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1 APRESENTACAO

A Metodologia de Gerenciamento de Projetos é um guia que visa auxiliar e orientar a
conducdo dos projetos dentro do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (TRE-BA),
possibilitando:

» padronizacdo de procedimentos e praticas;
estabelecimento de linguagem comum,;
diminui¢@o de custos e aumento de produtividade;

reducgdo de riscos operacionais;
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melhor distribui¢do de informagdes sobre o projeto; e
» compartilhamento de licdes aprendidas sobre projetos anteriores.

A Secdo de Governanca e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE) do TRE-BA,
subordinada a Coordenadoria de Planejamento de Estratégia e Gestdo (COPEG), vinculada a
Secretaria de Planejamento de Estratégia e de Elei¢des, é a unidade formalmente instituida
para definir e manter metodologia de gerenciamento de projetos, com fundamentos nas
melhores préticas, padronizando procedimento, documento e formulario relativos a gestdo de
projetos, conforme Resolu¢cdo Administrativa n® 13, de 17 de julho de 2019.

A efetiva aplicagcao desta Metodologia proporcionara ao TRE importantes vantagens,
dentre as quais podemos destacar:

» Alinhamento do Or¢amento ao Planejamento Estratégico;

» Defini¢ao clara e objetiva de quais projetos devem ter prioridade;
» Redugao de custos pelo aprimoramento do planejamento;
>

Melhoria da comunicag¢do entre as unidades participantes dos projetos e, por
consequéncia, da comunicagao interna.

A presente metodologia ndo se aplica aos projetos de desenvolvimento de software,
que se fundamentam na Metodologia Agil de Desenvolvimento de Software (MADS), nos
termos do art. 1°, §1°, da Portaria n.° 80, de 29 de junho de 2018, que instituiu os processos de
desenvolvimento, sustentacdo, gerenciamento de escopo e requisitos, gerenciamento de
arquitetura e gerenciamento de ciclo de vida de software, bem como o Catilogo e o Gestor
Técnico de Solucdes de Software. Incumbird a Secretaria de Tecnologia da Informagdo a
realizacdo do monitoramento dos referidos projetos e divulgacdo na intranet, em local de facil
acesso, conforme artigos 2°, XIV, 28 e 1°, §2°, respectivamente, da mencionada norma.



2  CONCEITOS BASICOS

2.1 Projeto

Projeto € um empreendimento ndo repetitivo, caracterizado por uma sequéncia clara e 16gica
de eventos, com inicio, meio e fim, que se destina a atingir um objetivo claro e definido, em func¢do de
um problema, desafio, oportunidade ou interesse, sendo conduzido por pessoas, dentro de parametros
pré-definidos de tempo, recursos (financeiros e humanos) e qualidade.

Dessa forma, um projeto diferencia-se das demais iniciativas por ser temporario e criar um
produto, servi¢o ou resultado exclusivo. Ao contrario de processos, que produzem de forma continua e

repetitiva operagdes rotineiras sem prazo determinado.

Tabela 1: CARACTERISTICAS PROJETOS X PROCESSOS

PROJETO PROCESSOS
Atividade Original Rotineira, repetitiva
~ Temporario Permanente
Duracao )R . - . .
(tém inicio e fim bem definidos) (prazo indeterminado)
Incerteza sobre os resultados Previsiveis
Resultados P .
(serd algo novo) (resultado conhecido)
Objetivo Criar um novo produto ou servigo Uinico Manter o negécio da empresa
Areas . . L .
. Multifuncional (envolve varias areas) Funcional
envolvidas
- criacdo de um sistema de cadastro de ~ .
1a¢ - manuten¢ao do cadastro de eleitores;
eleitores; ..
Exemplos ~ - - compras de materiais de consumo;
- construcdo de um cartdrio; . 1 .
. s . - gerenciar o portfdlio de projetos.
- criagdo de um escritério de projetos.

2.2 Programa

Programa é um conjunto de projetos relacionados entre si e coordenados de maneira

articulada para a consecugcdo de objetivos convergentes. A gestdo e o controle centralizados do
conjunto de projetos facilitam a operacionalizacdo de cada um e a manutencdo da visdo em conjunto
dos seus objetivos.

Na prética, quando existe um grupo de projetos que contribuem fortemente com os mesmos

objetivos estratégicos, pode ser interessante o seu gerenciamento de forma coordenada, permitindo o
alcance de resultados que dificilmente poderiam ser atingidos se fossem gerenciados isoladamente.




2.3 Portfélio ou Carteira de Projetos

E um conjunto de projetos e programas agrupados de modo a facilitar a sua integracio em

torno dos objetivos estratégicos da organizacdo. Os projetos e programas que compdem o portfélio

niao necessitam estar diretamente relacionados entre si, mas, ao serem coordenados de forma

centralizada, proporciona-se uma visualizagdo conjunta dos seus respectivos impactos na estratégia da

instituicdo, permitindo identificar aqueles que devem ser priorizados.

2.4 Gerenciamento de Projetos

Consiste na “aplicacdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas as atividades

do projeto a fim de atender aos seus requisitos” (PMI, 2004, p.8).

O gerenciamento de projetos inclui trés operagdes basicas:

a_

Planejamento — especificar os resultados desejados, determinar os cronogramas, estimar
0s recursos, diminuir as incertezas € oS riscos;

Organizagdo — definir os papéis e as responsabilidades das pessoas;

Controle — reafirmar os desempenhos esperados das pessoas, monitorar as agcdes € 0s
resultados, enderecar os problemas, compartilhar informagdes com as partes
interessadas.

Por meio do gerenciamento pode-se:

» Fornecer suporte metodolégico;

Oferecer apoio e recomendacgdes ao Gerente de Projeto sempre que necessario;
Acompanhar o desenvolvimento do projeto;

Balancear demandas conflitantes de qualidade, escopo, tempo e custo;

Avaliar e monitorar os resultados obtidos ao longo do trabalho;

Atualizar o andamento do projeto a cada etapa, utilizando-se de software especifico
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Armazenar e catalogar os documentos e demais informagdes que poderdo ser
utilizados no desenvolvimento de outros projetos.

O gerenciamento dos projetos e seu portfolio, no ambito do TRE-BA, é realizado pela Secao

de Governanga e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE).



3 PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Projetos requerem varias a¢des coordenadas a fim de alcangar seus objetivos. Assim sendo, é
muito importante que cada participante deste processo saiba o papel que desempenha e o que se espera
de sua atuacdo. Quanto mais claras estiverem as definicdes dos papéis e das responsabilidades dos
participantes em um projeto, mais eficiente serd a execucdo das atividades e o acompanhamento de seu
desempenho.

Os envolvidos no processo de gerenciamento de projeto sdo:

» Idealizador ou Unidade Solicitante;

» Unidade Cliente do Projeto;

» Gerente de Projeto;

» Equipe do Projeto;

» Secdo de Governanca e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE).

As responsabilidades de cada um desses atores sdo descritas a seguir.

3.1 Idealizador ou Unidade Solicitante
E quem concebeu ou formalizou a ideia do projeto para atender uma situacdo existente, ou
ainda, aquele que visualiza uma demanda e propde uma solucido que necessite da execugdo de um
projeto.

3.2 Unidade Cliente do Projeto

Sdo as unidades que utilizardo o produto ou servico gerado pelo projeto. Primeiramente, a
unidade demandante, e, em ultima instincia, todas as unidades do TRE-BA.

