboragdo do PGP e concomitantemente 8 DG
e GPEG/NPGI para ciéncia.

Resultado esperado: Projeto autorizado

Codigo 6 Nome: Registrar informacdes no GPWEB

Responsavel: Gerente do Projeto
Descricao: Registro de todas informa¢des no GPWEB

Resultado esperado: Projeto cadastrado no GPWEB

3.2 Fase de Planejamento

Etapa de detalhamento das entregas do projeto, determinando-se a estratégia de execucao e
garantindo-se a integracao entre as areas impactadas.

E documentada pelo Plano Geral do Projeto - PGP (ANEXO II), onde sera definida a equipe;
descritos os objetivos, 0 escopo, a justificativa, as premissas e as restrigdes; € estabelecido o cronograma
€ 0 orcamento.
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Cumpre ressaltar que o PGP ndo ¢ imutavel, pois apos sua implementagdo, pode ser apurada a
necessidade de ajustes, realizados mediante a aprovagao de Solicitagdo de Mudanga — SM (Anexo III).

3.2.1 Definicao do escopo

O gerente, com base em informagdes coletadas pelo TAP e em reunides com representantes
das unidades interessadas, definira o escopo, que surge pela defini¢ao de tarefas e do detalhamento do
trabalho necessario para atingi-las. Portanto, ¢ a delimitagdo do que serd produzido, sendo
recomendavel relatar o que ndo seré alcangado para controle de expectativas.

3.2.2  Elaboragao do cronograma

Para preparagao do cronograma deve ser analisado o tempo necessario para realizagao de todas
as agoes planejadas, considerando a sequéncia destas e possiveis interrupgoes (ex.: folga ou férias do
responsavel), bem como a disponibilidade de recursos materiais. Seu objetivo ¢ o delineamento de
marcos e, com isso, garantir que as entregas’ sejam efetuadas dentro dos prazos determinados.

Na construcao do cronograma devem ser consideradas as seguintes etapas:

1. decompor o escopo em atividades, enumerando tudo que devera ser desenvolvido
durante a execugao;

2. identificar a interdependéncia para sequencia-las; e

3.  estimar a duragdo de cada uma.

Recomenda-se a validacio do cronograma pela equipe, visando a obteng¢do de maior
comprometimento com os prazos fixados.

Apos aprovacdo do PGP as alteracdes nos prazos do projeto deverdo ser requeridas e
justificadas mediante a elaboragdo de Solicitacdo de Mudanga - SM (Anexo III).

3.2.3 Criagao do orcamento do projeto (estimativa de
custos)

O gerente do projeto estipulara o orcamento a partir das tarefas previstas no cronograma.
Considerar-se-4 o custo de cada atividade para obtencao da estimativa total.

3 Resultado mensuravel e verificavel do trabalho.
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As entregas a serem relacionadas no campo or¢gamento do PGP sdo as que envolvem despesas
e aquisi¢des de produtos ou servicos.

3.24  Descricao das atividades de planejamento

Quadro 2 - Fluxograma da Fase de Planejamento.

|- Fase de
E Lr(l)lz;zrcrlna:xecuqéo Execugio e
u.-," CFOHOUEAA Monitoramento,
o (Cadiga 3)
E 8
¥ §
g‘- v Realizacéo
de ajustes
E Elaboragao do Atualizagio do (Codiga 6)
w PGP no SEI e cadastro no A
f (Cédigo 1) = GPWEB
O (Codigo 2)
v
Analise PGP e
- GPWEB
ol (Cédigo 4)
::'% Necessidade de
g ajuste?
: ) Saolicitagao
Sim—p-| de ajustes
(Cadigo 5)
Nao
< \J
= g, Apreciacio do
Ee P
| g (Codigo 7)
. Y
§ Apreciagio e
e deliberagao
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Fonte: Elaboragao propria.
Codigo 1 Nome: Elaboragao do Plano Geral de Projetos - PGP

Responsavel: Gerente do Projeto

Descricao: Gerente do Projeto elaborara o PGP, baseando-se no TAP e informacgdes prestadas pelo
idealizador e pela unidade cliente.

Devera ser criado no SEI.

Resultado esperado: PGP elaborado
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Codigo 2 Nome: Atualizagdo do cadastro no GPWEB

Responsavel: Gerente do Projeto

Descricao: Cadastrar no GPWEB as informagdes constantes no PGP, tais como a identificacao do
gerente do projeto, o nimero do processo SEI correspondente, a equipe do projeto, o escopo, 0s
objetivos, as justificativas, as premissas, as restricdes, o produto final e o cronograma.

Resultado esperado: GPWEB atualizado e PGP encaminhado ao GPEG/NPGI para analise

Codigo 3 Nome: Inicio da execugdo

Responsavel: Gerente do Projeto

Descricdo: A equipe do projeto, liderada pelo gerente, poderd iniciar a execucao
concomitantemente com a disponibilizacdo do PGP para GPEG/NPGI.

Resultado esperado: Execucao conforme cronograma estabelecido no PGP

Cédigo 4 Nome: Anélise do Plano Geral do Projeto - PGP ¢ GPWEB

Responsavel: GPEG/NPGI

Descricao: Verificagdo dos dados preenchidos e a correspondéncia com o TAP, bem como com os
registros efetuados no GPWEB.

Resultado esperado: Informagdo ao DG acerca da conformidade do PGP com as diretrizes
estabelecidas neste manual

Codigo 5 Nome: Solicitacao de ajustes

Responsavel: GPEG/NPGI

Descricdo: GPEG/NPGI poderd sugerir ajustes para adequacao do PGP e/ou GPWEB com a
metodologia disposta neste manual.

Resultado esperado: PGP e/ou GPWEB corrigido
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Codigo 6 Nome: Realizagao de ajustes

Responsavel: Gerente do Projeto

Descricao: Realizacdo de alteracdes sugeridas pelo GPEG/NPGIL.

Resultado esperado: Ajustes realizados e retorno do PGP ao GPEG/NPGI

Codigo 7 Nome: Apreciagdo do Plano Geral do Projeto - PGP

Responsavel: Diretor Geral.

Descri¢cao: Apreciagdo do PGP pela Diretoria Geral.

Resultado esperado: Encaminhamento do PGP para apreciagao e deliberagdao da Presidéncia

Codigo 8 Nome: Apreciagdo e Deliberagdo do Plano Geral do Projeto (PGP).

