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1 INTRODUCAO

A presente Metodologia de Gerenciamento de Projetos
Nacionais de Tecnologia da Informagdo e das Comunic acdes no
ambito da Justica do Trabalho - MGP/JT foi elaborad a a partir
do modelo utilizado pela SETIN/TST, resultado de co ntracdo da
PMA — Professional Management — Consultoria, Treina mento e
Informética Ltda para a prestacéo de servigos de co nsultoria e
treinamento em Gerenciamento de Projetos.
A Metodologia apresentada é baseada no PMBoK 32 E dicao e
foi feita com as seguintes premissas:
e Ser simples e nao burocrética
e Ser implementada de forma paulatina e constante, co
supervisdo do Escritério de Gestdao de Projetos da
ASTIC/CSJT.
e Ser abrangente para poder ser utilizada por quaisqu er
tipos de projetos no ambito do CSJT.
Uma metodologia ndo pretende substituir a experién cia e

criatividade de cada profissional. A Metodologia fo
desenvolvida para que os profissionais envolvidos n

nacionais vinculados ao CSJT tenham uma visao geral

de conhecimento de projetos, permitindo a conducao

trabalho dentro de uma ordem ldgica de aconteciment
processos de gestdo de projetos. Contribui ainda pa
padronizacdo das praticas e criagdo de uma terminol

de projetos, o que vai contribuir, conseqientemente
formacdo de historico e base de dados de conhecimen
projetos.

Tal esforco visa aumentar a efetividade nos projet
vinculados ao CSJT, a integracdo entre os diversos
envolvidos e a criacdo de cultura de projetos e tra
multidisciplinar.

Para sua efetividade, uma série de agbes deve ser

a) Compartilhamento das Informagbes

i
0S projetos
das areas
técnica do

0S nos

ra a

ogia comum

, ha

tos em

0s
setores e
balho

tomada:

— Administracéo e

Manutencdo de um ambiente que permita que a base de

conhecimento de projetos seja compartilhada.
b) Capacitagcao

dos times dos projetos.
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c) Melhoria Continua — Esforco do CSJT e do Escritério
de Projetos para proporcionar melhoria sistematica e
gradual de praticas, instrumentos e ferramentas de
gerenciamento de projetos.

d) Garantia da Qualidade e Suporte — Trabalho a ser
realizado pelo Escritério de Projetos, garantindo
gue as equipes utilizem a metodologia e aperfeicoem
0 seu conhecimento e pratica ao utiliza-la.

1.1 Organizacdo da Documentacgao

O presente documento € composto de vérias sec¢des q ue sao:

Secdao | — Visédo Geral da Metodologia
Possui informages sobre o documento, o propdsito da
metodologia e sugestbes de como deve ser utilizada.

Secdao Il — Conceitos Gerais de Projetos

Contém conceitos gerais da area de projetos, para
propiciar um entendimento comum dos leitores
em relacdo ao contexto da metodologia e
terminologia bésica adotada.

Secdo Il — Descritivo dos Procedimentos, Entradas e
Saidas

Explica quais sdo as entradas, saidas e
procedimentos de trabalho, por grupos de processos do

gerenciamento de projetos.

Secdao IV — Fluxos da Metodologia

Os fluxos da Metodologia documentam, de forma
grafica, como sdo os grupos de processos de gerenci amento
de projetos na Justica do Trabalho e quem esta envo Ivido
nas atividades de gestao de projetos.

Secdo V — Papéis e Responsabilidades
Define quais sdo os papéis e as responsabilidades
dos profissionais da JT envolvidos em projetos.

Secao VI — Documentacao e Versionamento

Indica as regras para formacao de nomes de arquiv 0s,
nomes de documentos, regras de guarda e
recuperacéo no ambiente de colaboragdo, bem

como regras de versoes.

Secao VII — Modelos (templates)

MGP/JT - Secéo | — Visdo Geral 3
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Apresenta todos o0s modelos de documentos da
metodologia.

Secéo VIII — Padronizagao de Ferramentas
Estabelece quais as ferramentas foram padronizada S
para o CSJT para o trabalho em projetos.

Anexo | - Glossario

Contem vasto glossario de conceitos, abreviaturas e
acronimosutilizados em  gerenciamento de  projetos,
conforme glossario do PMBoK.

Anexo Il - Referéncias Bibliograficas e Fontes Rel evantes
Apresenta as referencias bibliograficas utilizadas e
citadas na metodologia e completa com bibliografia e

fontes relevantes recomendadas.

1.2 Como Utilizar a Metodologia

A Metodologia foi feita para ser utilizada da segu inte
forma:

e Devera ser utilizada em todos 0s projetos nacionais de TI
vinculados ao CSJT.

e Os documentos devem ser utilizados conforme estabel ece a
Metodologia. Qualquer sugestdo devera ser enviada a o]
Escritorio de Gestéo de Projetos da ASTIC/CSJT.

e O fluxo deve ser entendido e os procedimentos descr itos
devem ser orientativos para o uso da Metodologia.

e Em caso de duvidas, o Escritorio de Projetos apoiar a na

utilizagéo e manutengéo da Metodologia.

MGP/JT - Secdo | — Visdo Geral 4
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Conceitos Gerais
de Projetos
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2 CONCEITOS BASICOS DE GERENCIAMENTO DE

PROJETOS

Esta secdo tem como objetivo oferecer uma visao gl obal
dos conceitos e definicbes aceitos em gerenciamento de
projetos.
2.1 Projeto

Projeto € um esfor¢co temporario, empreendido para criar
um produto, servico ou resultado exclusivo (PMBOK, 2004).
Portanto, requer objetivos claros, medidas de resul tados,
datas de incio e termino que atendam o0s requisitos negociados
e explicitos das partes interessadas ( stakeholders ) (Xavier,
C. et al, 2006).

Um projeto tem trés caracteristicas basicas:

E temporario — Inicio, meio e fim.

Produz servicos, produtos ou resultados unicos — Po r
mais similar que sejam em relacdo a outros projetos :
a situagdo sera outra: os donos, o design, 0s

fornecedores, a mao-de-obra e diversas outras

variaveis vao torna-los unicos.

Elaboracdo Progressiva — Um projeto é desenvolvido

em passos, a medida que “caminhamos” em um projeto

vamos detalhando o escopo do produto.

Para Pfeiffer (2005), um projeto € um conjunto de

atividades ou medidas planejadas para serem executa das com:
¢ Responsabilidade de execucao definida , afimde
e Alcancarum  determinado objetivo , dentro de uma
e Abrangéncia definida , hum
e Prazo de tempo limitado e com

Recursos especificos

Ou seja, projetos podem ocorrer em varios setores de uma
organizacdo e podem abranger varias areas ou setore s. Podem
ser simples ou complexos e podem ter duracdes e esf or¢o
variados.

MGP/JT - Secéo | — Visdo Geral 6
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Séo exemplos de projetos: um programa de capacitag ao, a
reforma de instalagbes fisicas, o desenvolvimento d e um
software, a festa de confraternizagédo anual, a impl antacao de
uma rede, e até a instauragcdo e conclusdo de um pro cesso
judicial.

Procedimentos continuos e repetitivos em uma organi zacao,
como por exemplo, venda de produtos, fabricacdo de carros,
compra de materiais e servigos, ndo sao considerado S projetos.

2.2 Programa

Programa é um grupo de projetos, planos e ac0les

gerenciados de forma coordenada, cujos beneficios s ao
alcancados pelo somatdrio destes. E algo que ndo se consegue
alcancar com projetos, acdes e planos individualmen te.
Exemplificando, um programa de melhoria de transpo rte
publico poderia desencadear alguns projetos, tais c omo:
melhoria das rodovias, melhoria das frotas, ampliac ao de
rodovias, ampliagdo de rotas de transportes, implan tacdo de um

sistema ferroviario (ou metroviario), etc.

Programas também podem ser compostos de operacdes ou
acdes que ndo sao projetos, ou seja, ndo sdo tempor arias, com
inicio e fim definidos. Ao contrario, sdo acfes ou atividades

rotineiras, ciclicas, constantes ou repetitivas.

Os programas e planos, assim como 0s projetos, tam bém tém
objetivos, indicadores e metas.

2.3 Gerenciamento de Projetos

Conforme o PMBOK (2004), gerenciamento de projetos € a
aplicacdo de CONHECIMENTO, HABILIDADES, FERRAMENTAS E TECNICAS
nas atividades de projetos, de forma a atender as e Xpectativas
das partes interessadas (stakeholders, atores, part icipantes).

Envolve o balanceamento de:

e Escopo, tempo, custo e qualidade;

e Necessidades (requisitos definidos) e expectativas
(subjetivos ou nao definidos);

e Diferentes expectativas e necessidades das partes
interessadas.

MGP/JT - Secdo | — Visdo Geral 7
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Isso indica que, para o gerenciamento de projetos, nao é
necessario apenas a vontade ou a necessidade de rea lizacdo de
uma dada tarefa. E preciso reconhecer que 0 gerente de
projetos precisa de conhecimentos especificos da ar ea para

melhor desempenhar as suas fungoes.

2.4 Gerenciamento por Projetos

Existe uma tendéncia das empresas em administrar a S
operacbes com a abordagem de projeto. Essa abordage m, de forma
simplificada, prevé a aplicacdo das técnicas, habil idades,
ferramentas e conhecimentos na conducdo de operagoe s da
empresa. O termo usado para essa tendéncia ou filos ofia é o
gerenciamento por projetos, que visa alinhar os gra ndes
objetivos estratégicos da empresa com inUmeros proj etos,
coordenados e gerenciados, de forma a garantir a su a execucao
no menor tempo, na melhor qualidade e no melhor cus to
possivel.

2.5 Partes interessadas (Stakeholders)

S&0 as pessoas, grupos de pessoas ou organizacoes que
estdo ativamente envolvidos no projeto ou, entdo, ¢ ujos
interesses possam ser afetados de forma positiva ou negativa
com o0 resultado da execugdo e conclusdo do projeto. Os
stakeholders impactam ou sao impactados pelo projet 0.

Sao exemplos de partes interessadas: gerente do pr ojeto,
cliente, membros da equipe, terceiros contratados p ara o
projeto, usuario, patrocinador, entidades de classe , etc.

2.6 Grupos de Processos do Gerenciamento de Projetos

O PMBok descreve o gerenciamento dos projetos em ¢ rupos
de processos. Os grupos e seus processos sao orient acles para
a aplicacdo dos conhecimentos e habilidades de gere nciamento
de projetos durante os projetos. O gerente de proje to e o time
do projeto sdo responsaveis por determinar quais pr 0Cessos
serdo utilizados e por quem, para alcancar 0 objeti VO
desejado.

MGP/JT - Secéo | — Visdo Geral 8
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Um conceito para interacdo entre 0s processos de

gerenciamento de projetos é o ciclo PDCA (plan-do-check-act,
planejar-fazer-verificar-agir) definido por Shewhart e
modificado por Deming. Este ciclo € ligado por resu ltados,
onde o resultado de uma iteracdo do ciclo se torna a entrada

para outra iteragao.

Os grupos de processos do PMBoK sao: iniciacao,
planejamento, monitoramento e controle, execucgao e
encerramento . Os processos de tais grupos podem ser utilizados

com maior ou menor frequéncia, de acordo com a natu reza do
projeto.

A natureza integradora dos grupos de processo dest e ciclo
de vida de gerenciamento de projeto € mais complexa que o
ciclo PDCA. No entanto, este novo ciclo corresponde
basicamente aos componentes do ciclo PDCA. O grupo de
processos de planejamento  corresponde ao  componente
“planejar”, o grupo de processos de execugao corres ponde ao
componente “fazer”, o grupo de processos de monitor amento e
controle corresponde aos componentes “verificar e a gir". Além
disso, pela caracteristica finita de um projeto, o grupo de
processos de iniciacdo inicia o ciclo e o grupo de processos

de encerramento o finaliza.

Mapeamento entre os grupos de processos de gerenci amento
de projetos e o ciclo PDCA

Processos de
monitoramento e controle

Fig. 2— Grupos de Processos do Gerenciamento de Pro jetos, conforme o PMBoOK,
32 Ed.
Esses grupos: iniciagao, planejamento, execugao, ¢ ontrole
e encerramento, sS40 COmMpOStOS por processos, que sa 0 guias
para as acOes de gestdo do projeto e aplicagcao apro priada de

habilidades e conhecimentos:

MGP/JT - Secéo | — Visdo Geral 9
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e Processos de iniciacdo — reconhecem que um projeto ou
fase existe e vai ter inicio

e Processos de planejamento — ldentificagdo e manutencgéo do
plano de trabalho necessario ao alcance dos objetiv 0S
propostos pelo projeto.

e Processos de Execucgao — coordenagdo de pessoas e de
outros recursos para executar o plano.

e Processos de monitoramento e controle — Garantia de que
0s objetivos do projeto s&o alcancados pelo monitor amento
e medida de progresso, bem como adogcdao de medidas
corretivas, quando necessario. As aceitacdes formai s das
entregas sao também realizadas aqui.

e Processos de encerramento — Finaliza formalmente todas as
atividades de um projeto ou de uma fase do projeto,
entrega o produto terminado para outros ou encerra um
projeto cancelado.

Ao longo das fases do projeto ou do projeto como u m todo,
esses processos ocorrem de forma continua, conforme ilustra o

grafico a sequir:

4 A
vael de Grupo Grupo Grupo Grupo
interagao de processos de processos de processos de processos
de iniciagao de planejamento de monitoramento de encerramento
entre e controle
processos
Tempo
Fig. 3— Sobreposi¢céo dos processos, adaptado do PMB ok, 32 Edicéao.

2.7 Areas de conhecimento do gerenciamento de projetos

Em cada etapa do ciclo de vida do projeto, existem grupos
gue podem abranger até nove areas de conhecimento. Essas areas
descrevem o0 gerenciamento de projeto em termos de s eus
processos componentes. Cada uma delas possui detalh amento
especifico e abrangéncia prépria e, a0 mesmo tempo, integram-
se com as atividades das demais areas, formando um todo dnico

e organizado.

MGP/JT - Secéo | — Visdo Geral 10
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Na gestdo de projetos existe uma caracteristica fo rte de
interacdo. Uma acédo, ou a falta de acdo em determin ada érea,
geralmente afeta também outras areas e essas intera ¢Oes exigem
freqiientemente balanceamento entre os objetivos do projeto.

