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11 Gerenciamento de Projetos de Tl
Descricao

Este processo define a forma de gerenciar os projetos no ambito da SECTI do TRE-PR.

Conforme define o Tribunal de Contas da Unido, “um projeto &, resumidamente, o esforco
temporario empreendido para criar um produto, servi¢o ou resultado Unico.

No ambito da SECTI do TRE-PR, serdo considerados projetos aquelas demandas que atendam um
ou mais dos critérios abaixo:

e Contratacdo de nova solucdo de Tl, nos termos das normas relativas a Contratacées de Tl
complexas, conforme definido no Plano de Contratagao;

e Acbes que constem no planejamento estratégico institucional;
e AcGes que tenham necessidade de envolvimento de setores fora da SECTI;

e Avaliado, pela unidade deliberativa ou demandante, como uma demanda de alto impacto e
relevancia em relagdo ao provimento de servicos de Tl essenciais e estratégicos.

A partir do portfélio de projetos, os gestores da SECTI organizam com suas equipes quando os
projetos irdo iniciar e como sera seu andamento, a fim de seguir as estimativas iniciais realizadas e
principalmente, a fim de gerar valor ao solicitante e ao TRE-PR como um todo.

Cada projeto na SECTI é gerenciado por um responsavel, o qual chamamos de gerente do projeto.
Essa pessoa é responsavel pela conducdo do andamento do projeto, buscando os recursos para sua
execucdo, envolvendo as areas necessarias, atualizando informacdes sobre os status de andamento,
alertando sobre possiveis problemas e trabalhando para encontrar solu¢des e alcancar o objetivo
do projeto, entregando valor.

O coordenador de cada equipe e/ou o Secretario da SECTI sdo acionados e escalados sempre que o
GP necessitar de algum apoio no projeto.

www.tre-pr.jus.br | 4



@,

SECTI

Os status possiveis para os projetos sao:
e Nao iniciado

e Em planejamento

e Em execucao

e Concluido

e Suspenso

e Cancelado

1.1.1 Elementos do processo

1111 Olniciar Projeto

Descricao

Elaboragdo do Termo de Abertura do Projeto.

Ao final da atividade de Iniciar Projeto, deve-se formalizar o inicio da execucao do projeto, com a
realizacdo de uma reunido de kick-off, ou com um email.

1112 JPlanejar o Projeto

Descricao

Apos a aprovacao do projeto pela unidade deliberativa, o gerente do projeto devera detalhar o
planejamento.

Durante esta etapa, o gerente do projeto deve consultar o banco de licdes aprendidas, a fim de
verificar aprendizados registrados por outros projetos similares.

Deve-se elaborar o Plano de Gerenciamento do Projeto, com o escopo do projeto, cronograma,
marcos, partes interessadas e principais riscos.
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Deve-se definir em cada projeto quais sdo as pessoas para as quais os problemas devem ser
escalados quando nao possam ser resolvidos diretamente pelo projeto, bem como quem tem o
poder de decisdo referente a mudancas significativas de escopo, custo e/ou datas de entrega.

Como boa pratica, recomenda-se estabelecer marcos para os eventos importantes no projeto a
serem acompanhados, como: data de inicio da execucdo, data de cada entrega relevante do projeto,
datas de cada compromisso externo com o projeto (ex: data de recebimento de algum insumo
importante de uma area externa ou fornecedor), data de término da execucao, data de conclusao
do projeto.

1113 OMonitorar Projeto

Descricao

O monitoramento dos projetos é uma atividade constante e ocorre durante todo o ciclo de vida do
projeto, até que ele esteja concluido ou cancelado.

E uma atividade realizada constantemente pelo gerente de projeto para que sejam tomadas aces
necessarias para manter o projeto de acordo com o planejado.

Deve-se também monitorar sua situacdo, conforme critérios abaixo:

e Projeto concluido: se todas as entregas foram realizadas

e Necessario replanejar: se projeto ainda ndo concluido e as estimativas precisam ser replanejadas
e Suspender: se projeto ainda ndo concluido e é necesséario suspendé-lo por algum motivo

e Cancelar: se projeto ainda ndo concluido e é necessario cancela-lo por algum motivo

O Coordenador, o Secretario de Tl, ou ainda outro grupo designado para tal, pode demandar, de

forma periodica ou eventual, o fornecimento de informacdes sobre o projeto ou mesmo reunides
de acompanhamento.
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1114 UReplanejar Projeto

Descricao

Replanejar o projeto. Envolve rever as estimativas anteriores, principalmente: objetivo, data de inicio
prevista e a data de entrega do produto final prevista.