A Unidade Cliente do Projeto tem papel relevante em duas fases do gerenciamento de
projeto:

a) Fase de iniciacdo do projeto - quando o idealizador propde um projeto, o papel da
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unidade cliente serd analisar se o produto/servico sugerido realmente é relevante e
necessario para sua unidade;

b) Fase de encerramento do projeto — seu papel € validar o produto/servi¢o entregue pela

equipe executora do projeto, ou seja, certificar se o produto/servigo atendeu, ou ndo, as
especificacdes feitas na proposta do projeto.



3.3 Gerente de Projeto

E a pessoa responsavel por:

>

>

>
>

Planejar, executar e coordenar o desenvolvimento do projeto, recrutando os
recursos adequados;

Distribuir as atividades entre a equipe do projeto e supervisionar a execucao do
trabalho, fornecendo feedback e avaliando se o mesmo estd sendo realizado em
conformidade com os padrdes requeridos;

Agendar reunides, acompanhar o treinamento, avaliar o desempenho de sua
equipe e manté-la motivada, intermediando em situacdes de conflitos;

Monitorar o progresso do projeto a fim de verificar se o desenvolvimento esti
dentro do prazo, escopo, orcamento e qualidade, sinalizando possiveis desvios;
Prestar informagdes a SEGOVE sobre o andamento do projeto;

Minimizar os riscos inerentes ao projeto.

Além de estar sempre alerta as mudancas, € desejavel que um Gerente de Projeto possua, ou
desenvolva, competéncias como visdo estratégica, capacidade de lideranga, habilidades de

apresentac¢do, comunicacao, negociacdo e de relacionamento interpessoal, gerenciamento de conflitos,

andlise e solu¢do de problemas e administragdo do tempo.

Cabe, ainda, ao Gerente de Projeto:

>
>

v
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Elaborar o Termo de Abertura do Projeto (TAP);

Dialogar com o Idealizador do projeto e a Unidade Cliente para definir e
especificar, exatamente, o que serd € o que nao sera entregue;

Esbogar o Plano Geral do Projeto (PGP);

Tratar com as unidades envolvidas na execucdo do projeto para definir as
atribui¢des de cada uma, negociando o pessoal que compord a equipe € 0s prazos
de cada um;

Elaborar e monitorar os riscos contidos no Plano de Riscos;

Concluir o Plano Geral do Projeto (PGP) e envid-lo a SEGOVE;

Manter contato periodicamente com as unidades que estdo executando o projeto;
Acompanhar, juntamente com a SEGOVE, o desenvolvimento das fases e
atividades conforme cronograma previsto.



3.4 Equipe do Projeto
E o conjunto de pessoas designadas para trabalhar nas atividades do projeto.

Nos projetos que envolvam mais de uma secdo, coordenadoria ou secretaria € necessario
subdividir a equipe em grupos menores para facilitar o gerenciamento. Nesses casos o gerente de
projeto deve detalhar as fungdes e responsabilidades de cada unidade no projeto, ou seja, deve
especificar por qual entrega ou atividade cada unidade serd responsavel. Para tanto, todos da equipe
devem ser envolvidos no planejamento desde o inicio e participar da tomada de decisdes.

3.5 Secdo de Governanca e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE)

E a unidade que atua como Escritério de Projetos Estratégicos do TRE-BA, auxiliando na
elaboragdo, execucao e controle dos projetos do Tribunal.

Conforme artigo 34, da Resolucdo Administrativa n® 05, de 28 de marco de 2019, sdao da
SEGOVE, as atribuicdes relativas ao gerenciamento de projetos:

[...]

XII — propor, disponibilizar, aplicar e manter atualizada metodologia de gerenciamento de projetos;

XIIT — disseminar o conhecimento e as melhores praticas e prestar consultoria para as unidades do
Tribunal e Cartorios Eleitorais sobre gerenciamento de projetos;

XIV - elaborar, divulgar e gerenciar portfélio de projeto estratégico do Tribunal, procedendo a
atualizacao;

XV — acompanhar, periodicamente, projeto estratégico em andamento no Tribunal e divulgar
informacdo sobre desempenho, fornecendo relatério gerencial;

XVI — verificar a conformidade da apresentacdo de projeto as normas estabelecidas, bem como a sua
aderéncia ao planejamento do Tribunal;

XVII — orientar na elaboracio de plano de capacitacdo nas 4reas de Governanca e gerenciamento de
projetos, visando a contribuir para o aumento da maturidade do TRE-BA nesses aspectos;

XVIII — executar outras atividades correlatas.
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4 FATORES CRITICOS DE SUCESSO

Para a garantia do sucesso relacionado ao gerenciamento de projetos, especial atencdo deve
ser dispensada a alguns fatores - denominados criticos de sucesso - que podem afetar o
desenvolvimento e/ou o resultado final a ser entregue.

4.1 Apoio da alta administraciao

E de fundamental importancia o patrocinio da alta administra¢do, apoiando, incentivando,
disponibilizando os recursos necessarios ao sucesso do empreendimento, conferindo, inclusive, ao
gerente do projeto, as condicdes minimas de autonomia necessarias ao desempenho do seu papel.

4.2 Envolvimento da unidade demandante

Quanto maior for o envolvimento da unidade demandante no planejamento e na implantacio
do projeto, melhor serd o resultado final. Alteracdes necessirias devem ser amplamente discutidas
com a unidade demandante para que os riscos e impactos no cronograma, nos custos e na qualidade
sejam avaliados e decididos.

4.3 Recursos humanos

As pessoas e os agentes executores das agdes representam o que ha de mais importante em
um projeto. Assim, administrar os recursos humanos é o maior desafio do gerente de projeto. E sua
atribui¢do garantir que as pessoas alocadas no projeto sejam capazes de executar as tarefas conforme o
planejado, bem como gerenciar a comunicacao entre elas para que a informagdo possa fluir e atingir os
objetivos estabelecidos.

4.4 Reunioes de acompanhamento

Reunides de acompanhamento entre gerente de projeto, escritério de projetos, unidade
demandante e as demais envolvidas ajudam a identificar problemas, avaliar e reduzir riscos, e
promover acdes preventivas e corretivas.

4.5 Comunicacio

Gerenciar os processos de comunicagdo é imprescindivel para garantir a geracdo, coleta,
distribui¢do, armazenamento, recuperacdo e destinacdo final das informacdes sobre o projeto de forma
oportuna e adequada.

4.6 Gerenciamento de Mudancas

Se os resultados ndo ocorrem conforme o esperado, ou surge uma demanda inesperada, é
preciso avaliar o custo/beneficio de alteragdes no projeto.

Ao se decidir pela mudanca, esta devera ser precedida de um novo planejamento de modo a
que sejam ajustados cronograma e recursos, se for o caso.
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S METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS (MGP)

Uma metodologia de gerenciamento consiste em um conjunto de etapas ou procedimentos a
serem seguidos com o objetivo de conseguir resultados padronizados e previsiveis, conduzindo um
projeto ao éxito.

Neste contexto, pode ser entendida como uma ferramenta de auxilio ao gerenciamento e
acompanhamento de projetos. Da metodologia resulta a definicdo de procedimentos, técnicas e
formularios que serdo utilizados em cada fase do ciclo de vida de um projeto. A MGP é um processo
evolutivo, flexivel, que deve ser sempre aprimorada conforme as necessidades.

O Guia PMBOK agrupa os processos de gerenciamento de projeto em cinco categorias
conhecidas como grupos de processos de gerenciamento de projeto. Sdo elas: Iniciacdo; Planejamento;
Execucio; Monitoramento e Controle; e Encerramento.