Responsavel: Presidéncia

Descricao: Apreciacdo e deliberacao da Presidéncia, a qual podera decidir, dentre outras, pela
autorizacdo da execucdo, pelo arquivamento temporario (aguardar implementacdo futura) ou pela
rejeigao.

Se determinado o arquivamento temporario, 0 GPEG/NPGI procederé os registros necessarios para
retomada futura.

Resultado esperado: Inicio do processo de execugao autorizado.

3.3 Fase de Execucao e Monitoramento

A execugdo consiste em gerir a aplicagdo dos recursos materiais para cumprimento do
planejado, bem como estruturar e capacitar a equipe.

Aconselha-se que o gerente ndo se responsabilize pela pratica de qualquer tarefa para nao
prejudicar suas fungdes, tais como coordenagao de agdes e afericdo da qualidade, no entanto, isso fica
a critério do proprio gerente.

Esta fase compreende principalmente:

° executar as atividades;
. coordenar pessoas envolvidas;
o produzir e inspecionar as entregas;
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. elaborar e efetivar solicitagdes de mudancas; €
. estabelecer canais de comunicagao.

O monitoramento permite identificar ameagas e determinar repostas, que podem ocasionar a
revisdo e atualizacao do planejamento, assegurando, assim, a redu¢do de impactos negativos.

3.3.1 Reuniao inicial

Também conhecida por kick-off meeting, tem por finalidade expor o projeto aos interessados
(objetivos, cronograma etc.), bem como demonstrar como seréd gerenciado e esclarecer duvidas.

E o momento em que os membros da equipe e suas responsabilidades serdo apresentados as
unidades clientes, permitindo-se, assim, uma maior integracdo € comprometimento entre as partes
envolvidas.

3.3.2  Acompanhamento do projeto

O gerente criara uma rotina de acompanhamento, que, embora sua periodicidade dependa da
complexidade do projeto, deve ser de conhecimento de todos. Esse monitoramento visa manter as
atividades conforme foram planejadas ou identificar imprevistos, agindo a tempo de requerer as
modificagdes necessarias.

Cabe também a ele manter o GPWEB atualizado, possibilitando, desse modo, o controle
pragmatico do progresso pelos interessados.

3.3.3  Mudangas no projeto

O planejamento ¢, em verdade, um processo continuo, que, portanto, ndo se encerra com o
inicio da execu¢do. Desta forma, o PGP podera sofrer ajustes para manté-lo atualizado e dentro da
realidade do projeto.

Todos os integrantes da equipe devem estar capacitados para identificar problemas ou
mudancas, contudo, a SM serd preenchida pelo gerente, que, por possuir visao sistémica do projeto,
tera melhores condi¢des de avaliar o impacto e a viabilidade da alteracao proposta.

A SM sera utilizada diante de mudangas que importem alteragdo no planejamento e sera
encaminhada para aprovagdo da Presidéncia caso acarretem modificacdes no prazo de conclusdo do
projeto, no escopo (abrangéncia), no or¢amento e/ou no objetivo estratégico.
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3.34  Indicador de Desempenho de Prazo — IDP

[ IDP = (N° Entregas Realizadas / N° Entregas Prevista até a data) *100 1

Nesse calculo serdo considerados:

e entregas realizadas: andamento consoante registrado no GPWEB; e
e entregas previstas: andamento previsto até a data base (data da aferi¢do).

Este indicador avalia o percentual do que foi alcancado e aponta desvios relacionados aos
prazos analisados conforme a seguinte escala:

DESCRICAO PERCENTUAL
Otimo > 90% das atividades planejadas executadas
Bom de 75% a 89% das atividades planejadas executadas
Razoavel de 50% a 74% das atividades planejadas executadas
Ponto de Atencio de 21% a 49% das atividades planejadas executadas
Critico <20% das atividades planejadas executadas
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3.3.5

Descricao

da

monitoramento

s atividades

Quadro 3 - Fluxograma da Fase de Execugdo e Monitoramento.
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Fonte: Elaboragao propria.

Codigo 1 Nome: Execug¢do do projeto

Responsavel: Gerente do Projeto/Equipe do Projeto

Descri¢ao: Execucao do projeto conforme planejamento inicial.

Resultado esperado: Projeto em execucdo

Codigo 2 Nome: Elaboragao de Solicitacio de Mudanca - SM
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Responsavel: Gerente do Projeto.

Descri¢do: a SM, a qual deverd ser criada no processo SEI correspondente ao projeto, sera necessaria
sempre que houver alteracdo no planejamento aprovado.

Todas as alteracoes sofridas no planejamento deverao ser registradas no GPWEB.

Resultado esperado: SM elaborada e encaminhada ao GPEG/NPGI para andlise

Codigo 3 Nome: Analise de Solicitagao de Mudanca - SM

Responsavel: GPEG/NPGI.

Descri¢ao: O GPEG/NPGI analisard as alteracdes solicitadas.
Serdo encaminhadas para apreciagdo e deliberacdo superior a SM que importe em alteragio:

e 1o prazo de conclusao do projeto;
e 1o escopo (abrangéncia);

® 1o or¢amento; e/ou

e 1o objetivo estratégico.

Resultado esperado: Informacao ao DG acerca de alteragdes no projeto nos casos elencados

Codigo 4 Nome: Apreciagao de Solicitagdo de Mudanga - SM

Responsavel: Diretoria Geral.

Descricdo: DG apreciara as modificagdes que importem alteragdes na data de encerramento do
projeto, no escopo, no orgamento e/ou no objetivo estratégico relacionado.

Resultado esperado: SM apreciada e encaminhada a Presidéncia

Codigo 5 Nome: Apreciagao e deliberacdo de Solicitacdo de Mudanca - SM

Responsavel: Presidéncia

Descricdo: A SM que importe em alteragdes na data de conclusao do projeto, no escopo, no
orgamento e/ou no objetivo estratégico relacionado devera ser aprovada pela Presidéncia antes de
implementada.

Resultado esperado: SM aprovada
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Codigo 6 Nome: Execu¢do conforme mudanga validada

Responsavel: Gerente e Equipe do Projeto

Descricdo: Gerente e equipe deverao adotar medidas necessarias para implementacdo das
alteragdes validadas.

Resultado esperado: Alteracdes implementadas

Codigo 7 Nome: Atualizagdo do GPWEB.