As nove areas de conhecimento utilizadas na gestéo de

projeto, segundo o PMBOK, séo:

Geréncia de integracéo - Inclui as atividades requeridas para

assegurar que os diversos elementos do projeto este jam
adequadamente coordenados. A geréncia da integracdo envolve
fazer compensacoes entre objetivos e alternativas
eventualmente concorrentes, a fim de atingir ou sup erar as

necessidades e expectativas.

Geréncia de Escopo - Inclui as atividades requeridas para

assegurar que o projeto inclua todo o trabalho nece ssario, e
tdo somente o trabalho necessario, para complementa r de forma
bem sucedida o projeto. A preocupacdo fundamental é definir e

controlar o que est4, ou ndo, incluido no projeto.

Geréncia de Tempo - Inclui as atividades necessarias para

assegurar que o projeto seja implementado no prazo previsto.
Geréncia de Custos - Inclui as atividades necessarias para

assegurar que o projeto aconteca dentro do orgcament 0 previsto.
Geréncia de Qualidade - Inclui as atividades requeridas para

garantir que o projeto ofereca 0s produtos previsto S em
conformidade com o solicitado pelo cliente ou patro cinador.
Geréncia de Recursos Humanos - Inclui as atividades requeridas

para possibilitar o uso mais efetivo dos recursos h umanos
alocados ao projeto e isso abrange todas as partes envolvidas
— membros da equipe, patrocinadores, clientes e for necedores,

entre outros.

Geréncia das Comunicacdes - Inclui as atividades requeridas

para garantir a coleta, a distribuicdo, o armazenam ento, a
divulgacéo e o controle basico das informac¢des do p rojeto.
Geréncia de Riscos - Inclui as atividades requeridas na
identificacdo, na analise e na resposta aos riscos do projeto.
Isso compreende a maximizacdo dos resultados de eve ntos
positivos e a minimizagdo das consequéncias de even tos
negativos.
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Geréncia de Aquisicoes

- Inclui as atividades necessarias a

obtencdo de bens e servicos externos a organizacao. Para
simplificacdo, as aquisicbes de bens ou servicos sa 0
consideradas, genericamente, aquisicdo de produtos.

2.8 Escritério de Projetos (EGP)

Um Escritério de Projetos (EGP) é unidade organiza cional
gue centraliza e coordena o gerenciamento de projet 0S sob seu
dominio. O Escritério pode ter varias funcdes e pod e variar de
organizacgéo para organizacdo. Geralmente atuam apoi ando a alta
administracao, servindo de ponto focal de acompanha mento dos
projetos e também apdiam os gerentes, através da cr iacdo de
metodologia, mentoria , consultoria na gestdo de projetos,
dentre outros. Um EGP pode existir em qualquer tipo de
estrutura  organizacional, mas geralmente aparece na S
organizagbes que usam uma estrutura matricial para realizar
projetos e nas que usam uma estrutura por projeto. Sua funcéo
pode variar de uma assessoria, limitada a recomenda ¢édo de
procedimentos e politicas, até a concessdo formal d e
autoridade pela geréncia.

O gerente de projetos tera apoio administrativo do EGP
através de funcionarios dedicados ou de um funciona rio
compartilhado. Os membros da equipe do projeto se r eportam ao
gerente de projeto ou, se forem compartilhados por varios

projetos, ao PMO. O gerente de projetos se reporta
ao EGP.

2.9 Portfélio

Conjunto de projetos e/ou programas e outros traba
agrupados para facilitar o gerenciamento efetivo, v
alcancar os objetivos estratégicos de negocio. Os ¢
dos porfélios (programas, projetos e
guantificaveis, podem ser mensurados,
(ranqueados) e  priorizados. O  portolio
investimentos feitos ou planejados de uma organizag
(Portfolio Management Standard, PMI, 2006).

acoes)

reflete 0s

2.10 Gerenciamento de Portfélio

MGP/JT - Secéo | — Visdo Geral
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Gerenciamento centralizado de um ou mais portfolio S.
Trata de identificar, priorizar, autorizar, gerenci ar e
controlar projetos, programas e outros trabalhos re lacionados,
para atendimento aos objetivos estratégicos. O gere nciamento

de portfélio combina:

a) Foco da organizacdo na garantia de que 0s projetos
selecionados véao atender a estratégia da empresa;

b) Foco do gerenciamento de projetos na entrega dos
projetos de forma efetiva, dentro da contribuicdo
planejada para o portfélio.

O gerenciamento de portfélio é realizado por um ni vel de
profissionais de nivel estratégico, mais préximo ao s niveis do
alto escaldo das organizagdes. O gerenciamento de p rogramas e
projetos encontra-se em um nivel mais operacional. (Portfolio

Management Standard, PMI, 2006).
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Secao Il

Entradas, Saidas e
Procedimentos
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3 INICIACAO

A iniciagdo é o primeiro dos cinco grandes grupos de
processos da gestdao de projetos, conforme Figura 4 desta
secdo. Compreende as atividades necessarias para O
reconhecimento formal da existéncia de determinado projeto no
CSJT.

O Fluxograma da Iniciacao ilustra todas as etapas e

documentos que compdem este grupo.

monitoramento e controle

Processos de
encerramento

Fig. 4- Mapeamento entre 0os grupos de processos de gerenciamento
de projetos e o ciclo PDCA. Fonte: PMBoK 32 Edi¢do

3.1 O Fluxo da Iniciacao

A iniclagdo comega a partir da identificacdo da

oportunidade de um projeto ou de uma proposicado exp licita de
abertura de um projeto por parte de seus interessad 0s. Um
projeto pode ser proposto de varias formas, tais co mo:

e E-mail;

¢ Demanda escrita;
e Correspondéncia Interna.

Toda solicitagdo de projeto da origem a um Process 0
Administrativo no TST, a fim de que sejam formalmen te
registradas todas as a¢des relativas a demanda apre sentada.
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A partir da solicitagdo do projeto, deve ser elabor ada
por seu demandante uma Proposta de Projeto (PP) , ha qual
constam todas as informacdes relevantes para sua av aliacao.
Nesta atividade, o demandante conta com o apoio da equipe da
equipe do Escritorio de Gestdo de Projetos (EGP), gue deve

orienta-lo sobre melhorias e ajustes necessarios ao
aperfeicoamento da proposta.

Uma vez concluida e remetida ao EGP, a PP sera sub metida
a apreciacdo dos Comités Técnicos Teméticos de TIC da Justica
do Trabalho, para que seja dado parecer pertinente a sua area
de atuacdo. O objetivo destes pareceres é subsidiar a analise
de viabilidade e a priorizacéo do projeto apresenta do.

Cabe ao EGP dar parecer técnico conclusivo, baseado nos
pareceres enviados previamente pelos Comités Técnic 0s
Teméticos, e submeter a PP a deliberagdo ao Comité Gestor de
Tecnologia da Informacdo e das Comunicacdes da Just ica do

Trabalho (CGTIC-JT).

Caso a PP seja aprovada, sera elaborado pelo EGP o Termo
de Abertura do Projeto (TAP), que designara o geren te de
projeto e autorizar4 formalmente o inicio do projet o. O TAP
serd assinado pelos membros do CGTIC-JT e pelo supe rior
hierarquico do gerente do projeto, legitimando assi m sua
participacdo. Deverd se priviegiar a dedicacdo em tempo

integral do gerente do projeto.

Esse grupo de processos, no CSJT, tem as seguintes
entradas, procedimentos e saidas:

/ Entradas \ / Procedimentos \ / Saidas \

1- Abrir Processo
Administrativo

1- Processo Administrativo

2 — Desenvolver a [

1 — Demanda/Solicitagéo [ Proposta de Projeto

2 — Proposta do Projeto -PP

3 — Termo de Abertura do
Projeto - TAP

- / - / - /

Fig. 2 — Entradas, Procedimentos e Saidas utilizada S na iniciagao de
projetos

3 — Desenvolver o TAP

3.2 Entradas
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A entrada da iniciac¢ao é:
e Demanda/Solicitagdo: documento ou comunicagdo que
subsidia a necessidade do projeto;

3.3 Saidas

As trés saidas da iniciacao séo:

1) Processo Administrativo (PA) : formaliza a solicitacdo de
projeto e registra todas as acoes relativas a propo sta;
2) Proposta do Projeto (PP) : formaliza os requisitos de um

novo projeto e subsidia sua analise de viabilidade;
3) Termo de Abertura do Projeto (TAP) : reconhece o inicio do
projeto e designa seu gerente.

3.4 Proce dimentos

bY

Os procedimentos relativos a iniciagdo sado simples , mas
devem ser feitos com muito critério, em especial qu ando da
confecgao da Proposta de Projeto.

3.4.1 Abertura do Processo Administrativo (PA)

A solicitacdo de  projeto origina um  Processo
Administrativo no Tribunal Superior do Trabalho (TS T), no qual
serdo registras todas as acdes relativas a proposta , incluindo
expedientes, pareceres, relatdrios, atos e cronogra mas.

3.4.2 Procedimento 1 - Desenvolver a Proposta do Projeto

(PP)

Identificagéo do Projeto

O preenchimento da PP comeca com a identificacdo d a
proposta de projeto, o que inclui 0 nome do projeto , O
demandante (area que solicitou o projeto) e o docum ento
motivador do projeto, se existir. O nome do projeto deve ser
sucinto, claro e traduzir o seu objetivo geral ou o seu

principal produto.

Objetivos e Justificativa
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O objetivo geral deve ser escrito em uma Unica sen tenca e
deve abranger todo o escopo do projeto. O objetivo altimo de
um programa ou projeto ndo é a entrega de bens ou s ervicos,
mas sim o resultado do impacto que produz, eliminan do ou
reduzindo o problema, ou ainda maximizando uma opor tunidade.

Ou seja, o resultado final de um projeto ndo é o produto e
sim a solugéo que este trard para a organizacéo

Exemplo: o objetivo de um projeto que vai criar um a rede
WAN na JT néo é “criar a rede Wan” e sim “promover integragéo
e conectividade entre as varias entidades da Justic a do
Trabalho, permitindo troca de mensagens, informagde s e demais
servigcos entre os servidores dessas entidades”. Nes se caso, 0
problema que motivou o projeto foi que as unidades estavam
isoladas, significando morosidade na comunicacdo en tre elas,

dentre outros problemas.

Os objetivos especificos sdo uma derivagéo, ou desd obramento
do objetivo geral. Alguns exemplos para o caso da W an:

e Reduzir os gastos com telefonia;

e Prover segurangca a rede e possuir mecanismos de
proteg&o contra invasoes;

e Oferecer servigos de Mensagens Instantaneas;

A Justificativa do projeto discorre exatamente a si tuacao
atual e a problemética que justifica a busca da sol ucéo que o
projeto ira implementar.

Produto do Projeto

Trata-se do que o projeto vai gerar como produto pr incipal.
Deve ser descrito com clareza e precisdo. Havendo m ais de um
produto relevante pode ser descrito aqui.

Exemplos de produtos:

e Sistema Automatizado de Controle de Entrada e Saida de
visitantes no CSJT.

e Sistema de Seguranca de Acesso ao CSJT.

No primeiro caso o produto € um sistema automatizad 0,
podendo ter catracas e sistemas de computador. Ja n 0 segundo
caso é mais amplo e pode significar também inclusao de Raio-X,
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Apoio de segurangas (pessoas), etc. Para fins de d etalhamento
e clareza, o produto pode ser o mais detalhado poss ivel.

Ex: Sistema de Seguranca de Acesso ao CSJT envolven do
dispositivos de seguranca, sistema de acesso e pess oal de
seguranca.

O produto principal deve ser amplo o suficiente par a
abrigar o escopo do projeto. Quem preenche a propos ta deve
deixar coerente o objetivo geral, os objetivos espe cificos e o
produto.

Metas de Resultado

As metas devem ser tangiveis, mensuraveis e serem d escritas
em um prazo para ocorréncia. Uma boa sugestdo é tir ar dos
objetivos especificos algumas metas. Exemplo:

e Reduzir os custos de telefonia em 20% no primeiro a no e

30% no segundo ano de operacgao da rede;

Restricdes e Premissas
As restricbes sao fatos que restringem o planejamen to do

projeto. Ja as premissas sao hip6teses consideradas como
verdadeiras para o sucesso do projeto.

Exemplos de restricbes:
e O projeto nado pode utilizar recursos externos

(contratados), apenas servidores internos.
e O projeto deve terminar antes ou até Dezembro de 20 11.

Exemplos de premissas:

e O ddlar deve se manter estavel entre R$ 1,80 a R$2, 10
durante o periodo do projeto;

e Os recursos financeiros do projeto devem ser libera dos
em até marco de 2011 para as aquisicoes.

e A WAN deve estar implementada quando da finalizacao do

projeto de E-Learning da Justica do Trabalho.
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Observagdes importantes:

e Premissa deve ser externa ao projeto ou ndo gerenci avel
pelo mesmo, pois, se for interna ao projeto, devera
constar do escopo o0 seu tratamento. Nos exemplos ac ima a
taxa do délar é externa e ndo gerencidvel pelo proj eto.
Os recursos financeiros sao liberados por outro set or que
nao o que gerencia o projeto. Ter a WAN implementad a, no
exemplo acima, € responsabilidade de outro projeto
conduzido por outro setor.
e Premissa ndo é uma predecessora do projeto, isto €, nao
implica em algo que tem que ser feito antes de outr
atividade do projeto. Se dentro do projeto uma ativ idade
precisa de outra ou se um produto deve preceder out ro,
issoO ndo é uma premissa. Sera tratado na parte de
cronograma.
e Premissa ndo € pré-requisito. O pré-requisito € um
requisito de produto(s) do projeto que deve ser
especificado quando da descri¢cao do produto.
e Toda premissa gera um risco que serd tratado
apropriadamente, quando forem tratados o0s riscos.
Setores, Servicos e Areas envolvidos
Os Servicos, Setores e demais areas da Justica do T rabalho
gue estejam envolvidos com o projeto devem ser list ados. Devem
ser identificados tanto os que realizam tarefas no projeto
guanto os que sdo usuarios ou deverao receber infor macodes do
mesmo.
Viabilidade Técnico-Econbmica
A viabilidade técnico-econdmica vai orientar a deci séo de se
fazer ou ndo o projeto. Quanto mais precisos os val ores
apresentados, melhor. Caso estejam por ordem de gra ndeza, com
taxa de erro grande, informar.
Exemplo: Custo para realiza¢do: de 100 a 150 mil re ais.
Categorizacao do projeto
Metodologia de Gerenciamento de Projetos — Sell{doHEntradas, Saidas, Procedimentos 20
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A categorizagéo do projeto complementa os dados que ajudam
na selecdo do projeto e na decisdo de seguir adiant e ou nao
com o projeto.