A utilizacdo desses grupos de processos constitui uma boa pratica que pode ser aplicada a
todo e qualquer projeto, garantindo a eficicia de sua execu¢do. Entretanto, isso ndo significa que todos
os processos devam ser empregados, da mesma maneira, em todos os projetos. O gerente, junto com
sua equipe, é responsavel por definir qual o grau de rigor adequado, dependendo das caracteristicas
especificas do projeto.

Cada um desses grupos de processos tem finalidade especifica:

» Iniciacdo: é a fase onde é apresentada a proposta do projeto e o seu inicio é
autorizado formalmente, dando ciéncia a todos os envolvidos para
alinhamento de responsabilidades e expectativas.

> Planejamento: ¢é a fase de definicdo da estratégia de execugio,
desenvolvimento do cronograma, detalhamento das responsabilidades, do
orcamento e do escopo do projeto e do produto.

» Execucdo: realizacio das atividades que foram anteriormente planejadas.

» Monitoramento e Controle: etapa em que se procedem as avaliacdes do

andamento do projeto para averiguar se o plano estd sendo seguido da maneira
que foi concebido. Se forem detectados desvios, deverdo ser aplicadas agcdes
corretivas para realinhar as atividades conforme o planejado e garantir que o
projeto atinja seus objetivos.

» Encerramento: formalizagdo do encerramento do projeto, inclusive, dando
ciéncia aos envolvidos da desmobiliza¢do da equipe etc.
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Fig. 1. Processos de gerenciamento de projetos

Fonte: Project Management Institute. A Guide to the Project Management Body of Knowledge — PMBOK® Guide 2008
Edition

Esses processos estdo sequenciados de tal forma que todos os responsaveis e interessados
participam da tomada de decisdo. Além disso, sao documentados em instrumentos que se destinam a
oficializar as decisdes referentes aos projetos e informa-las aos interessados.

Os instrumentos sao:

* Termo de Abertura do Projeto (TAP): documento que contém a ideia geral do
projeto, as areas que serdo impactadas e um cronograma macro. O objetivo do TAP
€ obter autorizacdo formal para o inicio do projeto, designando o seu lider
(ANEXO I);

* Plano Geral do Projeto (PGP): apresenta um detalhamento do projeto em todos
0S seus aspectos: responsaveis, escopo, atividades, cronograma e custos (ANEXO
1D);

* Relatorio de Acompanhamento do Projeto (RAP): documento cuja finalidade é
reportar o andamento do projeto, por meio do qual se mede o desempenho
permitindo estabelecer diagnéstico da existéncia de riscos, problemas ou mudancas
(ANEXO III);

* Termo de Encerramento do Projeto (TEP): documento que oficializa o término
do projeto seja por conclusio ou cancelamento do mesmo (ANEXO IV).

A seguir, apresenta-se o funcionamento de cada processo.
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5.1 Processo de Iniciacao

Todo projeto comeca a partir de uma iniciativa (nova ideia, proposta ou demanda de
trabalho). As ideias pertinentes e que estejam alinhadas ao planejamento estratégico poderdo vir a se
transformar em projeto. Antes, porém, faz-se necessdrio verificar se a iniciativa realmente se
caracteriza como um projeto.

A iniciacdo é o primeiro processo da metodologia de gestdo de projetos e envolve as
atividades de formulacdo da proposta do projeto que € documentada no Termo de Abertura do
Projeto (TAP), conforme modelo definido no ANEXO 1.

Um processo de iniciacdo formalmente estabelecido garante que o projeto torne-se
conhecido por todos os interessados: patrocinadores, gestores, clientes, equipe e, principalmente, areas
impactadas. Esse processo termina com a autoriza¢do formal para execucio do projeto.

Com o TAP aprovado, o projeto recebe um cddigo pela Secio de Governanga e
Gerenciamento de Projetos (SEGOVE), de acordo com a seguinte regra: sigla da unidade com trés
letras + ordem sequencial de projetos da unidade no ano (3 digitos) + /ANO. Exemplo: STI001/2014.

Atividades de Iniciacao:

» Identificar uma necessidade/problema;

» Descrever a visao geral do projeto;

» Descrever objetivos especificos do projeto;

» Descrever principais entregas/marcos (pontos de controle e avaliagdo);

» Definir equipe basica do projeto;

» Definir estimativa de custos;

» Definir premissas e restrigdes;

» Levantar riscos prévios;

» Solicitar suporte 8 SEGOVE;

» Elaborar, revisar e solicitar aprova¢do do Termo de Abertura de Projeto (TAP).

O Projeto Estratégico, por ter sua criacdo formalmente estabelecida durante o Planejamento

Estratégico, dispensa a elaboragdo do TAP, passando diretamente a etapa de Planejamento, com a
elaboracdo do Plano Geral de Projeto (PGP).
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Fig. 2: Fluxograma do processo de iniciagcdo de projeto

5.1.1 Descricao das Atividades de Iniciacao

Codigo: 01 | Nome: Elabora Termo de Abertura do Projeto (TAP)

Responsavel: Gerente do Projeto

Descricao: O Gerente do Projeto elabora o TAP, no qual constardo as informagdes basicas de descricdo do
projeto necessarias a sua analise e aprovacao.

Ap6s a elaboracdo, o Gerente do Projeto encaminha o TAP para alinhamento junto as Unidades Solicitante e
Impactadas (vide cddigo 02).

Resultado esperado: Versao preliminar do TAP

Cédigo: 02 | Nome: Alinha e valida os impactos

Responsavel: Gerente do Projeto, Unidades Solicitante e Impactadas

Descricao: O Gerente do Projeto consulta as Unidades Solicitante e Impactadas quanto ao envolvimento que o
projeto ird gerar na area. Assim, em conjunto, devem verificar a viabilidade do projeto, disponibilidade de
recursos, prazo estimado de entregas, dentre outros.

Também é o momento em que poderdo identificar informag¢des nio levantadas na versdo preliminar do TAP ou
detalhar as ja identificadas.

Ap6s o alinhamento com as Unidades Solicitante e Impactadas, o TAP deve ser encaminhado aos gestores das
respectivas Unidades para aprovagdo.

Resultado esperado: Impactos alinhados e validados, TAP validado

Cédigo: 03 | Nome: Anui o Termo de Abertura do Projeto

Responsaveis: Gestores das Unidades Solicitante e Impactadas

Descricao: Os Gestores das Unidades Solicitante e Impactadas analisam o TAP sob o aspecto da oportunidade e
conveniéncia, viabilidade e demais quesitos inerentes ao seu processo decisdrio.

Havendo necessidade de ajustes, o0 TAP serd remetido ao Gerente do Projeto para as alteracdes identificadas.
Em sendo o TAP anuido, deve ser encaminhado a Secdo de Governanca e Gerenciamento de Projetos
(SEGOVE) para revisao e validagdo.

Resultado esperado: TAP anuido
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Cédigo: 04 | Nome: Avalia e revisa Termo de Abertura

Responsavel: Secido de Governanga e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE)

Descricido: A SEGOVE avalia o TAP quanto a conformidade as normas estabelecidas bem como a sua
aderéncia ao planejamento do Tribunal, emitindo opinido técnica quanto ao projeto, a fim de subsidiar a decisao
da alta administracao.

Opinando pela viabilidade, revisa o TAP quanto ao preenchimento correto dos campos, coeréncia e clareza das
informacdes e a correta classificacdo e categorizacdo. Caso contrario, devolve o expediente para o Gerente do
Projeto adotar as medidas que julgar necessarias.

Havendo propositura de modificacdes, o TAP deve ser encaminhado ao Gerente do Projeto para promover as
alteracdes (vide atividade 05). Ndo havendo mudancas, a SEGOVE encaminha o TAP validado para a
Diretoria-Geral (vide atividade 06).