As mudancas e novas estimativas devem ser acordadas entre os envolvidos no projeto.

O Gerente do Projeto devera negociar as mudangas com o solicitante, principalmente se houver
mudanca na data de entrega prevista, a fim de ajustar suas expectativas.

Caso haja mudancas significativas no escopo, custo e/ou datas de entrega, as mudancas antes de
serem aceitas devem ser levadas para aprovagdo em instancia superior.

1115 USuspender Projeto

Descricao

Suspender o projeto. Essa atividade é realizada quando o projeto ja estava em andamento e por
algum motivo, interno ou externo, sua execucao ficou suspensa, isto é, aguardando alguma agao
para ser possivel continuar.

Esse status é utilizado para demonstrar que, no momento, nenhuma atividade esté sendo realizada
nesse projeto. Apds a questao ser resolvida, o projeto podera retornar a sua execucao.

E importante registrar o motivo e a data da suspens&o.

1116 [Cancelar Projeto

Descricao

Cancelar o projeto significa que esse projeto ndo ird mais acontecer. Isso pode ser feito a qualquer
momento antes do projeto ser concluido, isto é em projetos ainda ndo iniciados, ja em execug¢do ou
SUSpPensos.
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Pode acontecer até mesmo em projetos que ja tiveram entregas parciais realizadas. Nesse caso,
essas entregas devem ser registradas.

E importante registrar o motivo e a data do cancelamento.

1117 UExecutar Etapa do Projeto

Descricao

Executar o projeto, conforme sua natureza, de acordo com o plano de gerenciamento projeto, até
que suas entregas estejam concluidas.

Cada coordenadoria da SECTI possui processos mapeados para a execucao de suas atividades
principais.

A execucdo em si dos projetos de cada area segue esses processos.

Por isso, esta descrito que a execucdo do projeto é conforme sua natureza.

1118 UlElaborar relatério de acompanhamento do projeto

Descricao

Caso o projeto ndo tenha sido concluido, deve ser atualizado o relatério de acompanhamento do
projeto (RAP).

Usando o Relatério de Acompanhamento do Projeto, a unidade gestora do projeto ou coordenador
responsavel devera apresentar a cada reunido ordinaria do CGTl ou CETl uma atualizacdo breve
sobre cada projeto em andamento.

Essa apresentacdo deve contemplar:

e Breve descri¢cdo do projeto

e Entregas Realizadas no periodo

e Proximas Entregas previstas
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e Impedimentos ou riscos que ocorreram

O relatério deve ser refletido no Painel de Informacdes da SECTI.

1119 OConcluir Projeto

Descricao

Ao concluir o projeto, deve-se formalizar o seu término para os stakeholders. A formalizacdo pode
ser feita por email, ou através de uma reuniao.

11.1.10 LJEncerrar o Projeto

Descricao

Ao verificar que todas as entregas foram realizadas ou que o projeto ndo devera ser continuado por
alguma razdo, o projeto deve ser encerrado.

Este encerramento deve ser formalizado no Termo de Encerramento e comunicado a unidade de
suporte a projetos.

O termo deve conter um registro com as principais licdes aprendidas com o projeto.
As licdes podem considerar:

e Falhas cometidas;

e Riscos que ocorreram;

e Coisas ndo previstas que ajudaram no projeto.

O termo de encerramento deve ser apresentado em reuniao do CGTI/CETI.
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11111 [ITermo de abertura do Projeto (TAP)

Descricao

Este artefato funciona como uma proposta de que o projeto seja realizado e elaborado pela
unidade demandante.

O TAP traz o alinhamento estratégico, motivacao, recursos necessarios, premissas, restricoes e
sugestoes iniciais de equipe para o projeto.

Ele formaliza junto as partes interessadas os compromissos assumidos pelo projeto.