Entregas e marcos

Os principais produtos (entregas) e datas previstas (ou
desejadas) devem ser informados.

Exemplo:
e Equipamentos da WAN - Devem ser entregues em até
dezembro de 2007.
e Servico de Mensagem Instantinea — Deve estar

implementado em até julho de 2008.
Opcoes

As opcbes possiveis para um projeto devem ser lista das, bem
como as Vvantagens, desvantagens, custo e necessidad es
adicionais.

Exemplo:

e Opcéo | — Contratagédo de Sistema de Controle de Ace SSO
pronto

0 Vantagens: reducdo dos prazos de implementacdo e
menor necessidade de recursos humanos internos
(desenvolvedores);

o Desvantagens: manutencdo evolutiva depende de
terceiros, possibilidade de inadequacao de
funcionalidades ou desperdicio de funcionalidades
implantadas e ndo necessarias;

o Custo: 100 mil reais;

0 Necessidades adicionais: N&o Identificados.

e Opcao Il — Desenvolvimento de Sistema de Controle d e
Acesso por terceiros

0 Vantagens: Adequacdo as necessidades reais e menor
necessidade de recursos internos;

o Desvantagens: manutencdo evolutiva depende de
terceiros;

o Custo: 120 mil reais;

0 Necessidades adicionais: Recursos internos para
gerenciar e absorver conhecimento dos sistemas em
desenvolvimento.
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Parecer Técnico

O Gerente de Projeto da o seu parecer técnico, ind icando
qual das opfes de implementacéo € a indicada.

Aprovagoes

As aprovag0Oes indicam a aprovagao do projeto descri to na
Proposta (aprovado). Pode ser que néo seja aprovado e fique
arquivado para um momento apropriado (suspenso) ou pode ser
gue ndo seja aprovado sem a perspectiva de aprovaca o futura

(cancelado).

3.4.3 Procedimento 2 — Desenvolver o TAP

O TAP deve ser preenchido pelos membros do EGP e va lidado
pelo Comité Gestor de Tecnologia da Informacdo e da S
Comunicagbes da Justica do Trabalho (CGTIC-JT), que deliberara
mensalmente acerca da abertura de novos projetos.

Além do nome do projeto devera ser informado um cod igo do
projeto. Esse € fornecido pelo Escritério de Projet 0S e segue
um padrdo de formagao, conforme pode ser visto na S ecao V —
Procedimentos de Documentagdo, Guarda e Versionamen to (pag.
71).

Devem ainda ser informados o Demandante (nome e set or) e

numero da proposta do projeto (PP).

O produto do projeto deve ser descrito sucintamente e
identificado o gerente do projeto que vai gerenciar 0 mesmo.

A responsabilidade que aquele gerente de projeto te ra devera
estar claramente indicada no formulario, bem com a sua
autoridade. Leia o Capitulo “Papéis e Responsabilid ades” para

conhecer as tarefas do gerente de projetos.

O responséavel pelo Termo de Abertura deve ter autor idade
acima do gerente de projetos para dar o poder e aut oridade ao
gerente de projetos e legitimidade ao projeto, elem entos a

conducéo boa do projeto.
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O gerente de projeto alocado devera assinar o termo e dar
ciéncia da sua alocacéo para esse papel.
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Secao IV

Planejamento
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4- PLANEJAMENTO

O Planejamento é o segundo dos cinco grandes grupos de
processos da gestdo de projetos, conforme Figura. C ompreende
as atividades necessarias para o completo planejame nto do
projeto ou re-planejamento motivado por mudangas ou desvios

encontrados durante a execucao.

monitoramento e controle

Processos de
encerramento

Fig. 5- Mapeamento entre os grupos de processos de gerenciamento
de projetos e o ciclo PDCA. Fonte: PMBoK 32 Edi¢do

4.1 O fluxo do Planejamento

O Planejamento é iniciado ap6s a decisdo de se faz ero
projeto e a assinatura do TAP (e consequente alocag ao do
gerente do projeto). O gerente do projeto é o respo nsavel por
alocar ou propor uma equipe basica de planejamento e conduzir
a mesma na realizagdo de um plano integrado do proj eto.

De acordo com o tipo e complexidade do projeto, o

planejamento pode ser rapido ou demorar muito tempo . Muitas
idas ao usuario/demandante podem ser necessarias. O fluxo néo
pretende indicar o nivel de profundidade e o esforg 0 que deve
ser necessario no levantamento junto ao usuario e d emandante.
Também nao indica as necessidades especificas das d iversas
areas como desenvolvimento de sistemas, engenharia, etc. As
necessidades especificas no planejamento ou na exec ucédo devem
ser complementadas por metodologia prépria por seto r.
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Para o planejamento ha algumas premissas que devera
observadas, como:
1. Fazer a articulagéo politica do projeto, alinhar as
partes envolvidas procurando consenso quanto ao
escopo e ao modus operandi para administrar o
projeto;
2. Selecionar os membros-chave da equipe. Escolher
pessoas com experiéncia e comportamento compativeis
com as necessidades do projeto;

3. Estabelecer esquema de comunicagao. Fixar filosofia
de comunicacdo que deverd prevalecer durante o
projeto  (procedimentos, relatérios, reunides,
entrevistas, fluxo formal e informal);

4. Levantar necessidades de entrosamento e
treinamento. Descobrir, através de consultas, as
reais necessidades para desenvolver e entrosar a
equipe.

Esta € uma das fases mais importantes de estabelec

0 ser

imento

do projeto. E onde se procede o detalhamento do pro jeto, e

isso s6 sera possivel com a colaboracdo ativa dos
profissionais alocados. Varias acbes acontecem dura
planejamento e estao identificadas no fluxograma.

nte o

Esse grupo de processos no CSJT tem as seguintes en tradas,

procedimentos e saidas:

/ Entradas \ / Procedimentos \ / Saidas

\

1 — Desenvolver a
Autorizagédo do Trabalho

2 — Desenvolver a EAP
1 — PP — Proposta de I !
Projeto P 3 — Desenvolver o Projeto completo
Cronograma
2 - TAP - Termo de 4 — Desenvolver a Matriz de

Abertura do Projeto Responsabilidades
5 — Desenvolver a Lista de

\ / Produtos \

1 — Plano Integrado do

6 — Desenvolver o
Descritivo de Produto

7 — Desenvolver a Matriz de
Comunicagdes

8 — Desenvolver a Lista de
Riscos

9 — Desenvolver o Plano

\Integrado do Projeto /

Fig. 6— Entradas, Procedimentos e Saidas utilizados pelo CSJT no
planejamento dos seus projetos
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4.2 Entradas

As duas entradas do planejamento sao:

e Proposta do Projeto (PP), que contém as informacdes
0 projeto, as opcbes técnicas disponiveis e a escol
para o projeto.

e Termo de Abertura do Projeto (TAP), que contem as
informacdes gerais do projeto e contém a delegacao
gerente do projeto.

4.3 Saidas
Sao saidas do planejamento:

e A primeira saida do grupo é a Autorizagdo de Trabal
AT, que permite alocar recursos para o planejamento
autorizacéo de seus superiores.

e A segunda e principal saida € o Plano integrado do
Projeto - PIP, que consolida todo o planejamento do
projeto, incorporando o0s instrumentos de planejamen
gerados que sao:

EAP — Estrutura Analitica do Projeto;
Cronograma do Projeto;

Matriz de Responsabilidades — MR,;
Lista de Produtos — LP;

Descritivo do Produto — DP;

Matriz de Comunicacéo - MC,;

Lista de Riscos -RSK;

O O0OO0OO0OO0O0O0o

Todos as saidas (AT, EAP, Cronograma, MR, LP, DP, M
PIP) estdo no Banco de Projetos, na pasta Modelos.

4.4 Procedimentos

Os procedimentos relativos ao planejamento ndo séao
devem ser feitos com muito critério, pois serdo a b
projeto. Quanto mais bem elaborados e consistentes,
chance de sucesso o projeto tera.
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4.4.1 Procedimento 1 - Desenvolver a Autorizacao d e Trabalho

Identificagéo do Projeto

O preenchimento da proposta comeca com a identific acao do
projeto, o que inclui o nome do projeto, 0 demandan te (area
gue solicitou o projeto) e o documento motivador do projeto,
se existir. O nome do projeto deve ser sucinto, cla ro e
traduzir o seu objetivo geral ou o seu principal pr oduto.

Autorizacao do gerente funcional

O gerente ou diretor ir4 autorizar a participacéo d 0S seus
funcionarios no periodo indicado em uma das modalid ades de
alocacao:

e Integral — durante todo o expediente o funcionario ficaréa

dedicado ao projeto, durante o periodo indicado.

e Parcial - A atuacdo parcial geralmente ser4d meio

expediente todos os dias, ou podera ser acordado en tre 0

gerente funcional e o0 gerente do projeto uma carga
horéria diaria diferente.

e Pontual sob demanda — Sempre que necessario o geren te vai
alocar o recurso. Nesse caso deve avisar com antece déncia
de pelo menos 48 (quarenta e oito) horas.

Responsavel pela Liberacao

Ao assinar o termo o gerente funcional esta se comp rometendo
em compartilhar os recursos humanos com o0 projeto n a
modalidade, periodo e atuagéo definidos no formular i0.
A AT estd no Banco de Projetos, na pasta Modelos, ¢ om o

nome Modelo-Autorizacdo-de-Trabalho-AT-v1.1.

4.4.2 Procedimento 2 - Desenvolver a EAP — Estrutur a Analitica
de Projeto

A Estrutura Analitica de Projeto - EAP, também con hecida
por Work Breakdown Structure - WBS, € um instrument o gréfico
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gue permite visualizar a decomposicado do projeto em
menores. A técnica para se desenvolver uma EAP é de
decomposicao, pois a proposta é quebrar o produto p
projeto em todos os produtos ou entregaveis necessa
entrega total do projeto.

A EAP é resultado da quebra sucessiva do
feito no projeto. Muitas vezes observamos uma confu
profissionais em relacdo ao EAP, que fazem a EAP pe
caracteristicas do produto do projeto e ndo no trab
feito para a realizac&o do produto.

Ela constitui um importante instrumento de comunic
entre todos os envolvidos no projeto. Além disso, p

elementos
nominada
rincipal do
rios para a

trabalho a ser
sao de
nsando nas

alho a ser

acao
ermite

visualizar todo o escopo do trabalho a ser realizado no

projeto.
Alguns conceitos importantes:

e Entregas ( deliverables ) — deve ser

mensuravel,

tangivel, com um resultado verificavel. Uma entrega

€ qualquer resultado do projeto: servi¢o, produto o

conjunto de fungdes.

e Tarefa ou Atividade — As tarefas ou atividades nao
sao incluidas na EAP, mas serdo utilizadas na
decomposicdo da EAP quando for construido o

cronograma.

e Pacote de trabalho — E denominado pacote de trabalho
0 mais baixo nivel da EAP. Este prové uma logica
basica para a definicdo seguinte de atividades para

a sua realizacao.

e Dicionario da EAP — Consiste em documentacdo

(descritivo) dos produtos da EAP. Geralmente é feit

a descricdo dos pacotes de trabalho para que os seu S

responsaveis ou 0S  usuarios/clientes
entendimento do que se tratam.

Algumas regras importantes:

tenham

e A regra dos 100% - 0 préximo nivel da decomposicdo
de um elemento da EAP tem que representar 100% do

trabalho do seu elemento pai.

e A regra de 8-80 — Essa regra ajuda a se definir até
onde se deve quebrar os niveis de uma EAP. Para fin S
de torna-lo gerenciavel, considera-se que 0 pacote
de trabalho pode ser realizado de 8 a 80 horas (de
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um dia a duas semanas de trabalho). Se o pacote

necessitar de um esforco maior de duragdo, por

exemplo, 120 horas, deveré ser quebrado em dois sub -
pacotes, sempre que possivel.

e O gerenciamento do projeto — Um dos trabalhos que
todo projeto tem € de gerenciamento. Portanto esse
trabalho deve estar presente na EAP, geralmente no
primeiro nivel.

e Co-participagao do time e validacéo do
usuario/demandante — A EAP deve ser construida com a
participacdo da equipe técnica (equipe alocada para
o planejamento) e deve ser validada com outros
profissionais do Servico do projeto, bem como
profissionais do Escritério de Projetos e com
representantes do setor usuario/demandante.

Como construir uma EAP:
A forma de se construir uma EAP pode variar de acor do com

o tipo de projeto ou a vontade do gerente do projet 0. Alguns
tipos mais comuns séo:

Quebra por Produto - Quebra do produto principal em
produtos menores. Muito utilizado em projetos com p rodutos
mais tangiveis, tais como construgéo civil, desenvo lvimento de

software, desenvolvimento de um aviao, etc.

Quebra por Servico — Utilizado para projetos ndo muito
tangiveis, tais como conferéncia, treinamento, casa mento,
viagem de férias, etc.

Quebra por Fases — Utilizado para se montar o primeiro
nivel da EAP, onde sdo expressas as fases da metodo logia
técnica referente a area do projeto. Exemplo de Con strucao
Civil: Estudos dos Solos, Fundacao, Construcdo, Aca bamento.
Exemplo em desenvolvimento de Sistemas: Concepcao, Elaboragéo,
Construcdo, Transi¢cdo. Caso a metodologia também te nha as sub-

fases, essas também devem constar da EAP.

Pode-se ainda utilizar um misto dessas técnicas. Po r
exemplo, comecgar por fases no primeiro nivel, depoi S produtos
e Servi¢cos nos niveis seguintes.