Responsavel: Gerente do Projeto e Equipe do Projeto

Descricdo: O gerente e a equipe deverao manter os dados cadastros no GPWEB atualizados para
viabilizar o correto monitoramento do progresso do projeto.

Resultado esperado: GPWEB atualizado

Codigo 8 Nome: Andlise da execucdo conforme dados inseridos no GPWEB

Responsavel: GPEG/NPGI.

Descri¢cao: O GPEG/NPGI fara controle periddico dos dados inseridos para apurar o desempenho
e progresso do projeto.

Esse monitoramento serd realizado pela geracao de relatorios expedidos pelo GPWEB, p. ex.,
Resumo das Tarefas dos Projetos, Tarefas Atrasadas e Execugdo Fisica dos Projetos com Tarefas
Atrasadas.

Ainda nesta etapa serd aplicada a féormula para determinar o Indicador de Desempenho de Prazo -
IDP.

Resultado esperado: Execu¢do de projetos estratégicos monitorada e em conformidade com o
planejado

Codigo 9 Nome: Informagao de desempenho geral dos projetos

Responsavel: GPEG/NPGI.

Descricdao: O GPEG/NPGI, em processo SEI criado pelo NPGI para monitoramento de projetos
estratégicos, elaboraréd informagao dirigida ao DG comunicando o grau geral de desempenho dos
projetos.
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Resultado esperado: Execucao monitorada pelo GPEG/NPGI e grau de desempenho informado
ao DG

Codigo 10 Nome: Comunicagdo aos gerentes € macrogestores.

Responsavel: GPEG/NPGI.

Descri¢ao: Quando detectado atraso em entregas do projeto, que passem a classifica-lo em estado
critico ou em ponto de atengdo, o GPEG/NPGI reportard aos gerentes e macrogestores para que
sejam tomadas as providéncias cabiveis.

Resultado esperado: Atualizacdo do GPWEB ou outras medidas que garantam a qualidade das
entregas do projeto e sua conclusao no prazo aprovado

Cédigo 11 Nome: Ciéncia do desempenho dos projetos

Responsavel: Diretoria Geral

Descricdo: A DG, com base em informagdes prestadas pelo GPEG, tomard ciéncia do
desempenho dos projetos.

Resultado esperado: DG ciente do grau geral de desempenho dos projetos

3.4 Fase de Encerramento

Finaliza formalmente o projeto, devendo ser conduzida de modo organizado, ainda que o

motivo seja o cancelamento, pois além da desmobilizagdo da equipe e contratos que serdo encerrados,

ha li¢des aprendidas a serem registradas que auxiliardo futuros projetos.

E documentada pelo Termo de Encerramento do Projeto — TEP (ANEXO IV), neste
documento se descrevem os motivos do encerramento, as entregas intermedidrias nao realizadas e as
ligoes aprendidas. Também deverdo ser registradas as referéncias dos documentos (Informacao e

Decisao SEI) que levaram ao cancelamento ou absor¢ao por outro projeto.
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3.4.1

Quadro 4 - Fluxograma da Fase de Encerramento.
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Fonte: Elaboragao propria.

Cédigo 1

Nome: Elabora¢ido do Termo de Encerramento de Projeto - TEP

Responsavel: Gerente do Projeto

Descric¢ao: Elaboracdo, no SEI, do TEP, onde constara, dentre outros, o motivo do encerramento,
os produtos e/ou servicos entregues e as licdes aprendidas.

Resultado esperado: TEP elaborado

Cédigo 2

Nome: Analise do Termo de Encerramento do Projeto - TEP e do GPWEB

Responsavel: GPEG/NPGI

Descri¢ao: Analise de conformidade do TEP, bem como a finalizagdo de registros no GPWEB.

Resultado esperado: TEP em conformidade e registro no GPWEB finalizado
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Codigo 3 Nome: Realizagao de ajustes

Responsavel: Gerente do Projeto

Descricao: Efetuar os ajustes solicitados pela GPEG/NPGIL.

Resultado esperado: TEP ajustado

Codigo 4 Nome: Apreciagao do encerramento

Responsavel: Diretoria Geral

Descric¢ao: Diretoria Geral apreciard a finalizagdo do projeto.

Resultado esperado: TEP apreciado

Codigo 5 Nome: Apreciagao e deliberacdo da conclusao

Responsavel: Presidéncia

Descric¢ao: Presidéncia deliberard acerca da finalizacao do projeto, podendo, inclusive, determinar
o retorno a fase de execugao.

Resultado esperado: TEP aprovado

Codigo 6 Nome: Ciéncia do encerramento

Responsavel: Diretoria Geral

Descri¢ao: Diretoria Geral tomara ciéncia da aprovacgdo do encerramento do projeto.

Resultado esperado: DG cientificada do encerramento

Codigo 7 Nome: Li¢des aprendidas

Responsavel: GPEG/NPGI

Descricdo: As licdes aprendidas serdo compiladas e armazenadas, formando, com isso, uma base
historica para os projetos futuros.

As licoes aprendidas devem ser documentadas pelo gerente durante todas as etapas, evitando,
assim, perda de informagdes, e apresentadas no TEP.

No caso de projetos estratégicos o encerramento serd incluido na pauta da préxima RAE.

Resultado esperado: Licdes aprendidas compiladas

Codigo 8 Nome: Ciéncia do encerramento
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Responsavel: Gerente do Projeto

Descricdo: O gerente sera cientificado da aprovacdao do encerramento e tomard todas as
providéncias cabiveis para arquivamento do processo.

Resultado esperado: Projeto encerrado
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4. PROJETOS DE UNIDADES
VINCULADAS A PRESIDENCIA

Caso uma unidade diretamente vinculada a Presidéncia verifique a necessidade de desenvolver
um projeto nao indicado no Plano de Gestdo, mas que envolva outras unidades e/ou recursos
orcamentarios, devera observar o fluxograma abaixo:

Quadro 5 - Fluxograma de Projetos de Unidades Vinculadas Diretamente a Presidéncia.
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Fonte: Elaboragdo propria.
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Cronograma - planejamento de datas para realizagao das atividades do projeto e atingimento de seus
marcos.

Entrega - qualquer produto, resultado ou capacidade para realizar um servico exclusivo e verificavel
que deve ser produzido para finalizar um processo, uma fase ou um projeto.

Escopo do Projeto - detalhamento do trabalho que deve ser realizado para entregar um produto, servico
ou resultado com as caracteristicas e fungdes especificadas.