Resultado esperado: TAP validado

Cédigo: 05 | Nome: Faz as corregdes do TAP

Responsavel: Gerente do Projeto

Descricao: Realiza os ajustes identificados. Ap6s ajustes, o TAP deve ser devolvido a SEGOVE para validacdo.

Resultado esperado: TAP corrigido

Cédigo: 06 | Nome: Encaminha Termo de Abertura a Diretoria-Geral

Responsavel: Secdo de Governanga e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE)

Descricdo: A SEGOVE encaminha o TAP validado a Diretoria-Geral para apreciacdo.

Resultado esperado: TAP encaminhado

Cédigo: 07 | Nome: Aprecia Termo de Abertura

Responsavel: Diretor-Geral

Descricao: Apds validagdo pela SEGOVE, a Diretoria-Geral deve apreciar e se manifestar sobre o TAP.
Em seguida, deve ser encaminhado a Presidéncia para aprovagdo. Caso entenda pertinente algum ajuste e/ou
esclarecimento, devera restituir 8 SEGOVE para diligenciar o Gerente de Projeto.

Resultado esperado: TAP apreciado

Cédigo: 08 | Nome: Aprova Termo de Abertura

Responsavel: Presidente

Descriciao: Apds apreciacdo e manifestacdo da Diretoria-Geral, o Presidente deve aprovar, ou ndo, o TAP.
Sendo aprovado, deve ser encaminhado ao Gerente do Projeto, via SEGOVE, para iniciar o planejamento. Caso
contrério, retorna ao Gerente do Projeto, via SEGOVE, para ajustes ou 8 SEGOVE para arquivamento, dando
ciéncia ao Gerente do Projeto.

Resultado esperado: TAP aprovado

Cédigo: 09 | Nome: Encaminha Termo de Abertura aprovado ao Gerente do Projeto

Responsavel: Secido de Governanga e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE)

Descriciao: Encaminha o TAP ao Gerente do Projeto para iniciar o planejamento.

Resultado esperado: Planejamento iniciado

Cédigo: 10 | Nome: Encaminha Termo de Abertura para ajustes ou arquivamento

Responsavel: Secido de Governanga e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE)

Descricao: Encaminha o TAP ao Gerente do Projeto para proceder aos ajustes solicitados (vide atividade 05) ou
para arquivamento.

Resultado esperado: TAP corrigido

5.2 Processo de Planejamento

E a etapa onde ha o detalhamento de todas as fases do projeto. O planejamento segue uma
sequéncia l6gica necessaria a elaboracdo do plano de gerenciamento do projeto, que serd registrado no
documento chamado Plano Geral do Projeto (PGP), conforme modelo definido no ANEXO II. Esse
documento deve conter:
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A descric¢do de tudo que serd realizado;

A negociacdo e defini¢do da equipe;

Os custos e aquisicdes necessarias;

A previsdo de conclusao das atividades;

Os riscos identificados; e

A maneira pela qual o andamento do projeto serd comunicado.

YV V VYV YVYVY

Atividades de Planejamento:

>

YVVVYVYVVVYVYYVYVYYVYYVY

Elaborar e solicitar validacao da Declaracdo de Escopo (DES);
Elaborar a Estrutura Analitica do Projeto (EAP);
Definir estrutura organizacional do projeto;
Definir papéis e responsabilidades;

Elaborar matriz de responsabilidades;

Criar diretério de participantes do projeto;
Elaborar cronograma do projeto;

Identificar e qualificar riscos;

Detalhar planilha orcamentaria;

Elaborar plano geral do projeto (PGP);

Definir categoria do projeto;

Revisar e aprovar o PGP.

PFLANEJAMENTO

Gerente do Projeto

Inkcaa
Erecucdio (09)
Esboga o PGP
io1) 2

Unidades Solicitarte &
Impactadas

Desenvole o PGP
juntaments com o Pié-ualida PGP

Gernte do Projeto 03
102
4
b-] —Y
5
-] Walida PSP [04)
2
i -
v

5 Comunica s Uridades
= ht Encaminha PP ao Solicitante e Impactadas e

Revi lick V.2 2
§ ‘s[:;a et G o Baledo o an Gerente do Projeto
@ A ajustes [07) g

PGP walidadn? b

o Mo
]
H Sim
& Aprowa o PSR N
2 >
: w05 N sim
a PGP

Aprovado?

Fig. 3: Fluxograma do processo de planejamento de projeto
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5.2.1 Descricao das Atividades de Planejamento

Cédigo: 01 | Nome: Esboga o Plano Geral do Projeto (PGP)

Responsavel: Gerente do Projeto

Descricao: O Gerente do Projeto, com base no Termo de Abertura do Projeto (TAP), elabora a primeira versdo
do PGP com o detalhamento de seu planejamento. Em seguida, encaminha para validacdo junto as Unidades
Solicitante e Impactadas.

Resultado esperado: Versio preliminar do PGP

Cédigo: 02 | Nome: Desenvolve o PGP juntamente com o Gerente do Projeto

Responsavel: Gerente do Projeto, Unidades Solicitante e Impactadas

Descricdo: O Gerente do Projeto, Unidades Solicitante e Impactadas alinham todos os pontos do projeto e
desenvolvem a versdo final do PGP.

Resultado esperado: Versao final do PGP elaborada

Cédigo: 03 | Nome: Pré-valida PGP

Responsavel: Unidades Solicitante e Impactadas

Descricdo: Apds o desenvolvimento do PGP as Unidades Solicitante e Impactadas o pré-validam e o
encaminham aos Gestores de suas Unidades.

Resultado esperado: PGP pré-validado

Cédigo: 04 | Nome: Valida PGP

Responsavel: Gestores de Unidades Solicitante e Impactadas

Descricdo: Os Gestores de Unidades Solicitante e Impactadas avaliam o PGP e, se estiverem de acordo,
validam-no. O PGP, entdo, deve ser encaminhado 38 SEGOVE para revisdo e validagao.

Resultado esperado: PGP validado

Cédigo: 05 | Nome: Revisa e Valida PGP

Responsavel: Secéo de Governanga e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE)

Descricao: A SEGOVE revisa o PGP, verificando os dados preenchidos e a adequacido ao TAP, podendo sugerir
alteragdes. Validando o PGP, o encaminhara a Diretoria-Geral para andlise.

Em caso de ndo validacdo, o PGP deve ser devolvido ao Gerente do Projeto para, juntamente com as Unidades
Solicitante e Impactadas realinharem todos os pontos do projeto e desenvolverem uma nova versio do PGP (vide
codigo 02).

Resultado esperado: PGP revisado e validado

Cédigo: 06 | Nome: Aprova o PGP

Responsavel: Diretoria-Geral

Descricao: Apds revisdo e validacio da SEGOVE, o PGP deve ser encaminhado a Diretoria-Geral para
aprovacao.

Resultado esperado: PGP aprovado

Cédigo: 07 e 08 Nome: Encaminha PGP ao Gerente do Projeto para ajustes / Comunica as Unidades
Solicitante e Impactadas e ao Gerente do Projeto

Responsavel: Sec¢do de Governanga e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE)

Descri¢ao: O PGP reprovado é encaminhado ao Gerente do Projeto, via SEGOVE, para ajustes / Em sendo o
PGP aprovado, a SEGOVE comunica as Unidades Solicitante e Impactadas e ao Gerente do Projeto para dar
inicio a execugao.

Resultado esperado: PGP encaminhado para ajustes / Comunicada a aprovac@o as Unidades Solicitante e
Impactadas.