O importante que ao final a EAP construida tenha so e

somente s6 o0 escopo do projeto, ndo tendo nem mais nem menos
do que o necessério para a realizagdo do projeto
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A ferramenta para criagio da EAP do Escritério de
Gerencia de Projetos do CSJT esta definida no capit ulo
‘“PADRONIZACAO DE FERRAMENTAS".
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Festa de
Aniversario

Gerenciamento
do Projeto

Decoragao

Recreagao

Buffet

Convidados

]

]

Plano
da festa

Escolha do tema
e da decoragao

Gestao
do orgamento

Contratagao

]

Lista de convidados

Entrega
de convites

Gestao
dos terceiros

Fig. 7- EAP de festa de aniversario por Margareth Carneiro, PMP — MundoPM,

nimero 3, Ano 1

4.4.3 Procedimento 3 - Desenvolver o Cronograma

Apés a definicho da EAP e aprovacdo da mesma pelo
Escritério de Projetos e pelo usuéario/demandante, a
seguinte é detalhar a EAP com uma lista formal de a
ou tarefas. A ferramenta do Escritorio de Gerencia
do CSJT para esta tarefa estd definida
“PADRONIZAQAO DE FERRAMENTAS".

etapa
tividades
de Projetos

no capitulo

Os passos seguintes sao:

1. Desenvolver a lista de atividades necessarias para
realizagao de cada pacote de trabalho.

2. Fazer as interdependéncias entre essas atividades
(ligacdo entre as atividades do tipo término-comeco
comego-comego, término-término e  comego-término) e
atrasos ou adiantamentos das atividades ou dos
relacionamentos entre elas ( comecar depois de dois dias,
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comecar com antecedéncia de 5 dias, comecar apds o dia

tal, etc.)

3. Estimar as duracdes das atividades.

No exemplo da festa de aniversario acima indicado, temos o
seguinte possivel cronograma:

Id | Nome da tarefa ‘ Duragdo |Predecessol [Junho [3ulho

22/5 [ 29/5 | 5/6 | 1216 [ 19/6 [ 266 [ 317 | 1017

0 FESTA-ANIVERSARIO 30 dias ' }

1 Gerenciamento do Projeto 30 dias I ——

2 Plano da festa 6 dias H

3 Avaliar alternativas da festa 2 dias E&Aniversariante;mée

4 Elaborar o plano da festa 2 dias 3 mae

5 Documentar o plano da festa 1dia 4 iy mae i

6 Fazer ajustes com familia 1dia 5 mﬁe;Aniversariante;pai;

7 Plano da festa concluido 0 dias 6 716 :

8 Gestéo do orcamento 24 dias

9 Identificar o baseline de custos 2 dias 7

10 Organizar papelada das contratagdes 3 dias 25;31;38

11 Fazer os pagamentos 1 dia 44

12 Elaborar planilha de gastos 1dia 11

13 Planilha final de gastos concluida 0 dias 12

14 Gestéo dos terceiros 4 dias

15 Checar de véspera se estéa tudo correto 1 dia  44TI-2 dias

16 Acompanhar execucéo dos servigos (B e D) 1 dia 44l1

17 Acompanhar a entrega e montagem da decor 1 dia 44TI-6 hrs

18 Acompanhar devolugéo de material 1 dia 44TI+1 dia

19 Decoracédo 4,83 dias —

20 Escolha do tema e decoragéo 2,5 dias -

21 Definir temas possiveis 1 dia An|versariante;mée

22 Pesquisar fornecedores da decoragéo deseja 1,5 dias 21 de;Aniversariante

23 Contratacéo 2,33 dias

24 Escolher um fornecedor (Custo x Qualidade) 2 hrs 22

25 Alugar a decoragéo 1 dia 24TI+1 dia de

26 Decoragdo escolhida e contratada 0 dias 25 /6

27 Recreacéo 8,33 dias

28 Definir tipo de recreagéo 1 dia ariante

29 Fazer pesquisa de opgoes 5 dias 28 de

30 Escolher um fornecedor (Custo x Qualidade) 2 hrs 29 de

31 Contratar servigo de recreagdo 1 dia 30TI+1 dia méae

32 Recreacéo contratada 0 dias| 31 9/6

33 Buffet 8,33 dias

34 Definir tipo de alimentagdo desejada 1 dia

35 Definir tipo de staff desejado 1 dia 34lI

36 Fazer pesquisa de opgdes 5 dias 35 de

37 Escolher um fornecedor (Custo x Qualidade) 2hrs 36 de

38 Contratar servigo de buffet 1 dia 37TI+1 dia méae

39 Buffet Contratado 0 dias' 38 9/6

40 Convidados 5 dias

41 Lista de convidados 2 dias 4

42 Entrega de convites 3 dias 41

43 Pessoas convidadas 0 dias 42

44 FESTA DE ANIVERSARIO 0 hrs Uy 306

Fig. 8 - Cronograma de festa de aniversario por Mar
MundoPM, niimero 3, Ano 1

gareth Carneiro, PMP —
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No exemplo, temos os milestones  ou marcos do projeto, que

sao representados no MS-Project por atividades com
zero.

Um diagrama de  milestone do projeto seria:

duracéo

Id |Nome da tarefa Duragdo |Predecessol [Junho [Julho
22/5 | 29/5 | 5/6 [ 12/6 [ 19/6 | 2616 | 37 | 1007

0 | FESTA-ANIVERSARIO 30 dias ———

1 Gerenciamento do Projeto 30 dias _

2 Plano da festa 6 dias H

7 Plano da festa concluido 0 dias| 6 W75

8 Gestéo do orgamento 24 dias I

13 Planilha final de gastos concluida 0 dias 12 m v

19 Decoragéo 4,83 dias —

26 Decoracéo escolhida e contratada 0 dias 25 W 66

27 Recreagado 8,33 dias —

32 Recreagao contratada 0 dias ' 31 H 96

33 Buffet 8,33 dias —

39 Buffet Contratado 0 dias 38 W 96

40 Convidados 5 dias | |

43 Pessoas convidadas 0 dias 42 W 96

44 FESTA DE ANIVERSARIO 0 hrs W 306
Fig. 9 — Diagrama de Milestones do projeto festa de aniversario por
Margareth Carneiro, PMP — MundoPM, ndmero 3, Ano 1

Conforme CARNEIRO, M. (2005) “cabe ressaltar que a forma
com que planejamos ajudard no controle e monitoraca o do
projeto”. Podemos controlar a realizagdo dos produt 0S Ou entao
a realizagdo das atividades, que no fundo servem pa ra a
confecgdo dos produtos. No controle entendemos melh or a regra
das 80 horas. Se tivéssemos um produto que fosse re alizado em
um més e meio, por exemplo, e fizéssemos uma reunia 0 a cada
quinze dias, entdo ficaria muito dificil de gerenci ar, pois
nao teriamos um ponto de controle claro, uma evidén cia de
realizacdo ou ndo do plano. Os profissionais ou 0s softwares
informam qual o percentual de realizacdo da ativida de, o que,
geralmente, ndo condiz com a realidade.

Os pontos de controle feitos por milestones , que
geralmente sao pontos que evidenciam a finalizagcéo de um
produto, sao importantes instrumentos de acompanham ento de
projetos. 80 horas ndo € um numero cabalistico, par ece ser
razodvel, pois permite a visdo de produtos finais a cada duas
semanas no maximo. Em alguns projetos de curta dura ¢ao ou que
tenha muitos produtos, entretanto, talvez seja mais eficiente
guebrar em pontos semanais (40 horas). Outros grand es projetos
de 5,6 ou mais anos, por exemplo, podem ter pontos de controle
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mensais durante o0s primeiros dois anos de projeto,
exemplo. Um aluno reportou um projeto de telecomuni
grande desafio, conduzido por um gerente de projeto

cujo controle era diario: eram definidos produtos e

diarias para cumprimento desses produtos, de forma

gque o cronograma altamente desafiador fosse impleme
dentro do esperado. Ou seja, “a regra das 80 horas
orientativa e néo lei aplicavel a todo projeto”.

por
cacoes de
s italiano,
atividades
a garantir
ntado
e
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4.4.4 Procedimento 4 - Desenvolver a Matriz de

Responsabilidades

O desenvolvimento da matriz de responsabilidades p ode ser
feito antes da definicAo do cronograma. Entretanto, o ideal é
gue seja feito apds o desenvolvimento da EAP, que, apos
aprovada, registra o0 escopo do projeto acordado ent re as
partes.

Observagao importante:

A Matriz de Responsabilidades deve ser feita de mo do
macro, indicando o0s pacotes ou grupo de pacotes da EAP
destinada a cada Servico ou Empresa ou pessoa fisic a O
cronograma deverd entdo ser refinado, indicando os recursos
alocados por cada atividade, orientado pela Matriz de
Responsabilidades.

A Matriz de Responsabilidade - MR deve conter a
identificacdo do projeto, nos mesmos moldes dos dem ais
documentos, incluindo: nome e cédigo do projeto, ge rente do
projeto e usuério/demandante do servico.

Deve ainda conter os campos de macro-atividade, fa se ou
produto da EAP e a indicacdo de quem € responséavel, guem
aprova aquele produto ou servico, quem participa na sua
execucdo (faz parte do time) e quem é consultado (p rové
informagdes para a sua execugao).

A MR esta no Banco de Projetos, na pasta Modelos, ¢ om o
nome Modelo-Matriz-de-Responsabilidades-MR-v1.1.
4.4.5 Procedimento 5 - Desenvolver a Lista de Prod utos

Apesar de a EAP ter, em tese, todos os produtos do
projeto listados, a lista de produtos é uma forma d e
consolidar os produtos, as datas esperadas e serve como
instrumento de trabalho relevante no controle do pr ojeto
durante e sua execugao.

Além da identificacdo do projeto (nome do projeto, cbdigo
do projeto, gerente do projeto e demandante) a List a de
Produtos deve conter as seguintes informagodes:

e Titulo do Produto
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e Cobdigo do documento — Documentos de gestdo devem
usar a nomenclatura definida na Se¢do V -
Procedimentos de Documentacao, Guarda e
Versionamento. Os demais documentos devem seguir a
codificagdo, quando existir, da metodologia técnica
ou das praticas de organizacdo e meétodos definidas
na organizacao.

e Data Planejada - Data planejada de entrega do
produto, conforme cronograma montado (caso o0
documento esteja explicito no cronograma) ou
conforme planejado ou desejado (caso ndo esteja no
cronograma).

e Data Entregue — Essa data sera atualizada quando da
execugcao do projeto, refletindo a data em que foi
entregue para o demandante/usudrio.

e Data de Aprovagdo — Serd também atualizada na
execucgdao e indica a data em que o produto foi aceit o]
e aprovado pelo demandante-usuario.

A LP estd no Banco de Projetos, na pasta Modelos, c om o
nome Modelo-Lista-de-Produtos-LP-v1.0.doc.

4.4.6 Procedimento 6 — Desenvolver o Descritivo de Produto

O descritivo do produto deve ser feito para o prod uto
principal do projeto, no minimo. Pode também ser fe ito para
outros produtos relevantes da lista de produtos. O objetivo é
gque o produto seja especificado e acordado entre as partes
(demandante e executante).

Além da identificacdo do projeto (nome e cdédigo do
projeto, demandante e gerente do projeto) deve ser feito o
descritivo do(s) produto(s) propriamente dito(s), d e forma
livre. Deve incluir o que sera gerado, em que regia 0 ou setor,
especificacbes técnicas, principais entradas e said as e
tecnologias envolvidas, além de outras informacdes relevantes.

Pode-se anexar documentos mais detalhados como pla ntas,
diagramas, gréficos, dentre outros. O documento ain da prevé
uma lista de requisitos por produto, incluindo codi go do
requisito, se possivel, nome do requisito, tipo e p rioridade.

O descritivo mais detalhado de requisitos é import ante,
em especial, para o desenvolvimento de sistemas. Es sa parte do
formulario pode ser utilizada no planejamento infor mando o0s
requisitos que foram ja identificados bem como pode ra ser
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utilizada para acompanhar a execugao do projeto qua ndo do
levantamento de requisitos. Quando o CSJT tiver uma
metodologia de desenvolvimento de software, esse fo rmulario
deve ser revisto para ser aderente a metodologia. P or exemplo,
pode conter o caso de uso que suporta o requisito e outras

informagdes relevantes.

A PRO est4 no Banco de Projetos, na pasta Modelos, com o
nome Modelo-Descritivo-Produto-PRO-v1.0.doc

4.4.7 Procedimento 7 — Desenvolver a Matriz de Com unicacgao

A préxima etapa do nosso roteiro € estabelecer a M atriz
de Comunicacdo para o projeto. Os profissionais dev em, neste
momento, identificar todas as pessoas e organismos que
influenciam ou que sao influenciados pelo projeto. Essas
pessoas sao conhecidas pelo nome stakeholders

Os stakeholders podem ser identificados em grupos basicos de
pessoas ou empresas:

e Patrocinadores ou Referéncia: conjunto de stakeholders
formado pelos diretores, supervisores da alta
administracdo da empresa, clientes externos e inter nos
e, pelo préprio patrocinador do projeto;

e Participantes . € constituido pelo conjunto de pessoas
gue estardo participando ativamente do projeto. Sé&o
exemplos destes stakeholders : o gerente do projeto, a
equipe do projeto, especialistas, outras areas da J T,
consultores alocados a equipe, etc.

e Terceiros : é o grupo de stakeholders constituido pelas
pessoas e empresas que foram contratados para
participar do  projeto  ativamente. S&o também

participantes do projeto, mas aqui foram identifica dos
separadamente uma vez que alguns documentos, acbes e
decisdes ndo devem ser veiculados para esse grupo d e

stakeholders. Sdo exemplos destes stakeholders:
fornecedores, empreiteiros, desenvolvedores, etc.

e Externos : é o grupo de stakeholders constituido pelas
pessoas e organismos que se mobilizam  pelo
desenvolvimento ou pelos resultados do projeto, emb ora
ndo tenham um relacionamento direto com o0 seu
planejamento e a sua execuc¢do. Fazem parte deste gr upo:
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Entidades financeiras, midia, grupos comunitarios,
outras areas da Justica do Trabalho, etc.

De acordo com o stakeholder, devem ser estudadas a S
informacdes, a midia e a profundidade desejada para
atendimento as suas necessidades de acompanhamento do Projeto.
Esse estudo resulta na matriz de comunicacdo, com o S seguintes
dados:

e Documento/Evento — O documento € algum produto que contém
informacgdo relevante ao projeto e pode ser document o]
técnico ou gerado no projeto ou documento gerencial :
Eventos sdo eventos especificos de comunicacéo, tai S como
reunido de controle, reunido técnica, apresentacdes :
workshops, etc.

e Quem gera/organiza — E a pessoa responsavel por gerar o
documento ou organizar o evento.

e Quem recebe/participa — Sao0 as pessoas que recebem o
documento gerado ou que participam do evento.

e Periodicidade — Indica a periodicidade em que o documento
ou o evento sera gerado. Quando for gerado uma unic a vez,

deve ser indicado na planilha.