Fase de Encerramento — etapa de finalizacio das atividades do projeto.

Fase de Execuciao e Monitoramento — fase de execucdo das ac¢des previstas no planejamento e de
acompanhamento do desempenho do projeto.

Fase de Iniciacdo — fase de defini¢ao de um projeto.
Fase de Planejamento — defini¢ao de escopo, cronograma e orgamento.

GPWEB - Grandes Planos Web. Sistema utilizado pelo TRE-PA no gerenciamento e monitoramento
de projetos.

Gerenciamento de Projetos — aplicacdo de conhecimentos, habilidades ferramentas e técnicas a
atividades relacionadas para atingir um conjunto de objetivos pré-definidos, em prazo determinado,
com certo custo e qualidade, através da mobilizagdo de recursos técnicos € humanos.

Gerente do Projeto - responsavel por planejar, executar e controlar o projeto de modo a atingir seus
objetivos.

Licoes aprendidas — registro de agdes positivas e negativas realizadas em um determinado projeto,
visando o compartilhamento de conhecimento adquirido que servird de referéncia a projetos futuros.
Esses registros devem ser efetuados durante todas as fases do projeto, contudo, disponibilizados no
TEP.

Metodologia - sistema de praticas, técnicas, procedimentos e regras utilizados na conducao de um
determinado trabalho, ou, em outras palavras, na defini¢ao de etapas a seguir para se atingir algo.

Nao Escopo — aquilo que ndo serd realizado pelo projeto, ajuda a definir os limites e gerenciar
expectativas.
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Nicleo de Gestao de Projetos e Governanca Institucional (NPGI) — unidade vinculada ao Gabinete
de Planejamento, Estratégia e Gestdo (GPEG), responséavel pelo monitoramento do portfélio de projetos
estratégicos, prestando, sempre que necessario, consultoria e suporte, além de estabelecer instrumentos
e padrdes para o gerenciamento de projetos.

Objetivo — ¢ a razdo de se realizar algo e a dire¢do na qual o trabalho deva estar orientado, portanto, a
busca por um resultado a ser obtido.

Plano Geral do Projeto (PGP) — instrumento utilizado para registrar o detalhamento do projeto, com
cronograma, orcamento, equipe do projeto etc.

Portfolio — conjunto de projetos e/ou programas agrupados para facilitar o gerenciamento e atender aos
objetivos estratégicos da organizagdo.

Premissas - sdo fatores que, para fins de planejamento, sao considerados verdadeiros, reais ou certos
sem prova ou demonstracao, ou seja, pressupostos sobre os quais o projeto sera elaborado.

Processo - conjunto de a¢des e atividades interligados e relacionados entre si, realizadas para obter um
dado resultado. E repetitivo e padronizado, gerando o mesmo produto varias vezes.

Programa - conjunto de projetos relacionados entre si € coordenados de maneira articulada para a
consecugao de objetivos convergentes.

Projeto - empreendimento temporario nao repetitivo, com objetivos claros, destinado a criagdo de um
produto ou servigo exclusivo.

Produto Final — produto ou servigo que sera entregue ao final do projeto.

Solicitacio de Mudanca (SM) — instrumento utilizado para formalizar uma solicitacdo de mudanga
significativa no projeto.

Termo de Abertura do Projeto (TAP) — instrumento utilizado para formalizar o inicio do projeto.

Termo de Encerramento do Projeto (TEP) — instrumento que objetiva formalizar o encerramento do
projeto.
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ANEXOS

Anexo |
Termo de Abertura do Projeto - TAP

1.1 NOME DA AGAO ESTRATEGICA

2.1 MACRODESAFIO

Escolher um item.

2.2 A AGAO ESTRATEGICA E CONTINUIDADE DE UM PROJETO DO PLANO DE GESTAO VIGENTE?

Escolher um item.

Patrocinador Gerente do Unidade(s) Unidade(s)
Projeto Idealizadora Cliente

4. VISAO GERAL DO PROJETO

[Descrever sucintamente o problema ou a oportunidade que justifica o desenvolvimento do projeto: Qual a situagdo
atual? Por que o projeto é necessdrio? Quais seus beneficios?

Obs: Evitar justificar como “cumprimento do Plano de Gestédo”.]

Justificativa

Objetivo(s) [0 que se deseja alcancar com o projeto? Qual a situagéo/cendrio desejado pds-entrega?]

Produto Final | [Descrever o principal produto/servico (resultado final) que deve ser entregue ou executado.]

5. TEMPO ESTIMADO

[Estimar o tempo necessdrio para a conclusdo do projeto a contar da aprovagdo do PGP — Plano Geral do Projeto]

CUSTO TOTAL RS

6.1 COMPOSI(;[\O DO ORCAMENTO
6.1.1 Diarias de Servidores

Descrigdao Unidade Qtde. Valor Unitério (RS) Valor Global (RS)
Deslocamento para a xx zona eleitoral Diaria 150 100,00 15.000,00
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6.1.2 Passagens e Despesas com Locomogao

Descrigao

Passagens aéreas Belém-Santarém

6.1.3 Materiais de Consumo

Descrigao
<< Descrever o material requerido. >>

<< Descrever o material requerido. >>

6.1.4 Materiais Permanentes

Descricao
<< Descrever o material permanente. >>

<< Descrever o material permanente. >>

6.1.5 Servicos de Pessoas Fisicas

Descricao

Informar o servico a ser contratado

Unidade
Ida/Volta

Unidade
Unidade
Unidade

Unidade
Unidade
Unidade

VALOR TOTAL

Valor Unitario (RS)
700,00

VALOR TOTAL

Valor Unitario (RS)
200,00
500,00

VALOR TOTAL

Valor Unitario (RS)
1.000,00
500,00

VALOR TOTAL

Valor Unitario (RS)
700,00

15.000,00

Valor Global (RS)
2.100,00

Valor Global (RS)
400,00
500,00

Valor Global (RS)
2.000,00
500,00

Valor Global (RS)
700,00
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6.1.6 Servicos de Pessoas Juridicas

VALOR TOTAL

700,00

Descri¢io Unidade Valor Unitario (RS) Valor Global (RS)
Informar o servigo a ser contratado - 1.200,00 1.200,00
VALOR TOTAL 1.200,00
6.1.7 Empresas Consultadas (opcional)
Nome da Empresa Descricao do Servigo Orgamento (R$)
Informar o nome da empresa consultada Informar o servigo consultado 350,00
Informar o nome da empresa consultada Informar o servigo consultado 600,00
7. HISTORICO DE REGISTRO
Vers3o Data Autor Descrigdo
[Elaboragdo do documento (Foram descritos: o escopo, o
1.0 cronograma com as agdes programadas e beneficios para o
cliente)]
[1.1] [Alteragdo realizada]
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Plano Ger

Anexo Il
al do Projeto - PGP

[Titulo do Projeto]

1. NOME DA INICIATIVA/ACAO NO PLANO DE
GESTAO

2. ALINHAMENTO ESTRATEGICO (macrodesafio/objetivo)

Escolher um item.