Estrutura Padronizada:
- Nome do Projeto: [Preencher]
- Unidade Demandante: [Preencher]

- Alinhamento Estratégico: [Descrever como o projeto se alinha aos objetivos estratégicos da
instituicao]

- Motivagao: [Explicar o porqué da necessidade deste projeto]

- Recursos Necessarios: [Listar os recursos financeiros, tecnoldgicos ou materiais previstos
inicialmente]

- Premissas: [Fatores assumidos como verdadeiros para fins de planejamento]
- Restri¢des: [LimitacOes aplicaveis ao projeto, como prazos inflexiveis ou teto orcamentario]

- Sugestao Inicial de Equipe: [Citar os nomes ou perfis necessarios para compor a equipe]
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11112 [IPlano Geral do Projeto (PGP)

Descricao

Este documento detalha o planejamento apos a aprovacao do TAP. Ele pode ser revisado ao longo
da execucdo (sempre mantendo o registro das modificagdes), e a consulta ao banco de li¢coes
aprendidas de projetos anteriores é recomendada durante a sua elaboracao.

Estrutura Padronizada:

- Nome do Projeto: [Preencher]

- Delimitagdo de Escopo: [Descrever detalhadamente o que faz e o que néo faz parte do projeto]
- Partes Interessadas (Stakeholders): [Listar todos os envolvidos ou afetados pelo projeto]

- Equipe e Papéis: [Nomear os membros da equipe e a atribuicdo/responsabilidade de cada um]

- Matriz de Escalonamento e Decisdo: [Definir quem resolve problemas que extrapolam a equipe e
quem tem poder de decisdo sobre mudancas de escopo, custo ou datas]

- Periodicidade de Acompanhamento: [Definir de quanto em quanto tempo o projeto sera avaliado]

- Memodria de Calculo do Orcamento: [Detalhamento de como o orcamento a ser utilizado foi
calculado]

- Cronograma e Marcos (Milestones): [Lista de entregas com datas, incluindo inicio da execugéo,
datas de compromissos externos, dependéncias entre tarefas e término da execucao]

- Anélise de Riscos: [Para projetos de baixa complexidade, descrever os riscos de forma simplificada
aqui. Para alta complexidade, anexar planilha institucional completa]

www.tre-pr.jus.br | 11



@,

SECTI

11113 [IRelatério de Acompanhamento do Projeto (RAP)

Descricao

Este artefato deve ser preenchido periodicamente caso o projeto ainda ndo tenha sido concluido.
Ele serve como base para apresentagdo nas reunides ordinarias do CGTl ou CETI e deve refletir o
status no Painel de Informacdes da SECTI.

O registro do PGP pode ser de forma documental ou em sistema préprio definido pela SECTI.
Estrutura Padronizada:

- Nome do Projeto: [Preencher]

- Data do Relatério: [Preencher]

- Breve Descri¢do do Projeto: [Resumo de 1 a 2 paragrafos sobre o que é o projeto]

- Progresso até o momento: [Visdo geral de como estd o andamento do projeto]

- Etapas Concluidas / Entregas Realizadas no Periodo: [Listar o que foi entregue conforme o
cronograma do PGP]

- Proximas Entregas Previstas: [O que a equipe fara no préximo ciclo]
- Impedimentos e Dificuldades: [Principais barreiras para o andamento do projeto no periodo]

- Riscos Ocorridos: [Riscos previstos no Plano de Gestdo de Riscos que de fato se materializaram]
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11114 [I'Termo de Encerramento de Projeto (TEP)

Descricao

Documento elaborado ao final do projeto (seja por conclusdo das entregas ou cancelamento),
formalizando o fim das atividades e sendo comunicado a unidade de suporte a projetos e
apresentado em reunido do CGTI/CETI.

Estrutura Padronizada:
- Nome do Projeto: [Preencher]
- Motivo do Encerramento: [Conclusdo de todas as entregas ou cancelamento justificado]

- Avaliacdo de Objetivos: [Andlise sobre o atingimento (ou ndo) dos objetivos originalmente
estabelecidos]

- Avaliacdo do Orcamento: [Analise sobre o uso do orcamento previsto frente ao que foi
efetivamente gasto]

- Registro de Li¢oes Aprendidas:
o Falhas Cometidas: [Descrever o que nao deu certo e por qué]
o Riscos que Ocorreram: [Quais problemas se confirmaram durante a execucao]

o Fatores Positivos Ndo Previstos: [Coisas ndo planejadas, mas que ajudaram no andamento do
projeto]
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