A COM esta no Banco de Projetos, na pasta Modelos, com o
nome Modelo-Matriz-Comunicacao-COM-v1.0.doc

4.4.8 Procedimento 8 — Desenvolver a Lista de Risc oS

No Planejamento do Projeto, o0s profissionais devem
desenvolver a lista de riscos e analisa-los.

Nesta analise, é sugerido que se utlize a Lista d e
Riscos-RSK, onde os riscos devem ser listados, a su a
severidade e impacto informados (Muito Alto, Alto, Médio e
Baixo), a acédo de resposta ao risco documentada e o status do
risco, que sera atualizado ao longo do projeto, po de ter um

dos seguintes valores:

e C — Cancelado (ndo vai ocorrer mais devido a alguma
mudanca no cenario)

e A — Aberto (risco identificado mas nao tratado, pod e
ocorrer e ainda ndo tem identificada acao anterior ou
durante a sua ocorréncia)

e F — Risco tratado e fechado (ndo mais ocorrera)

e M — Risco tratado e mitigado (pode ocorrer e teve
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impacto ou probabilidade reduzida)

O tratamento da(s) resposta(s) a(os) risco(s) pode ra ser
delegado a alguém da equipe pelo gerente de projeto S.
A RSK esta no Banco de Projetos, na pasta Modelos, com o

nome Modelo-Lista de Riscos-RSK-v1.0.doc.

449 Procedimento 9 — Desenvolver o Plano Integra do de
Projeto - PIP
O Plano Integrado de Projeto € um documento que co nsolida
o planejamento realizado e contém as informacgfes béa sicas e
orientacdes que foram produzidas durante as fases d e Concepcao

e Planejamento do Projeto.

O Plano do Projeto sera a reunido de todos os
formularios, instrumentos produzidos e informagdes na fase de
Planejamento da Metodologia, além de informacgdes
complementares.

O Plano Integrado do projeto devera ser aprovado p elo
Escritorio de Projetos, pelos demandantes e pelo As sessofr-
chefe da ASTIC.

O Plano Integrado do Projeto — PIP é composto pelo S
campos:

Controle do documento

Composto pelo histérico das revisfes, distribuicdo de
documentos, referéncia a outros documentos e contro le de
acesso ao documento.

Histérico de Revisdes

O Plano Integrado deve conter o histérico de revis oes,
onde serd possivel identificar todas as mudancas so fridas pelo
mesmo, seja por ajustes impostos pelos revisores (E scritorio
de Projetos, demandante e CSJT), sejam por replanegj amentos

ocorridos durante a execugao do projeto.

Para cada mudanca a versdo do documento sofrera
alteracdo, conforme definido na Secgao V, Procedimen tos de
Documentacao, Guarda e Versionamento.

O emissor do documento devera ser identificado, no caso,
0 gerente de projetos. A razdo para a emissdao deve ser
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explicitada, por exemplo: “Revisdo feita com sugest
Manoel e do Escritorio de Projetos”.

Distribui¢cdo de Documentos

Na distribuicdo dos documentos devem ser indicadas
pessoas que devem receber o Plano Integrado do Proj
emissao.

Referéncia a outros documentos

Outros documentos relevantes para o projeto devem e
aqui indicados. Exemplo: Portaria, Edital, etc.

Controle de acesso a documentos

Indicar o grau de sigilo e de restricbes de acesso
documento deve ter.

Propésito

O modelo traz um descritivo de propdsito padrao, q
ser alterado pela equipe do projeto, caso desejado.
propdsito padrao é descrito como “o Plano Integrado
descreve em termos gerais o planejamento do projeto
para documentos de gestdo que o compdem. Sera atual
cada necessidade e deve ser utlizado pela equipe ¢
instrumento de trabalho na execucéo e controle do p

Glossario de Temos

O glossério de termos é muito importante para asse
entendimento das partes sobre a terminologia adotad
de projeto, e deve incluir abreviaturas, acronimos,
técnicos, etc.

Escopo do Projeto

Composto da definicdo de justificativa, objetivo g
objetivos especificos, restricbes, premissas e abra
projeto.

Objetivo geral e objetivos especificos

Oes de Jodo

as
eto a cada

star

que o

ue pode
O
do Projeto
e aponta
izado a
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gurar o
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Indicar o objetivo geral do projeto, como foi desc rito na
Proposta do Projeto. Eventualmente, nesse estagio, 0 objetivo
geral estd mais claro e com escopo mais bem delimit ado.

Os objetivos especificos do projeto, que séao
desdobramentos do objetivo geral, também devem ser descritos.

Observar os procedimentos da Proposta de Projeto p ara
mais informacgdes sobre como descrever objetivos.

Restricdes e Premissas

Devem ser descritas as restricoes (fatos que restr ingem o
projeto) e as premissas (hipGteses consideradas com 0
verdadeiras), pois elas s&o importantes informacoes que também
delimitam a atuacdo do projeto e podem impactar no sucesso do
mesmo.

Abrangéncia

Trata-se do escopo e ndo escopo do projeto. Deve s er
informado o que faz parte do projeto e o que nao fa Z parte do
projeto. Deve-se descrever no nd0 escopo 0 que subj etivamente

pode ser interpretado como implicito ao escopo.
Exemplo de um projeto de implantagédo de uma rede W AN.

Faz parte do projeto:
e Aquisicao e instalacao de equipamentos.
e Treinamento dos técnicos e dos usuarios.

Né&o faz parte do projeto:
e Oferecimento de recursos de Teleconferéncia.

Os documentos abaixo devem ser incorporados pelo P IP:
0o EAP - Estrutura Analitica do Projeto;
o Cronograma do Projeto;
0 Matriz de Responsabilidades — MR,;
0 Lista de Produtos — LP;
o Descritivo do Produto — DP;
0 Lista de Riscos -RSK;
No caso da Matriz de Responsabilidades, caso o ger ente
sinta a necessidade, podera lancar mdo de um detalh amento da
matriz denominado Papéis e Responsabilidades, descr evendo o
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nome do profissional, o papel que ele assume no pro jeto e as
responsabilidades que ele deve ter.

Plano de Comunicacéo

Nessa secdo sao utilizados campos e detalhamentos
diferenciados para projetos pequenos, com duragao m enor do que
6 meses, e para projetos médios ou grandes.

Essa secao deve incorporar o documento:
0 Matriz de Comunicacgao - MC;

Deverado ser descritos:

e Qual o software de gerenciamento de projetos sera
usado e quem terd acesso ao mesmo;

e Regras de uso de e-mail;

e Os outros recursos de comunicacao seréo
disponibilizados;

¢ Reunides de Projeto: tipo e periodicidade;

¢ Fluxo de informacdes entre as partes;

e Guarda e acesso aos documentos.

Para os projetos de porte médio ou grande (acima d e 6
meses) devem ainda ser descritos 0s seguintes campo S:

e Descritivos das estruturas organizacionais do
projeto (do CSJT, de terceiros e do demandante, se
for justificavel);

e Definicdo dos canais de reporte entre as estruturas
e de como deve ser o fluxo de informagdes entre
elas;

e Formalidade imposta as comunicacdes (exemplo: toda
ata deve ser assinada, etc.).

A PIP est4 no Banco de Projetos, na pasta Modelos, com o
nome Modelo-Plano-Integrado-do-Projeto-PIP-v1.0.doc
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SecaoV
Visao Geral da

Monitoramento
Controle e Execucao
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5- MONITORAMENTO, CONTROLE e EXECUCAO

Para fins de melhor aplicabilidade, o0s grupos

processos de Execucdo e de Controle e Monitoramento foram
juntados em um s6 na MGP/JT.
encerramento
Fig. 10 - Mapeamento entre 0s grupos de processos de
gerenciamento de projetos e o ciclo PDCA. Fonte: PM BoK 32 Edicao
5.1 O fluxo de Controle e Execucéo

Quanto mais bem planejado o projeto, mais a execug doeo
controle seréo facilitados.

Na execucdo, o gestor atua em duas grandes &reas: na
coordenacao da equipe para o desenvolvimento dos pr odutos e no
gerenciamento do projeto.

A execucéo do projeto envolve o gerente para:

a. A alocacéo dos recursos para o trabalho;

b. Liderar e reunir os membros da equipe;

c. O acompanhamento das atividades previstas no plano e

reporte de status;

d. Reunides e contatos com demandantes

(usuarios/clientes), fornecedores, patrocinador, eq uipe
e outras partes envolvidas;
e. Reunides de licdes aprendidas com equipe e com

Escritorio de Projetos;
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log de ocorréncias e

h. Comunicar-se com os envolvidos conforme o planejado na

comunicacao;

i. Analise de impactos e controle de mudancgas;

J. Intermediar e resolver os conflitos para solucionar
problemas que sempre surgem no decorrer do projeto;

k. Realizar aconselhamento (
desvios se apresentem, realizar trabalhos individua
no sentido de corrigi-los.

I. em outras tarefas ndo planejadas inicialmente, mas
se fagam necessarias para garantir o sucesso do

projeto.

Veja também o fluxograma da Execucdo e Controle na

Fluxogramas.

Esse grupo de processos no CSJT tem as seguintes en
procedimentos e saidas:

/ Entradas \

/ Procedimentos \

1 — Plano Integrado do
Projeto — PIP

. /

\gerar ligdes aprendidas /

Fig. 11 — Entradas, Procedimentos e saidas utilizad

1 — Alocar Recursos

2 — Fazer Reunido de Abertura
(Kick Off)

3 — Salvar linha de base

4 —Atualizar a lista de Produtos
5 — Preparar/Atualizar o log de
ocorréncias

6 — Preparar o Rel. de Status

7 — Fazer reunioes com usuario/
demandante

8 — Preparar/ajustar ata de
reuniéo

9 — Acompanhar atividades e
preparar termos de entrega e de
homologagéo

10 — Controlar Mudangas

11 — Fazer reunides técnicas

12 — Atualizar documentos de
Gestéo

13 — Fazer reuniées com EGP e

execucao e controle dos seus projetos

5.2 Entradas

A entrada da execucdo e controle € o Plano Integrad

Projeto — PIP.

7

0s

coaching ). Na medida em que os

is

que

Secao

tradas,

/ Entradas \

1 — Autorizagéo de trabalho - AT
2 — Ata de Reunido - ATA

3 — Lista de Produtos - PRO

4 — Log de Ocorréncias - LOG
5 - Relatério de Status - STA
6 — Solicitacao, Analise e
Controle de Mudangas- SAC

7 — MS-Project atualizado

8 — Licoes Aprendidas — LIC

9 — Termo de Entrega — TE

10 — Termo Homologagéo - TH

- /

os pelo CSJT na

o do
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O PIP esta no Banco de Projetos, na pasta Modelos,
nome Modelo-Plano-Integrado-de-Projeto-PIP-v1.1.

5.3 Saidas
As saidas da execucéo e controle s&o:

e Autorizacdo do Trabalho — AT. J& usada no planejame
AT serve para alocar recursos de forma oficial junt
seus gerentes funcionais.

A AT estd no Banco de Projetos, na pasta Modelos, ¢
nome Modelo-Autorizacdo-de-Trabalho-AT-v1.1.

e Ata de Reunido — ATA. As decisdes e assuntos tratad
toda reunido, seja a de abertura do projeto, as reu
técnicas com a equipe e as reunides
usuarios/demandantes, devem ser registrados em atas

A ATA esta no Banco de Projetos, na pasta Modelos,
nome Modelo-Ata-de-Reunido-ATA-v1.1.

e Lista de Produtos — PRO. A lista de produtos, gerad
Planejamento, devera ser atualizada quando da entre
produtos. O instrumento permite ao usuario uma visa

com o

nto, a
0 aos

om o

0sS em
nides
com

com o

a no
ga dos
o dos

produtos entregues e o0s que ainda faltam serem

desenvolvidos e entregues até o final do projeto.

O PRO esta no Banco de Projetos, na pasta Modelos, com o

nome Modelo-Lista-de-Produtos-PRO-v1.1.

e Log de Ocorréncias — LOG. O Log de ocorréncias sera

criado e atualizado a cada reunido. As ocorréncias

problemas e acbes derivadas para resolucdo desses

problemas.

O LOG estd no Banco de Projetos, na pasta Modelos,
nome Modelo-Log-ocorréncias-LOG-v2.0.xls

e Relatorio de Status — STA. O relatdrio de Status de
gerado durante toda a execugcao, para fins
acompanhamento do projeto, identificacdo das areas

com o

ve ser

de

de
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problemas e apontamento de solugbes. O cronograma

atualizado (na visdo de controle) complementa o rel atorio
de status e serve como importante instrumento de ge stéo.
O STA esta no Banco de Projetos, na pasta Modelos, com o

nome Modelo-Relatdrio-de-Status-STA-v1.1.

Solicitacdo, Andlise e Controle de Mudancas — SAC.
Durante o projeto sao identificadas necessidades de
mudancgas, que deverdo ser analisadas quanto ao impa cto e
a relevancia para serem implementadas na sua totali dade
ou parcialmente , Ou nao serem implementadas durante o
projeto, ficando a sua implementagcdo para posterior
projeto ou fase , ou canceladas por definitivo.
O SAC esta no Banco de Projetos, na pasta Modelos, com o
nome Modelo-Solicitagdo-Andlise-Controle de Mudanca s-SAC-
v1.1l.
Cronograma atualizado do projeto no Project. Mais g ue um
instrumento de planejamento, o0 cronograma deve ser
utilizado como instrumento de acompanhamento e cont role
da execucdo. Para tanto, o gerente do projeto ou a quem
ele delegar devera manter o cronograma atualizado, no
minimo semanalmente, registrando 0s progressos, atr asos e
outras situacdes do projeto. O andamento do trabalh 0 sera

comparado com a linha de base do planejado.

Licbes Aprendidas — LIC. Qualquer membro da equipe pode
registrar uma licdo aprendida durante o projeto. Es sas
poderdo ser também preenchidas durante uma reunido de
projeto com a equipe. Necessariamente serdo preench idas

durante as reunides com o Escritério de Projetos.

O LIC estad no Banco de Projetos, na pasta Modelos, com o
nome Modelo-Li¢cbes-Aprendidas-LIC-v1.1.

Termo de Entrega — TE. Ao entregar um produto ao
demandante/solicitante, para realizacdo de testes d e
homologacédo ou simples andlise para efetivar aceite , deve
ser preenchido um termo de entrega que registra o t empo

esperado para homologacéao.