3. PARTICIPACOES / PAPEIS

Gerente do

Patrocinador Projeto

Unidade(s) Unidade(s)
Idealizadora Cliente

Equipe do
Projeto

4. INICIACAO

Aprovado no
Evento

SEI n°

5. VISAO GERAL DO PROJETO

[descrever o problema ou a oportunidade que justifica o desenvolvimento do projeto: Qual a situagdo atual? Por que o

Justificativa projeto é necessario? Quais seus beneficios?] Obs: Evitar justificar como “cumprimento do Plano de Gestdo”

Objetivo(s) [O que se deseja alcangar com o projeto? Qual a situa¢do/cendrio desejado pos-entrega? |

Delimitar sua abrangéncia (trabalho que serd realizado para entregar o produto) , indicando, inclusive, aquilo que ndo

Escopo fara parte do projeto (ndo-escopo).
Produto N .

Final Descrever o principal produto/servico (resultado final) que deve ser entregue ou executado
6. PREMISSAS 7. RESTRICOES

(condi¢oes indispensaveis para a viabilidade do projeto)

(Condigdes limitantes que ndo podem ser eliminadas)

8. CRONOGRAMA DA EXECUCAO [descreva o(s) produto(s) gerado(s) durante a execucio, resultado concreto e tangivel]

Entregas Cronograma

Responsavel

Inicio Fim

Acobes

El [Nome da
entrega/Produto inicial]

E2 [Nome da
entrega/Produto
intermediario]

E3 [Nome da
entrega/Produto
intermedidrio]
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E4 [Nome da
entrega/Produto
intermediario]
ES [Nome da
entrega/Produto final]

9. INDICADOR DE DESEMPENHO DE PRAZO - IDP
(mede o percentual acumulado de realizagdo do projeto em relagao ao percentual acumulado previsto para a data de medigao)

IDP = (N° Entregas Realizadas / N° Entregas Prevista até a data) * 100

10. ORCAMENTO

Entrega | Despesa Associada Previsao Valor estimado | Valor Total Valor Total Projeto
Orcamentaria? Entrega
E1 Diarias
Passagem aérea RS
Contrataciao de Consultoria RS
E2 Aquisicdo de Equipamento
Terceirizacdo de mao de obra RS
11. HISTORICO DE REGISTRO
Versao Data Autor Descriciao
Elaborag@o do documento (Foram descritos: o escopo, o
1.0 cronograma com as agdes programadas e beneficios para o
cliente)
{1.1} Alteragdo no Cronograma
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1. IDENTIFICACAO DA MUDANCA

Anexo lil
Solicitacao de Mudanca - SM

[Titulo do Projeto]

Tipo

( ) Prazo de conclusio do projeto ( ) Escopo —abrangéncia ( ) Orcamento ( ) Objetivo Estratégico
(_ ) Prazo de conclusio de entregas intermediarias — sem afetar a data prevista de encerramento do projeto

Descricao da
mudanga

Justificativa

Impacto caso nio
Implementada

Impacto em
projetos inter-
relacionados

(Descrever possiveis impactos que a altera¢do acarretard a outros projetos, p. ex., modificagdo de cronograma)

2. DETALHAMENTO DA MUDANCA

2.1. ESCOPO E/OU OBJETIVO ESTRATEGICO (Descrever detalhadamente as solicitagdes de alteragio do escopo e/ou do objetivo

estratégico).

2.2 NOVO CRONOGRAMA DA EXECUCAO [descreva o(s) produto(s) gerado(s) durante a execucio, resultado concreto e tangivel]

Entregas Cronograma Responsavel ~
e 5 Acgdes
Inicio Fim
E1l [Nome da
entrega/Produto inicial]
E2 [Nome da
entrega/Produto
intermediario]
E3 [Nome da
entrega/Produto final]
2.3.NOVO ORCAMENTO
Entrega Despesa Associada Prev1sa,o . Valor estimado Valor Total da Valor T.otal do
Org¢amentaria? Entrega Projeto
E1 Diarias
Passagem aérea
Contratacao de Consultoria
E2 Aquisi¢cio de Equipamento
Terceirizagdo de mao de obra
3. HISTORICO DE REGISTRO
Versao Data Autor Descriciao
1.0 Elaboragdo do documento
1.1 Ajustes no Cronograma
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1. MOTIVO DO ENCERRAMENTO

Anexo IV

Termo de Encerramento do Projeto — TEP

[Titulo do Projeto]

( ) Projeto concluido: Entrega Final:

( ) Projeto cancelado: Informagdo SEI , decisdo SEI

( ) Absorvido pelo projeto

<n? do evento SEI>

<nome do projeto>

Informagao SEI , decisdo SEI

2. CONSIDERAGOES/JUSTIFICATIVAS, EM CASO DE CANCELAMENTO

3. ANALISE DE VARIACAO

Prazo final original

Prazo real final

4. ENTREGAS INTERMEDIARIAS NAO REALIZADAS

Identificagdo da

entrega

Justificativa

5. LICOES APRENDIDAS (Preenchimento obrigatério para projetos entregues apés o prazo do PGP)

Fase/Entrega do
projeto

Licdo aprendida

Ag¢do Tomada O que poderia ter sido feito de forma
diversa

6. SOLICITACOES DE MUDANGAS

Data

Descrigdo da alteragdao

() Prazo de conclusio do projeto ( ) Escopo —abrangéncia () Or¢camento ( ) Objetivo Estratégico
() Prazo de conclusio de entregas intermediarias — sem afetar a data prevista de encerramento do projeto

() Prazo de conclusio do projeto () Escopo —abrangéncia ( ) Orcamento ( ) Objetivo Estratégico
() Prazo de conclusio de entregas intermediarias — sem afetar a data prevista de encerramento do projeto

() Prazo de conclusio do projeto ( ) Escopo —abrangéncia ( ) Orcamento ( ) Objetivo Estratégico
() Prazo de conclusio de entregas intermediarias — sem afetar a data prevista de encerramento do projeto

7. HISTORICO DE REGISTRO

Versao Data

Autor

Descriciao

1.0

Elaboragdo do documento
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ANEXO YV

PASSO A PASSO: ATUALIZAGCAO DE PROJETOS NO
SISTEMA GPWEB

PASSO 1 — ACESSAR GPWEB: Acessar sistema com seu login e senha institucional (http://gpweb.tre-
pa.jus.br/#init)

(@ @ venu - G Projetos ~ (@ Gestdo - ™ Calenddrio ~ [ Comunicagio (60/61) ~ (@) Atalhos + ' Favorites ~ % Sistema = [0) Sair | |Pesquisa geral...