Cédigo: 09 | Nome: Inicia a execucio

Responsavel: Gerente do Projeto

Descri¢ao: O Gerente do Projeto da inicio a execugdo e ao monitoramento e controle do projeto.

Resultado esperado: Inicio da execugdo do projeto

18




5.3 Processo de Execu¢ao, Monitoramento e Controle

O processo de execucdo consiste na coordenacdo das pessoas e aplicacdo de recursos
materiais para realizar o trabalho do projeto. Nessa fase podem ser necessarias mudangas que
impliquem revisdo e atualizagdo do planejamento inicial. O importante é controlar as mudancas,
monitorar e gerenciar as atividades do projeto.

Durante a execucao, véarias atividades sdo desenvolvidas:

» A equipe deve ser mobilizada, orientada e gerenciada de modo a realizar as
atividades do projeto, a fim de que os produtos gerados tenham a qualidade
desejada;

» As competéncias da equipe sdo desenvolvidas, ou seja, treinamento e capacitacido
devem ocorrer nesse momento;

> E feita a distribuicdo de informacdes as partes interessadas, conforme definido no
plano de comunicagdes;

» O gerente deve, durante toda a execugdo do projeto, gerenciar as expectativas das
partes interessadas, de modo a atender as suas necessidades, e resolver questdes a
medida que se apresentem.

Os processos de monitoramento e controle ocorrem desde o momento inicial do projeto. O
monitoramento deve ser feito para avaliar o progresso na execucdo do PGP, adotando as medidas
corretivas necessdrias para que o projeto se mantenha no foco que o leva a consecucdo do seu
propdsito. Nesta fase € possivel identificar riscos e problemas com antecedéncia, para determinar
acoes preventivas e reduzir o impacto negativo nos projetos.

O TRE-BA utilizard como ferramenta para o monitoramento e controle das atividades do
projeto as Reunioes de Acompanhamento do Projeto. Esse monitoramento permitira a identificagdo de
necessidade de adequacdes substanciais no projeto que serdo materializadas no documento
denominado Relatério de Acompanhamento do Projeto (RAP). O modelo do RAP encontra-se no
ANEXO III

Conforme deliberacdo do Conselho de Governanca, na RAE ocorrida em 10/12/2018, o
monitoramento dos projetos estratégicos sera realizado bimestralmente, com encaminhamento do RAP
pelo gerente do projeto a SEGOVE.

Atividades de Execucdo:

» Executar/controlar atividades previstas no cronograma;
» Monitorar/ajustar Plano de Projeto;

» Gerenciar solicitacdes de mudancas;

» Elaborar solicitacdoes de mudancas;

» Gerenciar as expectativas dos stakeholders;

» Realizar reunides de progresso do projeto/etapas;

» Solicitar aprovagao de entregas;

» Envolver areas interessadas no momento adequado;

» Comunicar-se com os principais stakeholders;

» Manter equipe motivada e envolvida no projeto;
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» Elaborar planos de acio;

» Registrar questdes (problemas e riscos).

MONITORAMENTO E CONTROLE

Elabora/ftualiza

RAP (01

Gerente do Projeto

Implementa as
mudangas [05)]

Analisa o RAP

[02]

SEGOVE

'\\ Y.
Ha RPMs criticos
identificacdos?

sim

Reporta
progresso a DG ——
(03]
-

P —
Apoia Plano de
Resposta ou
Solicitagio de
Mudanca [05)

—m—

Aprecia Plano de
Resposta ou

Aprecia o
desempenho do

solicitagdo de
Mudanica [0F)

projeto [04]

Diretoria-Geral

Aprova Plano
de Resposta ou
solicitagdo de
hudanca [07)

Presidente

Fig. 4: Fluxograma do processo de monitoramento e controle

5.3.1 Descricao das Atividades de Execuciao, Monitoramento e Controle

Cédigo: 01 | Nome: Elabora/Atualiza Relatério de Acompanhamento de Projetos (RAP)

Responsavel: Gerente do Projeto

Descricao: O Gerente do Projeto elabora o RAP, em periodo definido pela SEGOVE, o qual deverd conter
informagdes que demonstrem, de forma clara, o andamento do projeto. Apos a elaboragdo, o Gerente do Projeto
submete o RAP 4 SEGOVE.

Resultado esperado: RAP elaborado

Cédigo: 02 | Nome: Analisa 0 RAP

Responsavel: Sec¢do de Governanga e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE)

Descricdo: A SEGOVE recebe o RAP, analisa-o verificando seus impactos: desempenho, progresso,
necessidade de repriorizacdo, impacto em outros projetos, recursos disponiveis etc.

Resultado esperado: RAP validado

Cédigo: 03 | Nome: Reporta Progresso a Diretoria-Geral

Responsavel: Sec¢do de Governanga e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE)

Descricao: A SEGOVE, apés a andlise do RAP, se ndo houver Riscos, Problemas ou Mudancas (RPMs)
escalonados, reporta o desempenho do projeto a Diretoria-Geral.

Resultado esperado: Apresentagdo do desempenho do projeto (RAP)

Cédigo: 04 | Nome: Apreciacido do desempenho do projeto (RAP) pela Diretoria-Geral

Responsavel: Diretoria-Geral
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Resultado esperado: RAP apreciado pela Diretoria-Geral

Cédigo: 05 | Nome: Apoia Plano de Resposta ou Solicitacio de Mudanca

Responsavel: Sec¢do de Governanga e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE)

Descricao: A SEGOVE ap6s a anilise do RAP, havendo RPMs escalonados, apoia a elaboracio de plano de
resposta/solicitagdo de mudanca, ou somente o valida, a depender do seu impacto, encaminhando-o a Diretoria-
Geral para apreciacio.

Resultado esperado: RAP validado

Cédigo: 06 | Nome: Aprecia Plano de Resposta ou Solicitacio de Mudanga

Responsavel: Diretoria-Geral

Descric¢ao: A Diretoria-Geral aprecia o Plano de Resposta ou Solicitacdo de Mudanga.

Resultado esperado: Plano de Resposta ou Solicitagdo de Mudanca apreciado

Cédigo: 07 | Nome: Aprova Plano de Resposta ou Solicitacdo de Mudanca, no caso de RPM’s Criticos

Responsavel: Presidente

Descric¢ao: O Presidente recebe o Plano de Resposta ou Solicitagdo de Mudanca e aprova-o.

Resultado esperado: Plano de resposta ou Solicitacdo de Mudanga aprovado

Cédigo: 08 | Nome: Implementa o Plano de Resposta ou Mudanca

Responsavel: Gerente do Projeto

Descri¢ao: O Gerente do Projeto implementa o plano de resposta a riscos ou as mudangas aprovados.

Resultado esperado: Plano de resposta ou mudangas implementados

5.4 Processo de Encerramento

Este processo formaliza e autoriza o encerramento do projeto, seja por ter sido concluido,
seja por ter sido cancelado. Na hipdtese de ter sido concluido, tem por finalidade verificar se todos os
produtos previstos foram entregues em conformidade, os contratos encerrados e as equipes
desmobilizadas, garantindo, dessa forma, que o projeto seja encerrado sem pendéncias.