O TE esta no Banco de Projetos, na pasta Modelos, ¢ om o
nome Modelo-Termo-de-Entrega-TE-v1.1.
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e Termo de Homologacdo — TH. O demandante/solicitante
realizar os testes ou andlise de aceite do produto,
devera dar o aceite total ou parcial (com ressalvas
produto e formalizar pelo documento TH.

O TH est4 no Banco de Projetos, na pasta Modelos, c
nome Modelo-Termo-de-Homologagdo-TH-v1.1.

5.4 Procedimentos

5.4.1 Procedimento 1 — Alocar Recursos

Para a alocacdo de recursos humanos ao projeto, se
elaborada a Autorizacdo do Trabalho, na qual o gere
funcional vai liberar recursos da sua area ou Servi
trabalhar no projeto. Esse procedimento € 0 mesmo j
no planejamento do projeto.

5.4.2 Procedimento 2 — Fazer Reunido de Abertura (
Off Meeting)

Com o inicio formal dos trabalhos, devera ser real
Reunido de Abertura do projeto, ocasidao onde dar-se
formal dos trabalhos relativos ao projeto. A Reunia

Abertura € um evento obrigatério a todo projeto e t
seguintes objetivos:

e Permitir que as pessoas da equipe interna e de terc
se conhecam,;

e Estabelecer relacionamentos de trabalho e linhas de

comunicacao;
e Estabelecer metas e objetivos do time;

e Estabelecer responsabilidades e apontamentos
individuos e de grupos(em elaboracao);

) no

om o
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ra
nte
CcO para
a utilizado

Kick

izada a
-4 0 inicio
o de
em os

eiros

de

e Estabelecer canais de comunicagdo e instrumentos de

controles exigidos aos terceiros;
e Conhecer o plano geral do projeto;
e Obter compromissos individuais e em grupo.

Ao final da reunido deve ser feita uma ata da reun
(ver procedimento 8 — preparar/ajustar ata da reuni

~

ao).
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5.4.3 Procedimento 3 — Salvar a linha de base (bas eline)

A linha de base do projeto é um conceito que nédo d eve
somente ser do conhecimento do gerente do projeto, mas deve
também ser utilizada para efetiva gestdo do projeto . A linha
de base se refere ao que foi planejado em termos de custos ou
prazos, que servird de base para a comparagdo com o realizado
durante a execucdo do projeto. A gravacdo da linha de base
(ferramentas _ controle _ salvar linha de base) no MS Project
congela o planejamento do projeto num dado momento. No
decorrer do projeto 0 gerente vai registrar a execu céo e
andamento das atividades. A partir desses registros de
execucao o gestor tem possibilidade de controlar e acompanhar
0 projeto, obtendo comparacdes entre o planejado e 0 executado
em termos de duracgdo (prazo), trabalho (recursos al ocados) e
custo, se tudo isso estiver cadastrado no MS Projec t.

Apés a aprovacdo da proposta e do plano pode ser

necessario proceder algum replanejamento, o que ser a sempre
feito via controle de mudancas. Nesse caso, conform e o fluxo
da metodologia do CSJT, sera refeito o planejamento do projeto
no que for necessario, até a criacdo de novo plano de projeto.
Nesse caso pode-se salvar uma nova linha de base no MS
Project.
5.4.4 Procedimento 4 — Atualizar a lista de produt 0s

A lista de produtos foi preparada no planejamento do
projeto e indica todos os produtos que o0 projeto ir a gerar.
Durante a entrega e homologac¢ao dos produtos, a lis ta deve ser
atualizada, constando a data em que foi entregue ao cliente e

a data em que foi homologada/aceita.

5.4.5 Procedimento 5 - Preparar/atualizar o Log de
Ocorréncias

Durante a execucao do projeto, muitos problemas oc orrem e
nao foram previstos no cronograma, tais como demora na entrega
de equipamentos, problemas nas instalacbes de produ tos,
equipamentos presos na alfandega, dentre muitos out ros. Esses
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problemas ndo foram riscos mapeados e também nédo fo ram
contemplados no cronograma, e sao normais de aconte cerem
durante o projeto. O Log de ocorréncias permite a c onsolidacao

dessas ocorréncias em um Unico instrumento para mel hor
controle. Para cada problema identificado, uma ou m ais acoes

de correcdo devem ser definidas e registradas no lo g. As
reunides técnicas e com 0s usuarios sdo 0s momentos em que o

log deve ser atualizado. Para manter assuntos inter nos a
equipe restritos a esse grupo, pode-se optar em ter um LOG
interno para uso da equipe, e outro, externo, para uso nas

reunides com o usuario/demandante.

O log possui duas planilhas, uma de problemas, out ra de
acOes. Lembrar que para cada problema identificado, uma ou
mais acbes devem ser realizadas para tratar esse pr oblema.

Os problemas sao assim descritos:

Caddigo do problema: P-nnn, onde nnn é um sequlencia l.

Tipo do problema: Usar um dos descritos na planilh a

e MUD - causado por mudanca solicitada
e COM - causado por problema comercial
e TEC — causado por problema técnico
e POL — causado por problema politico

Observe que o problema relacionado a MUD né&o impli ca em
acOes para implementar a mudanca, e sim acdes para andlise da
mudanca e do seu impacto.

Os problemas comerciais referem-se a problemas de

pagamento, de clausulas contratuais ou outros de cu nho
comercial, tal como necessidade de nova proposta ou
aquisicoes.

Os problemas técnicos sdao 0S mais comuns e ocorrem por
problemas técnicos inerentes ao projeto e sua area de
especificidade

Os problemas politicos sdo de cunho politico e dev em ser
tratados por pessoas com representatividade para so luciona-
los.

Data de origem: data em que o problema foi identif icado

Descritivo do problema. Descritivo que indica o pr oblema
propriamente dito. Exemplo: Durante o curso de GP f oi
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diagnosticado que o MS-Project ndo estava instalado
estava previsto.

Prioridade: prioridade que o problema tem para ser

solucionado. A correta identificagcdo da prioridade
para que a equipe concentre esforcos nos mais urgen
detrimento dos menos urgentes e importantes. A prio

ser:

e A-Alta
e M- Média
e B —Baixa

Estado: O estado do problema pode ser:
e A seriniciado
e Em andamento
e Suspenso
e Cancelado
e Concluido

Data de conclusdo. Data em que o problema foi conc
suspenso ou cancelado.

Acdo Gerada. Listar o cédigo da(s) acao(bes) gerad
para a resolucao do problema.

As ac¢les sao assim descritas:
Cddigo da acdo: A-nnn, onde nnn é um sequencial.

Data da definicdo: data em que a agao foi identifi
como necessaria e foi registrada no LOG.

Como originou? Esse campo deve informar como a acga
originada: em reunido com usuario, em reunido técni
reunido com EGP ou outra origem.

Descricdo da acdo e descritivo da evolugdo ou esta
Nesse campo deve ser descrita a acdo e a evolucédo d
Por exemplo: Instalar MS-Project para o projeto X.
instalado e deu problemas no dia 12/01/07. Instalad
com sucesso em 02/02/07.

conforme

servira
tes em
ridade pode

luido,

a(s)

cada

o foi
ca, em

do:
a mesma.
Foi
0 novamente
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Por qué? Indica a necessidade da acdo. Por exempl

durante o curso foi diagnosticado que o MS-Project
instalado nas maquinas.

Quem vai agir? Identificar a pessoa responséavel pe
acao.

Data planejada. Identificar e registrar a data em
acdo deve estar concluida.

Data finalizada. Registrar a data em que a agéao fo
concluida com sucesso.

Estado: Utilizar um dos estados abaixo, ja previst
planilha:
e Alniciar
e Em andamento
e Concluida
e Suspensa
e Cancelada

Em tempo: sera gerado automaticamente pela planilh
acao foi concluida no tempo planejado ou néo.

A planilha ainda traz estatisticas de desempenho d
atividades.

Observar que tais problemas ou acdes s&o corriqueir
ndo sado tao significativos a ponto de exigir mudang
projeto. Quando for solicitada uma mudanga, alem do
do tipo MUD em problema e na acéo de andlise de mud
disparado um SAC, que serd submetido ao escaldo com
para aprovacdo e podera gerar um re-planejamento
projeto.Ver procedimento 10 — Controlar Mudancas.

5.4.6 Procedimento 6 — Preparar o relatdrio de Sta

O relatério de status sintetiza o estado do projet
sera utilizado nas reunidoes com o usuario/demandant

Além da identificagdo do projeto em si, o relatori
0 preenchimento de respostas a uma serie de questde
auxiliar o gerente do projeto a contextualizar o po
situagao atual do projeto.

As questdes séo:
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e Os objetivos globais mudaram?

e Os entregaveis foram alterados?

e Existem questdes criticas?

e Existem impactos externos?

e Existem problemas de qualidade nas entregas?

e A equipe enfrenta problemas de realizar as tarefas

propostas?
e O prazo de alguma atividade relevante ou do projeto
ou sera perdido?

Ao explicitar os problemas e situagdo do projeto,
equipe ter4 condi¢cdes de propor acdes para solucion
problemas e re-planejar o projeto com eles.

Alem do cenario atual, o relatério deve indicar os
produtos entregues até o momento (ele pode extrair
informacdo da lista de produtos) e os previstos par

periodo. Outra alternativa €, ao invés de usar esse
anexar a lista de produtos atualizada.

O cronograma atualizado impresso no formato de Gan
controle também deve ser anexado ao relatério.

O gerente leva o relatorio de status na reuniao, d
com os participantes e atualiza o LOG conforme deci
problemas e ac¢des identificados.

547 Procedimento 7 — Realizar reunides
usuario/demandante

As reunides de acompanhamento com o usuario demand

permitem: a monitoragdo do progresso do desenvolvim
projeto, a geracdo de alternativas de acao em direg
planejado originalmente e a reprogramacao de ativid
gerente deve utilizar nas reunibes 0s seguintes ins
COMo apoio:

e Lista de Produtos — Onde o usuario/demandante saber
produtos que ja foram entregues e 0s a serem entreg

e Log de ocorréncias — Onde serdao acompanhados 0s pro
e as acgOes do projeto, bem como os seus estados. Da
forma, novos problemas e acbes definidos em reunido
ser registrados.

e Relatério de Status do Projeto — Onde serdo registr
as principais ocorréncias e resultados do projeto a
momento.
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Como resultado das reunides o gerente deve gerar 0s seguintes
documentos:

e Log de ocorréncias atualizado
e Ata de reunido.
e Relatorio de status

5.4.8 Procedimento 8 — Preparar/ajustar a ata de r euniao
A ata de reunido deve registrar o ocorrido na reun ido e

deve ser circulada entre os participantes para ajus tes

necessarios ao entendimento comum. Uma boa prética € circular

a ata entre os participantes, que tem até 24 horas para propor

mudancas ou ajustes. Apds essa data, a ata sera con siderada

oficial. Havendo necessidade, as atas podem ser ass inadas,

para garantir maior formalidade entre as partes.

A ata contém o proposito da mesma, onde é identifi cado o
projeto, o assunto da reunido, data e local da mesm a.

Devem ser identificados os participantes da reunia 0 e oS
copiados da ata, geralmente gerentes ou diretores d as areas
envolvidas ou profissionais faltantes. Podem ser ta mbém
terceiros ou outros elementos da equipe que devam t er
conhecimento dos assuntos tratados (geralmente ja m apeados no

plano de comunicacgdes do PIP).

Os topicos discutidos devem ser listados,
preferencialmente agrupados por categoria, 0 que fa cilita o
entendimento. As decisbes tomadas em reunifes devem ser

destacadas em itens “decisdes”.

O LOG de ocorréncias do projeto deve ser anexado, para
acompanhamento do andamento de problemas e acgdes.

Por fim deve ser informada a préxima data de reuni ao.

5.4.9 Procedimento 9 — Acompanhar as atividades e
preparar termos de homologacao

A monitoracdo das atividades envolvera o dia-a-dia da
execucao do projeto. O Gerente deve atuar com base nos planos
de uso previamente estabelecidos e acompanhar resul tados. O
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cronograma € um importante instrumento de gestdo e devera
refletir os andamentos das atividades.

Com a execucao das atividades, tem-se — como resul tado —
0s produtos a serem entregues ao solicitante. Quand o0 da
entrega de Produtos para homologagédo, o responsavel devera
assinar o Termo de Entrega de Produto. ApGs a execu ¢éo dos
testes previstos nos planos de testes, quando o pro duto for
homologado, devera ser assinado o Termo de Homologa cao e
Aceite.

5.4.10 Procedimento 10 — Controlar Mudancas

Controlar mudancas consiste na analise das mudanca S
solicitadas, analisar seus impactos sobre o projeto e decidir
se a mudanca sera ou ndo absorvida.

Quando mudancas no projeto se fazem necessérias, a lgumas
perguntas - chaves precisam ser respondidas:

e Qual é a mudanca?
e Qual é arazado para a mudanca?
e Qual é o impacto da mudanca sobre o projeto?

e Qual é o impacto ou risco, se nado se efetuar a muda nca?
e Qual é a prioridade da mudanca (urgente, essencial,
desejavel)?

O Controle de Mudancas visa registrar todas as
SolicitagGes de Mudancas e os seus desdobramentos.

O gerente de projeto e sua equipe fazem um parecer técnico das
mudangas e sugerem que sejam aprovadas, aprovadas p arcialmente
ou rejeitadas.

As mudancas serdo aprovadas totalmente, aprovadas
parcialmente ou rejeitadas pelo Assessor-chefe da A STIC, com
base nas informacdes providas pelo EGP.

Havendo alguma alteracdo no projeto, o Plano de Pr ojeto -

PIP deverd ser alterado, de forma a contemplar as m udancas a
serem efetuadas no projeto.

5.4.11 Procedimento 11 — Reunides Técnicas
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Também nas reunides técnicas sera possivel, quando

necessario, além de monitorar o progresso do desenv olvimento
do projeto, gerar alternativas de acédo em diregéo a o planejado
originalmente e reprogramar atividades. O Gerente d o Projeto
acompanha os desvios e provoca agbOes que irdo permi tir a

retomada do caminho planejado originalmente.

O cronograma deve ser mantido atualizado pelo meno S
semanalmente, para registrar atrasos, adiantamentos ou
realizacbes de atividades.