Mensagens

Pendentes | Arquivadas

61 mensagens (4 paginas)
2]3]4

Caixa de Entrada
= Assunto De Data de Envio Precedéncia Class Sigilosa
) | pindicador atualizado Evaldo 20/09/2018 14:20 Rotina Ostensivo
| ) | Indicador atualizado Evaldo 18/09/2018 18:00 Rotina Cstensivo
[ | Indicador atualizado Evaldo 18/09/2018 18:00 Rotina Ostensivo
| ) | Indicador atualizado Evaldo 18/09/2018 17:59 Rotina Ostensivo
[ | Indicador atualizado Evaldo 18/09/2018 16:25 Rotina Ostensivo
| ) | Indicador atualizado Evalde 18/09/2018 16:08 Rotina Ostensivo
[ | Indicador atualizado Evaldo 18/09/2018 10:44 Rotina Ostensivo
| ) | Indicador atualizade Evalde 18/09/2018 10:39 Rotina Ostensivo
[ | Indicador atualizado Evaldo 16/09/2018 10:34 Rotina Ostensivo
| ) | Indicador atualizado Evaldo 18/09/2018 10:33 Rotina Cstensivo
[ | Indicador atualizado Evaldo 18/09/2018 10:27 Rotina Ostensivo
| ) | Indicador atualizado Evaldo 18/09/2018 10:23 Rotina Ostensivo
[ | Indicador atualizado Evaldo 16/09/2018 10:21 Rotina Ostensivo
| O | Indicador atualizado Evalde 18/09/2018 10:15 Rotina Ostensivo
[ | Indicador atualizado Evaldo 18/09/2018 10:03 Rotina Ostensivo
| ) | Indicador atualizade Evalde 18/09/2018 1 Rotina Ostensivo
[ | Indicador atualizado Evaldo 18/09/2018 10: Rotina Ostensivo
| (1 | Indicador atualizado Evaldo 18/09/2018 09:57 Rotina Ostensivo
[ | Indicador atualizado Evaldo 18/09/2018 09:54 Rotina Ostensivo
| ) | ndicador atualizado B - Evaldo 18/09/2018 09:54 Rotina Ostensivo
[ror [ o | ercamonar | oo ] are |

PASSO 2 — VISUALIZAR PROJETOS EXISTENTES: Para visualizar os projetos cadastrados basta selecionar a opcdo
“projetos” na aba “projetos”

& gpweb > -+
< > = A MEo seguro | gpweb.tre-pajus.br/sfapp/s1_122/1
] & Menu - | " Projetos - & Gestio -~ T[T Calendario ~ [o] ComunicacSo {(429/430) - [&] Atalhos ~ o Favoritos — < S

Demandas
Estudos de Wiabilidade

Termos de Abertura

‘4  Banco de Possiveis Projetos
"W Projetos 2
= Caixa de Entrada
L z, ) |
= - Ga‘j Exibir a lista de projetos. De
= Projeto arus e gia de Gest3o de MELISSA FERMANDES LOPES
_—_ |Projetos. | . i
Frojoto AEd ==  Estrutura Analitica de Projeto{WBS) P o e e
F"":‘_-T_Etc‘s v | e Estrutura Anslitica de Projeto{WBSs} Grafica
arefa Atuall HERIKA CARLA DA COSTA SODRE DE SC
Tarefa atusl €%  pProgramas o HERIKA CARLA DA COSTA SODRE DE SC
Tarefa Criad | HERIKA CARLA D& COSTA SODRE DE SC
—— B wisSo Maoo dos Projetos 1
= Tarefa Criad HERIKA CARLA D& COSTS SODRE DE SC
ref iad =0 Enwvio e Recebimento de Projetos | P=re
= Tarefa criad '] | s HERIKA CARLA DA COSTA SODRE DE S
- = = Relatdrios L4 =
| Projeto Atu Sianca Chawes dos Santos
= Projeto Atus e LicSes Aprendidas | Sianca Chawves dos Santos
= Projeto Atus =l - . | Bianca Chawves dos Santos
- 3 Importar do MS Project ou WBS Chart Pro =
Projeto Abu o organica das
= & dJ = il oo HERIKA CARLA D& COSTA SODRE DE SC
i ufnipi’:efiiz?[ E [#] exportar para o MS Project E
= e Ly R HERIKA CARLA D& COSTA SODRE DE SC
unidades do TE [ mModelos !
Tarefa Atoall . raalinhamento da
[ finalidade da reestruturacSo, abordagem sobre as diretrizes pars confeccdo das S —
propostas de reestruturacSo; sobre a wis&c geral de suas unidades e dos reflexos
decorrentes das melh
Tarefa Atualizada: Pramover dicc resfes com as tinidades nara alinhamento da
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PASSO 3 — LOCALIZAR PROIJETO: Clicar em “Filtros e A¢Bes” e no campo “Pesquisar” localizar pelo nome da
unidade ou do projeto. Apds, clicar no nome do projeto ou no icone ao lado para poder visualiza-lo e edita-lo.

@ ..l Menu ~ & Projetos - e Gestdo = = Calendario » [] Comunicacdo {429/430) ~ @Ataihos » . Favoritos » O Sistema - @ Sair Pesquisa geral...