A formaliza¢@o do encerramento se faz por meio da aprovagdo do Termo de Encerramento
do Projeto (TEP) ANEXO V.
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Fig. 5: Fluxograma do processo de encerramento de projeto

Atividades de Encerramento:
» Elaborar Relatério de Aceitagdo do resultado final do projeto;
» Homologar resultado final do projeto;
» Elaborar e validar Termo de Encerramento;
» Realizar Avaliacdo do projeto;
» Finalizar projeto no sistema;
» Levantar e compilar Li¢des Aprendidas;
» Divulgar e armazenar documentacio do projeto.
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5.4.1 Descricao das Atividades de Encerramento

Codigo: 01 | Nome: Elabora Termo de Encerramento do Projeto (TEP)

Responsavel: Gerente do Projeto

Descricao: O Gerente do Projeto elabora o Termo de Encerramento do Projeto (TEP) e o encaminha as
Unidades Solicitante e Impactadas para avaliagdo e validacgdo.

Resultado esperado: TEP elaborado

Cédigo: 02 | Nome: Avalia e valida TEP

Responsavel: Gerente do Projeto e Unidades Solicitante e Impactadas

Descricao: O Gerente do Projeto avalia e valida o TEP juntamente com as Unidades Solicitante e
Impactadas, a fim de verificar se o resultado apresentado estd conforme o esperado, caso em que, devem
concordar com o encerramento do projeto. Em seguida, o TEP deve ser encaminhado aos Gestores das
Unidades Solicitante e Impactadas para ser validado.

Resultado esperado: TEP avaliado e validado

Cédigo: 03 | Nome: Valida TEP

Responsavel: Gestores de Unidades Solicitante e Impactadas

Descricao: Os Gestores das Unidades recebem o TEP e o avaliam. Se concordam que o projeto estd em
condicdes de ser encerrado, validam o TEP e o encaminham & Se¢@o de Governanga e Gerenciamento de
Projetos (SEGOVE).

Resultado esperado: TEP validado

Cédigo: 04 | Nome: Realiza verificacdo de encerramento

Responsavel: Sec¢do de Governanga e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE)

Descricao: A SEGOVE recebe o TEP, revisa o encerramento do projeto de acordo com lista de verificacdo
adequada para que ndo haja nenhuma pendéncia. Estando de acordo, valida o TEP e o encaminha a
Diretoria-Geral.

Resultado esperado: TEP revisado e validado

Cédigo: 05 | Nome: Aprecia o TEP

Responsavel: Diretoria-Geral

Descric¢ao: A Diretoria-Geral aprecia o Termo de Encerramento do Projeto.

Resultado esperado: TEP apreciado

Cédigo: 06 | Nome: Aprova o encerramento do Projeto

Responsavel: Presidente

Descricao: O Presidente aprova o encerramento e encaminha o TEP a SEGOVE para formalizar o
encerramento.

Resultado esperado: Encerramento autorizado

Cédigo: 07 | Nome: Compila e disponibiliza as licdes aprendidas

Responsavel: Secdo de Governanca e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE)

Descricao: A SEGOVE levanta as ligdes aprendidas relacionadas no TEP, compila-as e disponibiliza-as
para servir de referéncia a futuros projetos.

Resultado esperado: LicGes aprendidas disponibilizadas

Cédigo: 08 | Nome: Encerra o projeto

Responsavel: Sec¢do de Governanga e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE)

Descricao: A SEGOVE, apds a disponibilizacdo das li¢des aprendidas, encerra o projeto, juntando o TEP
ao processo original.

Resultado esperado: Projeto encerrado
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6 GLOSSARIO

Analise de riscos - processo que analisa os riscos identificando-os numericamente e priorizando-os de
acordo com o impacto exercido no projeto.

Ciclo de vida do projeto - conjunto de fases do projeto, geralmente em ordem sequencial, cujas
designacdes e quantidades sdo determinadas pelas necessidades de controle da organizacdo ou
organizacdes envolvidas no projeto. Um ciclo de vida pode ser documentado com uma metodologia.

Cronograma - planejamento de datas para realizacdo 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. Ver também produto,
servico e resultado.

Equipe do projeto - o gerente do projeto, os membros designados para compor sua equipe, o staff do
gerenciamento de projetos e, em alguns casos, o proprio patrocinador do projeto.

Escopo do produto - detalhamento da descri¢do do produto ou servico que serd entregue ao término
do projeto. Deve identificar, de forma inequivoca, suas caracteristicas, atributos, funcionalidades,
especificidades e requisitos de qualidade.

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

Estrutura Analitica do Projeto (EAP) - ferramenta essencial no gerenciamento de projeto para
definicdo de seu escopo. Uma decomposicao hierdrquica utilizada para evidenciar as entregas de um
projeto. Cada nivel descendente da EAP representa uma definicio mais detalhada do trabalho do
projeto, ou a sua decomposi¢do em pacotes de trabalho.

Gerenciamento de Projetos (GP) - aplicacdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas
as atividades do projeto a fim de atender aos seus requisitos.

Gerente de projetos - pessoa designada para conduzir a execucdo de um projeto de modo a atingir
seus objetivos.
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Licoes aprendidas - aprendizagem obtida no decorrer do processo de realizacdo do projeto. Podem, e
devem, ser identificadas a todo instante. Um registro a ser incluido na base de conhecimento do
projeto que podera servir de referéncia para futuros projetos.

Marco do cronograma - evento significativo no cronograma do projeto que limita o trabalho futuro
ou determina uma entrega importante.

Metodologia - sistema de préaticas, técnicas, procedimentos e regras utilizados na condugdo de um
determinado trabalho, ou, em outras palavras, na definicdo de etapas a seguir para se atingir algo.

Pacote de trabalho - uma entrega ou componente do trabalho do projeto no nivel mais baixo de cada
ramo da estrutura analitica do projeto. O pacote de trabalho inclui as atividades e marcos do
cronograma necessarios a entrega do pacote de trabalho ou o componente do trabalho do projeto.

Plano de Aquisicoes - instrumento utilizado para detalhar o que serd adquirido, quando, como e a que
custo.

Plano de Comunicacdo - instrumento utilizado para detalhar necessidades de informacdo e de
comunicacdo das partes interessadas no projeto: quem sio; nivel de interesse e influéncia no projeto;
quem precisa de qual informagdo; quando ela serd necessaria; e como ela sera fornecida.

Portfélio - grupo de projetos e programas que uma organizacdo se propde a executar. Também
conhecido como Carteira de Projetos.

Programa - conjunto de projetos relacionados entre si e coordenados de maneira articulada para a
consecug¢do de objetivos convergentes.

Projeto - empreendimento temporario nao repetitivo, com inicio, meio e fim estabelecidos no tempo e
objetivos claros, destinado a criacdo de um produto ou servico exclusivo.

Risco - evento ou condicdo incerta que, se ocorrer, provocard um efeito negativo nos objetivos de um
projeto.

Stakeholders ou partes interessadas - pessoas e organizacdes ativamente envolvidas no projeto ou

cujos interesses possam ser afetados de forma positiva ou negativa pela execuc¢do ou término do
projeto, a exemplo de clientes, equipe executora, patrocinadores, fornecedores etc.
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7 ANEXOS

Neste topico sdo apresentados os modelos dos documentos a serem utilizados na
Metodologia de Gerenciamento de Projetos do TRE-BA:

Anexo I — Termo de Abertura do Projeto (TAP);

Anexo II — Plano Geral do Projeto (PGP);

Anexo III — Relatério de Acompanhamento do Projeto (RAP);
Anexo IV — Termo de Encerramento do Projeto (TEP).
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ANEXO I: INSTRUMENTO DE INICIACAO DE PROJETO

TAP - TERMO DE ABERTURA DE PROJETO

A Secdo de Governanga e Gerenciamento de Projetos (SEGOVE/COPEG) para avaliar a viabilidade
do projeto sob os aspectos: recursos, aderéncia ao planejamento estratégico, cumprimento da
metodologia, dentre outros, a fim de subsidiar a decisdo da Presidéncia.