Por meio do menu ferramentas  _ controle  _ atualizar
tarefas ou ferramentas __controle _atualizar projeto, da
ferramenta Microsoft Project, séo registradas as datas reais
de execucao das atividades e 0s respectivos percent uais de

realizagao de cada uma delas.

E possivel fazer a incluséo de diferentes situacoe S no
arquivo de projeto, como por exemplo:

e atividades ja encerradas e executadas exatamente co mo
planejadas;

e atividades em andamento com dados diferentes do
planejado;

e atividades parcialmente executadas;

e atividades que ficardo paralisadas, mas cuja execug ao
retornara apGs algum periodo; e

e atividades que serdo novamente agendadas para uman ova
data.

5.4.12 Procedimento 12 — Atualizacdo dos documento s de
gestéo

Além de manter o cronograma atualizado, o gerente d eve
atualizar os documentos:

» Lista de Riscos

» Lista de Produtos

» Relatério de Status

» Log de Ocorréncias

5.4.13 Procedimento 13 — Reunides com EGP e LicOes
Aprendidas

Metodologia de Gerenciamento de Projetos — Sell{doHEntradas, Saidas, Procedimentos 57



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

O Escritorio de Projetos ird propor regularmente r
de revisdo e acompanhamento de projetos para servir
suporte aos projetos correntes na utilizacdo da met
projetos. Nessas reunides séo geradas as licdes apr

As licbes aprendidas sdo momentos reservados a ava
das acOes, problemas, sucessos e a reflexdo do apre
obtido no projeto. Elas registrardo os pontos criti
projeto e o que foi assimilado como conhecimento, p
seja realizado de forma diferente e melhor nos proj
vindouros. Durante a execugdo, podem ser registrada
aprendidas utilizando-se o formulario préprio, onde
informados:

e Evento que provocou o aprendizado

e Itens aprendidos

e Sugestédo técnica para abordagem futura

e Sugestdao comportamental para abordagem futura

e Sugestao de gerenciamento para abordagem futura

e OQutras sugestdes

eunides
como
odologia de
endidas.

liacédo
ndizado
cos do
ara que
etos

s licbes
sao
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Secao VI

Encerramento
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6 ENCERRAMENTO

O Encerramento é o ultimo dos cinco grandes grupos de
processos da gestdo de projetos, conforme Figura 12 , deste
Capitulo.

encerramento

Fig. 12 - Mapeamento entre o0s grupos de processos d e
gerenciamento de projetos e o ciclo PDCA. Fonte: PM BoK 32 Edicao

6.1 O fluxo do Encerramento

O encerramento do projeto também merece cuidado e d eve gerar
documentacdo necesséria ao encerramento de forma co nclusiva,
gue permita registro para os envolvidos do projeto e para
formacdo de base de dados histdrica para outros pro jetos do

CSJT. Nessa fase sao realizadas as atividades de:

e Avaliagéo e reflexdo das licdes finais aprendidas c om
a execucao do projeto;

e Reconhecimento das realizagbes e resultados do
projeto, que devem ser registrados no Relatério Fin al
de Projeto;

e Encerramento das atividades do projeto, encerrament o]
dos contratos, pagamentos finais e liberacdo da
equipe.

Veja também o fluxograma do Encerramento na Sec¢do
Fluxogramas.

Esse grupo de processos no CSJT tem as seguintes en tradas,
procedimentos e saidas:
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/ Procedimentos \

1 — Desenvolver o Termo
de Aceitacao Final

2 — Documentar as Ligbes
Aprendidas Finais

3 — Desenvolver o Relatério

/ Saidas \

1 — Termo de Aceitagao
Final — TAP assinado

2 - Ligdes Aprendidas
Finais — LAF

3 — Relatério Final — RFP

Final do Projeto

- /

seus projetos

7

. /

os pelo CSJT no encerramento dos

A entrada para esse processo € a entrega de todos 0s
produtos previstos no projeto.
6.3 Saidas
Sao saidas do encerramento:

e O Termo de Aceitacdo Final — Onde o demandante/usua rio
da por encerrado o projeto, além de expressar o seu
parecer sobre 0s servigos realizados.

e As Licdes Aprendidas Finais — Que registra, de form a
abrangente, a aprendizagem que a equipe obteve dura nte
todo o projeto.

e O Relatério Final do Projeto — Que registra, em ter mos
gerais, 0s objetivos do projeto e resultados obtido S,
além de ter anexado alguns documentos.

3.4 Procedimentos
6.4.1 Procedimento 1 — Desenvolver e obter a assin atura

do Termo de Aceitacao Final do Projeto

A aceitagéao final registra o reconhecimento do
encerramento definitivo do projeto pelo usuario/dem

andante.
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6.4.2 Procedimento 2 — Documentar as Li¢cdes Aprend idas
Finais

As licdes aprendidas sdo momentos de avaliagdo do
projeto. As licdes aprendidas finais tem abrangénci a maior e
devem refletir aprendizado e sugestdes em varias fa cetas do
projeto, tais como:

e Técnico - refere-se as questbes técnicas como, por
exemplo, o uso de uma tecnologia ou ferramenta.

e Cronograma - refere-se ao gerenciamento de tempo no
projeto.

e Contratos - refere-se ao aprendizado relativo a
contratacao e gestao de terceiros no projeto.

e Gerenciamento de Riscos — refere-se ao aprendizado obtido
no gerenciamento de riscos do projeto.

e Custos - refere-se ao aprendizado obtido no gerenci amento
de riscos do projeto.

e Comunicacdo e Relacionamento Humano - Refere-se ao
aprendizado nas questbes humanas do projeto incluin do
comunicacédo, gestdo de conflitos, gestao de stakeholders
e relacionamento entre as pessoas.

e Metodologia de GP — Refere-se ao aprendizado e suge stdes
recomendadas para melhorias na MGP/JT.

e Praticas do EGP — Refere-se ao aprendizado e sugest oes

recomendadas de melhorias em relagdo as praticas ou
ferramental utilizado pelo EGP.

6.4.3 Procedimento 3 — Desenvolver o Relatorio Fin al do
Projeto

O Relatdrio Final do Projeto consolida informagdes finais
do projeto tais como: objetivos do projeto, produto S entregues
durante o projeto, tempo total gasto no projeto des de o seu
inicio (emissdo do TAP) até a emissdo do Termo de A ceitacéo
Final e os investimentos (gastos) realizados no pro jeto.

Alem disso devem ser anexados os documentos Termo de
Aceitagdo Final do Projeto, Carta de Recomendagdo o u outro
documento gerado pelo demandante, licbes aprendidas finais do
projeto, documentos técnicos gerados no projeto, cr onograma

atualizado e outros documentos relevantes.
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Secao VIl

Fluxos da
Metodologia de
Gerenciamento de
Projetos do CSJT
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7 FLUXOS DA METODOLOGIA

A seguir sdo apresentados os fluxos da metodologia,
0S grupos de processos:

a) Iniciacéo

b) Planejamento

c) Controle e Execucéo
d) Encerramento

Os fluxos foram feitos de forma macro e ndo detalha
exatamente para serem suficientemente abrangentes p

aplicados na grande maioria dos casos. Excecdes ou

inconsisténcias devem ser reportadas ao Escritorio
Projetos.
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7.3 Execucéo e Controle

Metodologia de Gerenciamento de Projetos - Se¢aoHluxos da Metodologia de GP

Execugio e Controle (1/2)
o
T
)
(]
< O udanca foi
(&] |: aprovada?
5 N
g < i
n
o
(7}
(1}
<
Sim
|
=
w " Pi .
(5] Analisar e prover ropor reunioes
1 informagées de
acompanhamento
% i e revisdo
1]
Planejamento
Y Acompanhar
Planejamento Solicitar e controlar atividades
Mudancas
2 A
-
= Y
[
S Y
o
o Preparar/Realizar Acompanhar e 4
- Alocar Recursos —»| rzl:)r;l;ﬁrie - controlar o projeto .
2
c A Y
9 Y
QO Realizar Reunido .
0 Técnica ou com o MS Project
Usuario Atualizado
Autorizagdo de . 2
Trabalho M ‘
I I [ |
Linha de base do Cronograma do
Relatério d ia Log de g |

69



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

| o

- Ata de Reunigo Log de_ Licdes aprendidas

Py ocorréncias

o w

n

o ‘

O

(1] Reunido com a

equipe de projetos
A
. . . Log de Relatério de
Lista de riscos Lista de status Ocorréncias Status

[¢]
o
6‘ Listas de Produtos Termo de entrega

—
o —®{ Encerramento
(o] Atualizar
e documentos de

[0 gestio
=

=

9 1 Atualizar listas de o | Entregar produtos

[0} produtos
O

Totalmente aceito
A
Testes de
2 homologagdo ou ————— Proc_iuto
5 R aceito?

% analise de aceite

T

% N&o aceito ou parcialmente aceito

(0] Termo de

n Homologagao

Metodologia de Gerenciamento de Projetos - Sdgae Fluxos da Metodologia de GP 70



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

7.4 Encerramento
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Secao Vi

Papéis e
Responsabilidades
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8 PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Os papéis abaixo ndo sdo cargos ou fungbes no ambito da
Justica do Trabalho. S&o descritivos de atuacdes qu e
profissionais podem ter ao atuarem em projetos.

8.1 Patrocinador

O patrocinador é a pessoa (ou pessoas) que tém int eresse
genuino no sucesso do projeto e deve apoiar o0 seu
desenvolvimento, promovendo a sua consecucdo atravé s de apoio

politco e financeiro. Participa ou apdia também na
intermedia¢cdo com a alta administragao.

Cabe ao patrocinador:
e Atuar em estratégias de acao do projeto;
e Intermediar com a alta administracdo em favor do

projeto;

e Acompanhar a execucdo do projeto e ter uma visao ge ral
do projeto no nivel macro;

e Apoiar no contato com os fornecedores para questdes de
administracdo de contratos, aceite de servicos e
pagamentos;

e Sempre que solicitado, participar, conduzir ou apoi ar

as reunibes de renegociacdo de prazos, custos e
escopos, reunides sobre pagamentos a terceiros e
aquisicoes de produtos relativos ao projeto;

e Atuar na gestao de conflitos com envolvidos no proj eto,
tanto internos quanto externos (terceiros, contrata dos
e profissionais da Justica do Trabalho)
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8.2 Gerente de Projeto

O gerente de projeto é o profissional que foi aloc ado
mediante a assinatura do TAP — Termo de Abertura do Projeto,
para coordenar os trabalhos realizados no planejame nto,

execucao e controle do projeto em que foi alocado.

O gerente de projeto pode ser qualquer profissiona | da
Justica do Trabalho, mas recomenda-se que tenha fei to o curso
de Gerenciamento de Projetos e que conhega o0 padrao de
documentacdo e gestdo indicada na presente Metodolo gia de

Gerenciamento de Projetos.

Deve ainda ter capacidade de comunicacgao, facilida de de
relacionamento pessoal, lideranca, acesso aos setor es chave da
Justica Trabalhista e habilidade na condugé&o dos pr 0Cessos
relacionados ao projeto, em especial os relativos a negociagao

com terceiros, gerentes ou diretores da JT.

Atribuicdes:

e Planejar, acompanhar e avaliar o resultado dos proc €ss0Ss
necessarios a implantagéo do Projeto sob sua
responsabilidade;

e Acompanhar o desempenho dos processos, definindo es tratégias
de implementacdo e decidindo sobre ajustes necessar i0s ao
desenvolvimento do Projeto;

e Interagir com fornecedores internos com o0 objetivo de
viabilizar recursos necessarios ao desenvolvimento do
Projeto;

e Gerenciar o planejamento e orgcamento do Projeto;

e Distribuir e negociar metas, incentivando a mobiliz acao da
equipe para o alcance dos resultados;

e Atuar sobre os riscos inerentes a implantagéo do Pr ojeto;

e Acompanhar os indicadores de desempenho do projeto para
atuar na correcao dos desvios encontrados.

e Acompanhar as acOes geradas interna e externamente, que
produzam reflexo no desenvolvimento do Projeto;

e Analisar cendrios na busca de inovagfes que possam alavancar
resultados do Projeto;

e Gerenciar 0os processos de comunicagdo interna e ext erna

relativos ao Projeto;
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Participar integral ou parcialmente das discussodes
aos trabalhos do projeto;

Garantir os resultados e a conformidade dos process
MGP-CSJT;

Manter os registros e documentos preconizados pela
atualizados e disponiveis no Banco de Projetos;

Moderador dentro da estrutura matricial, negociando
alocacgéao de recursos humanos ao projeto.

Gerir conflitos, estimular as negociagbes e busca d
solugbes, em busca do equilibrio nos resultados do
conforme planejado.

Conhecer, praticar e sugerir melhorias MGP-CSJT;
Responder pelas ag¢des e resultados do Projeto como

8.3 Consultor do Escritério de Projetos

Os profissionais de Escritério de Projetos podem te
funcdes de apoio aos gerentes de projetos e aos dir
JT e alta administracdo do CSJT.

Atribuicdes:

Auxiliar no uso de ferramentas e técnicas de gerenc
de projetos;

Oferecer suporte intelectual nas andlises
requeridas no desenvolvimento dos projetos;

Assegurar a integracdo de todas as frentes de traba
projetos de forma a garantir o alcance do resultado
esperado;

Auxiliar nas pesquisas, estudos e levantamento de d
necessarios para o desenvolvimento do projeto;

Apoiar, sempre, em pontos especificos definidos nos
da metodologia, como, analise, revisdo e apoio na:

e Confeccéo da Proposta de Projeto;

e Construcao da EAP dos projetos;

e Criacao do cronograma;

e Confeccéo do Plano Integrado do Projeto;

e Controle de Mudancgas;

e Acompanhamento do desempenho dos projetos;

e Realizacdo de sec¢Oes de lices aprendidas;
Oferecer suporte técnico e infraestrutura de softwa
gestao do projeto, nos softwares indicados como pad
Secao 8);

Prover instrumentos, sistematicas e processos de tr
gue auxiliem no planejamento, acompanhamento e cont
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projeto;

e Propiciar melhorias continuas da MGP-CSJT e da
infraestrutura de software de gerenciamento de proj etos;

e Proporcionar treinamentos, workshops, seminérios e demais

acOes de capacitacéo para os gerentes de projetos;
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8.4 Membros das equipes

Os membros da equipe sdo os executantes das ativid ades
dos projetos, podendo ser formadas equipes multidis ciplinares,
com recursos provenientes de varios setores ou serv iICos e que
tenham diversas especialidades. Cada profissional t em as suas
atribuicbes e responsabilidades como profissional t écnico de
uma area especifica. As atribuicdes aqui listadas s e referem
ao seu trabalho como facilitador e apoiador da real izagcédo do

projeto. S&o elas:

e Auxiliar no planejamento das atividades, quando sol icitado;

e Oferecer a sua expertise técnica ou conhecimento da area de
negocio;

e Executar as tarefas que Ihe foram designadas e por elas ser
responsavel;

e Desempenhar papel especializado da sua area de conh ecimento;

¢ Realizar as suas tarefas no prazo e na qualidade es perados;

e Manter o lider, gerente ou superintendente ciente, através
de reunides de controle, do andamento dos seus trab alhos;

e Manter documentacao das suas atividades atualizadas ;

e Conhecer a MGP-CSJT e os softwares de gerenciamento de

projetos padronizados pelo EGP.