7 Filtros e Acdes

Envolvimento:| Incluir organizacies envolvidas ¥ | Organizacdo:  Tribunal Regional Eleitoral do Para x I-'-m
Setor| | Gerente:| L'{_; ;%i @
Segmento:| - .! Supervisor: .:_5 * B
- Intervencdo: = | Autoridade:| L‘{j i &
: a’ Lista de Projetos Tipos| ¥ Cliente CER T
Estado;| v | Categoria: * | Ry
Municipio:] - squisar:i:_s_gr-‘ |
Status:|Ativos o Opgdo:| v | o =
Relacionado:| ¥ | Usar periedo: [ R

Modelos

Projeto %  Ap. P Organizagdo Organizagdes Segao Segoes Inicio Téemino RP  Gerente Custo Status  Relacionado
| | | | |[ZJRODRIGO | -
4 PGE1%-20- 5GP - Ampliar | Secretaria |Secretaria AUGUSTO
'ﬁ]| o Projeto Comecar de 0,00 N/A | o TRE/PA de Gestdo | de Gestdo NASCIMENTO 0,008 o |1
| Move de Pessoas |de Pessoas MOMNTERC
1 | | ALDEZ
| [ [ | |ZJrODRIGD
! PG19-20- 5GP - | Secretana |Secretana WUGUSTO
=,-_']! Aprimorar o sistema 0,00 N/A | - [TRE/PA TRE/PA de Gestdo |de Gestdo NASCIMENTO o |
TRE COMPETENTE de Pessoas de Pessoas MONTERD
o | | __[VALDEZ i
PG19-20- 5GP - [ZJRODRIGO
Aprovar norma sobre - -
b £} s = | Secretana |Secretana AUGUSTO A
Pt es R el adhle 0,00 N/A | + [TRE/PA TRE/PA, de Gestdo |de Gestio NASCIMENTO| O, PEREEICORMENTO: 0, | @
[emaca0 8 de Pessoas de Pessoas DA GESTAO DE
|ape|T’eigDan1er1to de | MONTERD PESS0AS
[ersidon ALDEZ
Iservidores

PASSO 4 — ATUALIZAR CADASTRO DO PROJETO: Completar o cadastro do Projeto, para tanto selecionar a aba
“acdo” e logo abaixo a aba “editar projeto” e atualizar os seguintes dados (clicando em salvar ao final):
a) Gerente e Supervisor
b) Status
c) Integrantes (demais membros da equipe do projeto: clicar no icone c\_j e pesquisar pelo nome do
servidor, ndo ha necessidade de preencher os demais campos: Competéncia, atributos, etc)
d) Detalhamento (escopo, objetivos, justificativa, premissas e produto final descritos no PGP)

= & Menu = ¥ Projetos - @& Gestfio - ™ Calenddrio - [ Comunicaciio {429/430) ~ [&] Aralhos - ¢ Fawvoritos ~ g

ﬁ?netalhes do Projeto
__

Ve Inserir

= PGL9-20- SGP — Editar o Projeto !Faga'?‘o e aperfeicoamento de servidores
Organizacao respoig

= = Exchuir o Projsta = =
Organizactes e _1] ¥ Editar o Projeto

Secdo refpon Recalcular o Projei g qitar os detalhes deste projeto-

i et Aprovar Alocacdco ge Recurso nas laretas . R
manente wvalorizacio & capacitac@o do capital humano

= Aprovar Gasto com MEo de Cbra nas Tarefas
F"jft Aprovar Gasto com Recurso nas Tarefas F Competé&ncias
Inicio pre Aprovar Planilha de Custo das Tarefas
TErmino pre
Sen Aprovar Planiha de Gasto das Tarefas o ==
Cate Estagios da Despesa >
Horas do pr K
A 3
Relacio pR PESSOAS
Mivel de ad | IMPTimir
P“‘:‘g‘ Exportar Link »
Dashboard »

Alerta
Fisico atraveés de re
Trawvar datas: oo
Aprovar registro: Nao
Arivo: Sim
Fisico executado: 0,009%
Fisico plansjado: 0,00%%
Weloodade do fisico: 0,00
Moeda: RS

=1 Exportar para Excel

Meta de custo: RS 0,00

[Financeira
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PASSO 5 — CRIAR TAREFAS: Apds finalizar o cadastro, deve-se incluir as tarefas (entregas do PGP). Basta clicar
em “Inserir” e “tarefa” e preencher o nome e status atual, na aba “detalhes” indicar seu responsavel e na aba
“Datas” indicar o inicio e término da tarefa. Clicando em salvar ao final.

' Projeto: PG19-20- ASPEG - Aperfeicoar a metodologia de Planejamento de Eleicies
Mome: Proposta de processos de eleicdo com definicdo do escopo de cada um d)|
Status:| Em andamenio v |

ﬂcg resso:[ 10 ¥ %

Detalhes Predecessoras Datas Designados Entregas

Organizacdo responsavel:|  Tribunal Regional Eleitoral do Para T

Organizacdes envolvidas:TRE/PA
Secao responsavel [ Assessoria de Planejamento, Esirategia e Gestao

Responsavel:Ledo Alencar - ASSISTENTE Ml - TRE/PA
Contatos:|
Codigo:|
Setar:| v
Segmento:| T

LA
a8
(&1}
4]
i
m
=
=
=
=
[=H
&1}
i
=)
4
&
=}
pe=
=1}
a.|
m
s
ol
3
(1]
s
3
m
= |
=
]
m
i
ol
=
£~
&
(1]
Gl
o
=
oy
]
~ (f togn

Intervencao:| T |
Tipo:| v
Categoriag |
Priondad
Tarefa Superior & gua| tipo perfence a tarefa.
|

ﬁrﬁ.;Editar Tarefa

Projeto: PG19-20- DG - Promover a reestruturacdo organica das unidades do TRE-PA |

Nome: |Apreciar & informac&o com a proposta das unidades |

Status:| Concluida |
Prugresso.‘liﬂ_ﬂl |%a

=3 cancetr

Entregas

Designados

Data de Inicio: [29/03/2018 |Eg]0 v |:(00 v |

Data de Término:[01/04/2019  |EEJ 17 v |: (00 |
Duracdo esperada:|1 | dias
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PASSO 6 — INCLUIR SUBTAREFAS: Para inserir subtarefas, basta criar a tarefa na forma descrita no PASSO 05
e na “Detalhes” preencher o campo “Tarefa Superior”, clicando no icone para selecionar qual sera tarefa
principal dentre as que ja foram criadas. (Clicar em Salvar ao final)

-,; * . Editar Tarefa

Projeto: PG192-20- DG - Promover a reestruturacdo orgdnica das unidades do TRE-PA |
Nome: |Apreciar a informacBo com a proposta das unidades |
Status:| Concluida i

Progresso:| 100 ¥ |%

Detalhes Predecessoras Datas Designados Entregas

Organizacdo respensavel:|  Tribunal Regional Eleitoral do Pard w |
Organizacbes envolvidas:| B et

Secao responsavel: |
Sectes envolvidas:| '!E
Responsavel {HERIKA CARLA DA COSTA SODRE DE SOUZA - ASSESSOR | - TRE/PAZ)
Contatos:| -2

Codigo:| |

Setor:| T |

Segmento:| v

Intervencdo:| v |

Tipo:| ¥ |

Categoria:| bl

Prioridade:| normal ]
Imaubmissﬁo da Minuta para apreciacio da Presidéncia |9

0 Que:

Visualizagdo de uma tarefa principal e suas subtarefas.