{Importante: ndo esquecga de apagar todas as instru¢des de preenchimento (em azul e entre
chaves), ap6s o preenchimento deste documento. }

{O TAP é o documento que autoriza formalmente um projeto. Tem por finalidade demonstrar as
informacdes essenciais do projeto, bem como conceder ao gerente de projeto a autoridade necessaria a
condugao dos trabalhos.}

1 Identificacao do Projeto

Projeto

{Titulo do projeto}

Idealizador ou unidade demandante Data da Elaboracao
{Unidade que solicitou o projeto} {dd/mm/aaaa}
Cliente

{Area, publico externo ao TRE-BA que utilizara o produto do projeto}
Ha necessidade de orcamento: ( ) Sim ( )Nao

2 Visao Geral do Projeto

2.1 Justificativa do projeto

{Descreva sucintamente o problema ou a oportunidade (necessidade) que justifica o desenvolvimento
deste projeto. Faca uma breve descri¢do da situacdo atual. Lembre-se de contextualizar a importancia
do projeto para a organizacio e, caso julgue necessario, detalhe os prejuizos que poderdo ser gerados
caso este projeto ndo seja executado. Se o projeto é derivado de demanda legal ou solicitado pela
alta administracao (DG ou secretario), essa informacao deve ser ressaltada. }

2.2 Objetivo do Projeto

{Finalidade ou propésito para o qual o projeto serd desenvolvido. Indique a situacdo ou beneficio
desejado na organizagdo pos-implantacdo do projeto. Questdo Orientadora: O que se deseja alcancar
com o projeto? Qual a situac@o/cendrio desejado poés-entrega? Exemplo: Coordenar a realizagdo das
Eleigdes. }

2.3 Objetivos Estratégicos

{Indique os Objetivos do Planejamento Estratégico vigente no TRE-BA com os quais o projeto
contribuira}.
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3 Aprovacoes

Elaborado ou Revisado por Data Assinatura
{Gerente do Projeto}

{Titular da unidade}

De acordo da Unidade solicitante e das Data Assinatura
Unidades impactadas

Revisado (SEGOVE) Data Assinatura
Apreciado (Diretoria-Geral) Data Assinatura
Aprovado (Presidente) Data Assinatura
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ANEXO II: INSTRUMENTO DE PLANEJAMENTO DE PROJETO

PGP — PLANO GERAL DE PROJETO

{Importante: ndo esqueca de apagar todas as instrucdes de preenchimento (em azul e entre chaves),
apo6s o preenchimento deste documento. }

{O Plano Geral do Projeto é o documento que detalha o planejamento do projeto. Apés a autorizacdo

do projeto por meio do Termo de Abertura, € necessario desenvolver a estrutura analitica do projeto,
detalhar as atividades e custos, e delinear o escopo do projeto. }

1 Identificacao do Projeto

Projeto

{Titulo do projeto}

Demandante Data da Elaboracao

{Unidade que solicitou o projeto} {dd/mm/aaaa}

Cliente

{Area, publico externo ao TRE-BA que utilizara o produto do projeto}

Patrocinador

{Nome da pessoa que provera os recursos necessarios a implementacao do projeto}

Gerente do Projeto Lotacao do Gerente

{Nome do gerente do projeto} {Secdo / coordenadoria/secretaria em que
esta lotado o gerente}

E-mail do Gerente do Projeto Ramal do Gerente do Projeto

{E-mail do gerente do projeto} {Ramal do gerente de projeto}

Programa vinculado

{Se o projeto estiver vinculado a algum programa, indicar o nome do programa, caso contrario
escrever Nao se Aplica. Exemplo: Programa Elei¢des, Programa Identificacdo Biométrica, Programa
Processo Judicial Eletronico}

2 Visao Geral do Projeto

2.1 Justificativa do projeto

{Descreva sucintamente o problema ou a oportunidade (necessidade) que justifica o
desenvolvimento deste projeto. Faca uma breve descricio da situacdo atual. Lembre-se de
contextualizar a importancia do projeto para a organizacio e, caso julgue necessario, detalhe os
prejuizos que poderdo ser gerados caso este projeto ndo seja executado. Se o projeto é derivado
de demanda legal ou solicitado pela DG ou secretario, essa informacio deve ser ressaltada. }
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2.2 Objetivo do Projeto

{Finalidade ou propésito para o qual o projeto serd desenvolvido. Indique a situagdo ou beneficio
desejado na organizacdo pés-implantacdo do projeto. Questdo Orientadora: O que se deseja
alcancar com o projeto? Qual a situacdo/cendrio desejado pds-entrega? Exemplo: Coordenar a
realizacao das Eleicdes}

2.3 Objetivos Estratégicos

{Indique os Objetivos do Planejamento Estratégico vigente no TRE-BA com os quais o projeto
contribuira}.

2.3 Objetivos Especificos

{Descreva o que se pretende realizar para o alcance do objetivo superior. Visa resolver o
problema central ou explorar a oportunidade identificada. Detalhe em formato de tdpicos ou
frentes de trabalho. Por exemplo: Viabilizar o cadastro eleitoral; Realizar as aquisi¢des; Realizar

treinamento. }

3 Escopo do Projeto

3.1 Dentro do Escopo

{Liste os produtos que deverdo ser entregues com suas caracteristicas ou requisitos. }

3.2 Fora do Escopo
{Explicite os itens que, pelo nome, descricdo ou objetivos do projeto poderia se presumir que
fazem parte do projeto, e, no entanto, ndo fazem. E necessario que fique bem clara essa
condic¢io.}

3.3 Estrutura Analitica do Projeto (EAP)

{Inserir o grafico da EAP contendo as fases e as entregas, elaborado com o auxilio da
SEGOVE, utilizando software especifico. }
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4 Cronograma detalhado

{Desenvolver o cronograma do Termo de Abertura, até o nivel de atividades }

Etapas - 'Cronogram,a - Predecessoras | Interface | Responsavel
Inicio Término
Fase 0 dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Planejamento dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Monitoramento e dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Controle do projeto
Encerramento do dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Projeto
Fase 1: dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Entrega 1.1: dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Atividade 1.1.1 dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Atividade 1.1.2 | dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Entrega 1.2: dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Fase 2: dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Entrega 2.1: dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Entrega 2.2: dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Fase: conjunto de atividades do projeto logicamente relacionadas, normalmente concluida com a entrega de
produto ou servigo especifico. Por exemplo: cadastro eleitoral, licitagdo;
Entrega: qualquer saida, resultado ou item mensurdvel, tangivel e verificdvel que deve ser obrigatoriamente

produzido para concluir um projeto ou parte de um projeto.

Atividade: todas as agoes necessdrias para que a Entrega seja realizada.
Predecessora: etapa (fase, entrega ou atividade) anterior cujo cumprimento é requisito para o inicio da etapa

de referéncia.

Interface: meio capaz de promover a interagdo entre duas ou mais fases, entregas ou atividades.