Registros das Tarefas

B| |M|R|RP|S| Feito P| Responsivel  |Des.| Status | Tipo |Cédigo|  Inido

| 100% . & Elaborar Minuta e anexos da .. -] HERIKA CARLA DA .- Concluida 29/01/2018 00:00 01/04/2019 17:00.
ome o l 100% - [ Minuta e anexos da Reestrut.. ] HERIKACARLADAC.. /% Concluida 29/03/2019 00:00 01/04/2019 17:00
ome l 100% . ) submisséo da Minuta paraa. -] HERIKA CARIADA G [ Emanda. 29/03/2019 00:00 03/04/2019 17:00
gie 9 I 100% L Apreciar a informacdo com a p... [*] HERIKA CARLADA C.. /% Concluida 29/03/2019.00:00 01/04/2019 17:00
oRe O . 100% L. DG enviar para apreciacio da .. () HERIKACARLADAC.. % Concluida 29/03/2019 00:00 03/04/2019 17:00
gle l 50% Aprovacio e Publicacio de Resolu =] HERIKA CARLA DA C.- % Emanda. 05/04/2019 08:00 19/04/2019 17:00
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Obs: Apoés elaborar PGP e concluir PASSO 6, o processo SEI deve ser encaminhado para ciéncia do
GPEG, conforme mapeamento da fase de planejamento.

PASSO 7 - ATUALIZAR STATUS E PROGRESSO DAS TAREFAS: Ha duas maneiras possiveis, conforme abaixo:
__,-’] Clicando no icone “Editar Tarefa” e atualizar Status e progresso;

. Clicando no icone “Adicionar registro” para incluir um comentario (campo descri¢do) sobre a tarefa
" e atualizar status e progresso

Figura 1 — icones que permitem atualizar status e progresso das tarefas

Responsavel |Des.| Status | Tipo |C6digu! Inicio

oe I 100% - & Elaborar Minuta e anexos da . ] HERIKA CARLADAC..  [%  Concluida 29/01/2019 00:00 01/04/2019 17:00
gne Q l 100% [ Minuta o anexos da Reestrut. .- HERIKA CARLA DA C.. ;‘, Concluida 29/03/2019 00:00 01/04/2019 17:00
ome 100% - 9 Submisséo da Minuta para a.. ) HERIKA CARLADAC.. [ Emanda.. 129/03/2019.00:00 03/04/2019 17:00
Ome o l 100% L. Apregiar a informacio com a p. ) HERIKA CARLADAC.. /% Concluida 29/03/2019 00:00 01/04/2018 17:00
e © I 100% L. DG enviar para apreciagio da . (2] HERIKA CARLADAC.. %  Concluida 29/03/2013 00:00 03/04/2019 17:00
;ﬂ @ I 50% Aprovacio e Publicacdo de Resolu. L) HERIKA CARLA DA C. . Emanda. 05/04/2019 08:00 19/04/2019 17:00

Figura 2 — Editando tarefas

-y -
f‘; * _Editar Tarefa
|Projeto: PG19-20- DG - Promover a reestruturacao organica das unidades do TRE-PA |
| Nome:|Apreciar a informacio com a proposta das unidades |
| Status:| Concluida v
|

cancelar

Detalhes Predecessoras Datas Designados Entregas
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Figura 3 — Adicionando Registro

Repicto =) L
.ﬁtﬁ."Registro de Ocorréncia da Tarefa

Aprovacdo & Publicacdo de Resolucdo alteradora da estrutura

Nome:/Aprovacio e Publicacio de Resoluclo alteradora da estrutura - 02 |

Descricdo:

Data:[16/0472012 |

Broblema- ||

Progresso:[ 50 ¥ |9
Status:| Em andam
Datz ae Mo 05032019 el 8 ¥ | : (00 7 |
Data de Término:[13/04/2018 |Eg17 v |: (00 7 |
Duracao 35perada:!11:l dias
Horas trabalhadas: |
Quantidade realizada:| |

Nivel de acesso:| Protegido | v |
Referéncia:| Reunido ]
URL:| | -
| ey = v

1 Cd d
Anexar arguivos

=3 canot

Figura 4 - Visualizagao de uma tarefa com registro ja adicionado

'-':’;;ﬁ. 'Detalhes da Tarefa

Ver Inserir Acdo
%« DG enviar para apreciacdao da ASPRE

Projeto: PG19-20- DG - Promover a reestruturacdo orgdnica das unidades do TRE-PA
Tarefa superior: Submiss3o da Minuta para apreciacdo da Presidéncia
Organizagdo responsavel: TRE/PA
Responsavel: | JHERIKA CARLA DA COSTA SODRE DE SOUZA
Pricridade: normal
Status: Concluida
Marco: Mo
Mivel de acessoProtegido I
Inicio:29/03/201% 00:00
Término:03/04/201% 17:00
Duracao: 4,00 dias
Designadc.'_;]PATR_ICIA GUIMARAES ROCHA DE SABOYA - 100,00%
Predecessora: nenhuma
Sucessora:nenhuma
Alerta ativo:MNao
Fisico executado: 100,00%:
Fisico plangjado: 100,00%
Velocidade do fisico: 1,00

Registro

Data Ref. %  Status QntURL Responsavel Comentarios
O Eriviar para | | [Z]HERIKA CARLA DA Enviado através do Despacho|
o
J1|09/04/2019| &4 | apreciacdo da ASPRE - 100 Concluida | 0,0| COSTA SODRE DE ;3 03’3%1496 / 2019, de
[ )= | | soUZA 109/ -
Legenda: |:| Mormal . Problema l:‘ Problema Solucionado I:I Solucionou Problema -
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