5 Plano Orcamentario

{Informe os custos com aquisi¢cdes necessarias para cada entrega, se houver. }

Entrega

Recurso

Quantidade

Valor
Unitario

Valor Total
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6 Organizacao do Projeto

6.1 Areas impactadas

{Descreva as unidades internas e externas a Secretaria que estdo envolvidas: na execucao do projeto
ou na defini¢do de seu escopo, como unidades clientes, fornecedoras de insumos e validadores do
produto produzido pelo projeto. Todas as unidades informadas receberao copia deste documento. }

Unidade Descricao do Impacto Previsto Gestor da Unidade
Interna
Impactada

Unidade Descricao do Impacto Previsto Gestor da Unidade
Externa
Impactada

6.2 Equipe do Projeto

Nome Unidade Ramal E-mail

7 Premissas e Restricoes

{Descreva as premissas e restri¢des do projeto em tdpicos. Premissas sdo previsdes que sdo feitas e
assumidas como verdadeiras para viabilizar a continuidade do planejamento do projeto. Restricdes
sdao condicdes ou situacdes que limitam seu planejamento e desenvolvimento e ndo podem ser
eliminadas ou alteradas no decorrer do projeto. Por exemplo:

- Apoio da alta-administragao;

- O projeto deve acabar até o dia dd/mm/aaaa;

- Liberacao de hora extra.}
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8 Plano de Resposta aos Riscos

{Descreva na tabela abaixo os riscos indicados no TAP, ou identificados no planejamento e elabore o
plano de resposta. Toda premissa ou restri¢do poderd gerar um risco. }

Causa raiz do risco Efeito Probabilidade de Impacto
acontecer
{Exemplo: Falta de apoio | {Exemplo: Dificuldade na ( ) 1-Muito Baixo | ( ) 1-Muito Baixo
da Alta Gestdo para a implantacdo das acdes que | () 2-Baixo ( ) 2-Baixo
implantacdo das acdes promoverao a melhoria dos ( ) 3-Médio ( ) 3-Médio
propostas pelo Projeto} servicos prestados pela
Secretaria) () 4-Alto () 4-Alto
( ) 5-Muito alto ( ) 5-Muito alto

Plano de Resposta

sistema }

() 5-Muito alto

Acoes Data limite Responsavel Area
{Exemplo: promover campanhas de
sensibilizacdo}
Causa raiz do risco Efeito Probabilidade de Impacto
acontecer
{Exemplo: Falta de {Exemplo: atraso na ( ) 1-Muito Baixo ( ) 1-Muito Baixo
disponibilidade da equipe entrega dos produtos do | ( ) 2-Baixo ( ) 2-Baixo
de TI para projeto} ( ) 3-Médio () 3-Médio
desenvolvimento do
() 4-Alto ( ) 4-Alto

() 5-Muito alto

Plano de Resposta

Acoes

Data limite

Responsavel

Area

projeto}

{Exemplo: negociar priorizacdo do
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9 Aprovacoes

Elaborado ou Revisado por Data Assinatura
{Gerente do Projeto}

{Titular da unidade}

De acordo da Unidade solicitante e das Data Assinatura
Unidades impactadas

Revisado (SEGOVE) Data Assinatura
Aprovado (Diretoria-Geral) Data Assinatura
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ANEXO III: INSTRUMENTO DE MONITORAMENTO E CONTROLE DE PROJETO

RAP - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETO

{Importante: ndo esqueca de apagar todas as instrucdes de preenchimento (em azul e entre
chaves), apds o preenchimento deste documento.}

{O Relatério de Acompanhamento do Projeto é o instrumento que demonstra a evolugao no
desempenho do projeto, proporcionando a deteccdo de riscos, problemas e necessidades de

mudanca - RPM.}

1 Informacdes gerais

Identificacao do Projeto: {nome do projeto}

Gerente do Projeto: {nome do responsavel pelo projeto}

Periodo de Referéncia do Relatério: {dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa}

Data-fim originalmente definida para o projeto: {dd/mm/aaaa}

2 Desempenho global

Entregas do
projeto

Cronograma
planejado

Cronograma
realizado

Inicio

Término

Inicio

Término

Responsavel

Macro status

{Listar aqui as
entregas do
projeto. Lembrar
que as entregas
devem ser
mensuraveis e
especificas.
Exemplos de
entregas:
Informacodes
coletadas, Mé6dulo
aceito,
Equipamentos
entregues,
Relatorio
elaborado}

dd/mm/

aa

dd/mm/aa

dd/mm/

aa

dd/mm/aa

Sigla da
unidade

{Indicar o macro
status do projeto:
Naéo iniciado; Em
andamento,
conforme
planejado; Em
andamento com
RPM; Finalizado}

Entrega 2

dd/mm/

aa

dd/mm/aa

dd/mm/

aa

dd/mm/aa

Entrega 3

dd/mm/

aa

dd/mm/aa

dd/mm/

aa

dd/mm/aa

Entrega 4

dd/mm/

aa

dd/mm/aa

dd/mm/

aa

dd/mm/aa
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2 RPM - Riscos, Problemas e Mudangas (se houver)

{Importante: toda entrega em que conste no item anterior, na coluna Macro status, a

situacdo “Em andamento com RPM” deve ter o seu respectivo quadro de RPM

abaixo preenchido.}

NOME DA ENTREGA: {Qual o nome da entrega que esta sendo analisada}

Criticidade Causa raiz Efeito
() Muito alta
() Alta - - L.
( ) Média {descrigdo do problema e |{descricao das possiveis
() Baixa suas causas principais} consequéncias}
() Muito Baixa

Plano de resposta

Data limite

Acoes para solucio Responsavel Area Andamento
{Indicacdo de um {Indicacao do
{descricao das acoes que tnico nome da / o status do
devem ser realizadas pessoa responsavel |{Indicacdo |andamento}
ara “combater” os dd/mm/aaaa |pelarealizacdo da |dadreado |[( )Em
P acao planejada até a | responsavel} | andamento

efeitos}

data limite para
solugao}

() Concluida
() Suspensa
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ANEXO IV: INSTRUMENTO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO

TEP - TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO

{Importante: ndo esqueca de apagar todas as instru¢des de preenchimento (em azul e entre
chaves), apds o preenchimento deste documento.}

{O Termo de Encerramento do Projeto é o documento utilizado para encerrar formalmente
um projeto. Tem por finalidade homologar a entrega do servico/produto, revisar os
objetivos inicialmente pretendidos do projeto, encerrar contratos, dentre outros.}

1 Identificacao do Projeto

Projeto
{Titulo do projeto}

Protocolo
{N° do protocolo do projeto}

Gerente do Projeto
{Nome do gerente do projeto}

Data de encerramento
{Data de encerramento do projeto}

2 Motivo do encerramento do projeto

( ) Concluido ( ) Cancelado (em caso de cancelamento, descreva as razdes)

3 Produtos e/ou servicos entregues

[Informe nesta sessdo os produtos e/ou servigos que foram gerados]

Execucao fisica

Produto e/ou servico entregue

Previsto Executado

{Informe os produtos e/ou servigos
que foram gerados}

dd/mm/aa dd/mm/aa

4 Conclusao sobre a entrega

{Avaliacao final por parte do cliente em relagdo as entregas previstas neste relatério.}

() Produto(s)/servico(s) considerado(s) conforme
() Produto(s)/servico(s) considerado(s) conforme com restri¢cao
() Produto(s)/servico(s) considerado(s) ndo conforme
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5 Licdes Aprendidas

. Situacao .~ . ~
Tema Fase do projeto Encontrada Licao Aprendida Observagoes
{Comunicacéo;
Cronograma;
Recursos
Humanos; {iniciagao,
Orcamento; planejamento,
Escopo; Riscos; |execugao,
Contratacoes; monitoramento
Praticas de /controle ou
Gestao} encerramento}
6 Aprovacoes
Equipe do projeto Data Assinatura
Cliente Data Assinatura
De acordo das Unidades Solicitante e Data Assinatura
Impactadas
Revisado (SEGOVE) Data Assinatura
Apreciado (Diretoria-Geral) Data Assinatura
Aprovado (Presidente) Data Assinatura
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