8.5 Equipes dos fornecedores

A formacdo das equipes dos fornecedores, o0s papeéis e
responsabilidades dos seus elementos e a formacéo h ierérquica
das mesmas devem ser definidas pelo fornecedor. Ent retanto,
espera-se que os fornecedores e sua equipe tenham f orte
envolvimento no projeto sendo parte da equipe geral . Espera-se

dos fornecedores:

e Atendimento aos prazos estipulados e acordados entr e as
partes;

¢ Atendimento aos requisitos definidos nos planos de gualidade
e nos planos de testes acordados entre as partes;

e Participar integralmente das discussdes relativas a 0S
trabalhos relacionados;

e Conhecimento da MGP-CSJT previamente ao inicio das suas
atividades, para alinhamento a mesma;

e Documentagdo das reunides conduzidas por sua equipe e
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documentacdo dos produtos e atividades relativas ao seu
projeto;

e Disponibilizacdo da documentacao gerada pela sua eq uipe para
a estrutura de documentacao do projeto;

e Manutengdo do seu cronograma, plano de trabalho e d emais
instrumentos de gestdo do seu projeto e disponibili zacao
para o gerente do projeto;

8.6 Comités multi-disciplinares

No caso de projetos multi-tematicos ou projetos da Justica do

Trabalho, recomenda-se a formagdo de um grupo de

representantes das areas envolvidas, que participar ao das

reunibes e workshops de trabalho relativos a modela gem e

homologacdo de sistemas, definicdo dos casos de uso e regras

de negécio, decisdes gerais e especificacdo do prod uto do
projeto, dentre outros. Também poderdo apoiar no Co ntrole de

Mudancas dos projetos.

8.7 Mobilidade da equipe

Apesar dos orgdos da Justica do Trabalho serem
estruturados de forma funcional, com equipes dedica das a cada
servico, a atuacdo em projetos com uso da MGP-CSJT devera
implantar, de forma paulatina, uma cultura de atuag ao
matricial nos projetos, de forma flexivel e com mai or
mobilidade.

A mobilidade dos elementos da equipe deve ser uma préatica
para garantir otimizacdo do uso de recursos, ndo so em relacéo
aos gerentes, mas em relacdo a todo profissional al ocado ao
projeto. Essa préatica permitird a agilizacdo dos tr abalhos
emergenciais e que sejam criticos nos momentos apro priados.
Permitira ainda melhor entendimento dos projetos co mo um todo
por parte de cada elemento da equipe, que terd opor tunidade de
realizar tarefas diversas trazendo aumento de apren dizado.
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Secao IX
Documentacao, Guarda

e Versionamento de
Documentos
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9 DOCUMENTACAO

A documentagdo gerada pelos projetos, no que tange aos
documentos da metodologia, deve obedecer as seguint es regras:

9.1 Regras de Nomenclatura dos Projetos

Cada projeto tera um codigo, que obedece as seguin tes
regras:

(Numero do Projeto. Nome resumido do projeto)

Onde:

o Numero do projeto: Composto pelo nimero sequencial
do projeto naquele ano, ano de abertura do projeto e
sigla das unidades, em ordem decrescente, no ambito
da Justica Trabalhista. Ex: 1.2010.CSJT.SE.ASTIC

0 Nome resumido do projeto: composto de uma a trés
palavras que identifiguem o projeto. Ex: Rede JT,
Controle de Pontos, Help Desk.

Ex: 1.2010.CSJT.SE.ASTIC.SIGA

9.2 Regras de Nomenclatura de Documentos

Cada documento da metodologia devera ter o nome co nforme
a seguinte nomenclatura:

AAAAMMDD-vn.m. Nome do Projeto-Cddigo do Documento

Onde:
0 AAAA — Ano de emissao do documento
0 MM — Més de emissédo do documento
o DD - Dia de emisséao do documento
0 vn.m — Versao do documento, onde n € a versao
principal ou inicial e m € a versao secundaria.
o Nome do Projeto obedece a regra acima mencionada

o Nome do documento obedece ao cddigo dos documentos
conforme tabela abaixo.
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Documento Cédigo
Termo de Abertura de Projeto TAP
Proposta de Projeto PP
Autorizacdo do Trabalho AT
Matriz de Responsabilidades MR
Lista de Produtos LP
Descritivo do Produto PRO
Matriz de Comunicacéo COM
Lista de Riscos RSK
Plano Integrado do Projeto PIP
Ata de Reunido ATA
Log de Ocorréncias LOG
Relatério de Status STA
Solicitagdo, Analise e Controle de MudancfsAC
Termo de Entrega TE
Termo de Homologacéo TH
LicOes Aprendidas LIC
Relatério Final de Projeto RFP
Licdes Aprendidas Finais LIF
Termo de Aceitacao Final TAF

Tab. 1 — Lista de documentos da MGP-CSJT

Ex: 20100701.1.1. SIGA-TAP

9.3 Regras de Versionamento

O versionamento de um documento €é expresso
codificagdo vn.m, conforme acima mencionado, onde n
versionamento principal e m o versionamento secunda

1. Versionamento Principal:

O versionamento principal abrange as mudancas estr
e estaveis da metodologia. A cada nova versdao da Me
de GP do CSJT sera gerada uma nova versao principal

O versionamento dos documentos dos projetos seguir
mesma versao principal do documento modelo utilizad
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Da mesma forma, o versionamento dos documentos acom panhara a
versao principal da Metodologia.

2. Versionamento Secundario:

O versionamento secundario sera utilizado em duas
ocasibes:

e Quando da criacdo ou alteracbes de modelos de
formularios, o versionamento secundario € provisori o]
enquanto o documento esta em processo de analise e
revisdo, até a completa aprovacdo. O versionamento
secundério deverd serguir o ciclo de vida de altera ¢cOes
do documento.

e Quando mudancas na metodologia sdo propostas e subm etidas
para aprovacdo. Ao serem absorvidas de forma estave l, as
mudangas devem provocar mudangas no versionamento
principal da metodologia.

OBS: Quando do uso de modelos para gerar documentos reais de

projetos, o gerente vai utilizar o versionamento do documento
origem e deve atualizar a data emissdo do documento no rodapeé
do documento. No caso do PIP, o historico dessas mu dancas deve

constar do campo Historio de Revisoes.

9.4 Regras de guarda de documentos no Ambiente de
Colaboracéao

Para cada projeto, serda criado um espaco de trabalh o do
Microsoft Windows Sharepoint , conforme especificado na secéo X

da presente metodologia, que prové, dentre outras
funcionalidades, uma biblioteca de documentos denom inada
“Documentos do Projeto”. Todos documentos do projet o0 deverao
ser armazenados e publicados em tal biblioteca de d ocumentos,

com a denominagéo definida no item 1.1 desta secgao.

Todos os documentos produzidos deverdo ser armazena dos na
respectiva pasta, seguindo a nomenclatura definida em 1.2 e
1.3.

Enquanto durar o projeto, somente o gerente tera di reitos
plenos sobre o diretério do projeto, bem como o seu substituto
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eventual. Todos os demais membros da equipe do proj eto e o0s
diretores envolvidos terdo direitos de colaboragéo.

Apds a conclusdo efetiva, todos terdo acesso apenas para
leitura dos documentos do projeto, inclusive o gere nte e seu
substituto. Neste caso, qualquer alteracdo nos docu mentos

deverda ser precedida de autorizacao expressa do EGP
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Secao X

Padronizacao de
Ferramentas
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10 PADRONIZACAO DE FERRAMENTAS

O CSJT utilizara, para gerenciamento dos seus proj
as seguintes ferramentas:

WBS-Chart-Pro — Definicdo e confeccdo da Estrutura
do Projeto.

Microsoft MS-Project Professional — Criacdo de cron
individuais dos projetos, alocacgéao de recursos
sequenciamento de atividades.

Microsoft Windows SharePoint Services - Publicagéao
conteudo, féruns, repositério de arquivos, lista de

riscos e tarefas, calendario de atividades e avisos

geral.

Microsoft Project Server — Publicagdo do cronograma
alocacdo de recursos e do sequenciamento de ativida
gereciamento remoto das atividades do projeto.

10.1 WBS-Chart-Pro

Conforme explicitado no topico 4.4.2 da MGP/JT,
Estrutura Analitica do Projeto (EAP) busca decompor
em partes manejaveis, orientadas as entregas que pr
feitas no projeto. A ferramenta WBS-Chart-Pro é uma
para criacdo de diagramas esquematicos do tipo EAP.

A ferramenta possui uma interface de usuério simpl
que facilita a rapida criagdo e manutencdo de estru
arvores com multiplos niveis. O gerente de projeto
EAP através da ferramenta, devendo anexa-la ao PIP
posterior avaliagdo pelo Escritorio de Projetos, e
no Espaco de Trabalho destinado ao projeto, de form
refinada colaborativamente pelos integrantes da equ
projeto e para que sirva de guia de escopo durante
e monitoramento.

10.2 Microsoft MS-Project Professional

Metodologia de Gerenciamento de Projetos- AnexoRlano de Projeto — Exemplo

etos,

Analitica

ogramas
e

de
guestoes,
de forma

, da
des,

a
0 projeto

ecisam ser

ferramenta

ificada
turas em
elaborara a
para
publica-la
a a ser
ipe de
a execucao

85



: I.' o -
PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

A solucdo Microsoft Office Project Professional é uma
ferramenta desktop, relacionada a gestdo de projeto S,
elaborada primordialmente para a estruturacdo e mon tagem da
EAP, embora ndo permita a criacdo de uma EAP grafic a. O
software foi desenhado para apoiar o gerente de pro jeto no
desenvolvimento do plano de trabalho, sequenciament o de
atividades, gerenciamento de tempo e de recursos,
interdependéncia entre as tarefas, gerenciamento do orcamento
e atribuicdo de tarefas aos recursos.

Nos projetos de Tecnologia da Informacdo da Justic a
Trabalhista, o gerente de projeto deve usar o Proje ct
Professional durante toda a fase de planejamento, e Xxecugao e
monitoramento do projeto. Basicamente, devera ser e laborado o
sequenciamento de todas as atividades do projeto, a alocacgao
de recursos humanos e materiais para cada atividade , a
estimativa de duracéo das atividades, a dependéncia entre cada

tarefa e 0 consequente cronograma do projeto.
Posteriormente, 0 projeto elaborado no  Project

Professional deve ser publicado no Microsoft Projec t Server, a
fim de que possa ser visualizado e gerenciado remot amente via
web, além de ser compartilhado com os integrantes d a equipe de
projeto.

10.3 Microsoft Windows SharePoint Services

O Windows Sharepoint Services (WSS) € uma platafor ma de
colaboracédo voltada para aplicagcbes intranet. O WSS cria um
site  ou série deles. Esses sites sao estruturados
hierarquicamente, podendo ter recursos colaborativo S como
forum, documentos compartilhados, versionamento de documentos,
entre outros.

O WSS possui uma lista de usuarios que é associada aos
usuarios do Active Directory (AD). Esses usuarios t ém acesso
ao SharePoint, podendo ter permissfes especificas p ara acesso.
Por exemplo, o administrador pode fazer varias alte racoes na
configuragdo do WSS, enquanto o membro ndo. Todos o S usuarios
tém alguma permissao que define seu nivel de acesso dentro do
Sharepoint.

No ambito dos projetos de tecnologia da informacéo do
CSJT, o SharePoint é utilizado na criacao de sites (espacgos de
trabalho) que possam ser utilizados de forma colabo rativa.
Existe um espaco de trabalho do EGP, no qual estao contidas
informacdes basicas do propdsito de cada projeto e 0 seu
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respectivo gerente. Possui ainda uma biblioteca de documentos,
aonde podem ser armazenados documentos de interesse mais
geral. O espaco de trabalho pode ser acessado por u suarios

andénimos, com permissdao de leitura, ou por usuarios
cadastrados, com permissao de colaboracéo.

Além disso, para cada projeto publicado no Microso ft
Project Server sera criado um espaco de trabalho es pecifico,
que prové diversos servicos para a equipe de projet o, tais
como um quadro de avisos, calendario de eventos, bi blioteca de
documentos e repositério de arquivos individual, li stas de

guestdes, riscos e tarefas e férums de discusséo.

10.4 Microsoft Project Server

A ferramenta Microsoft Project Server (EPM) €é uma
plataforma flexivel que d& suporte aos recursos de
colaboracéo, geracéao de relatérios, agendamento e

gerenciamento de recursos, permitindo que as organi zacoes
armazenem informacgdes sobre projetos e recursos cen tralmente.
Ele também se integra ao Microsoft Windows SharePoi nt Services
para fornecer recursos de gerenciamento e colaborag ao,
ajudando os membros das equipes a trabalhar em con;j unto com
mais eficiéncia. Além disso, com base em suas func¢d es, 0s
usuarios podem acessar dados e funcionalidades na | nternet com

0 Microsoft Office Project Web Access.
Basicamente, a solugao estente e amplia as
funcionalidades do Project Professional para o0 nive I

corporativo, garantindo a compatibilidade com a fer ramenta
desktop de geréncia de projetos utilizada. A aplica ¢céo deve
ser utilizada em conjunto com o Project Professiona [, servindo
como instancia de publicacdo e gerenciamento remoto do
projeto. O EGP fara o cadastro dos recursos e dos g erentes de
projeto, dando permissdo para que 0S mesmos utilize m o
sistema.

Quando da avaliacdo de uma proposta de projeto, o0
proponente devera publicar na pagina de Propostas e Atividades
do EPM um cronograma basico do projeto. Apds a assi natura do
TAP, serd dada autorizacdo para a publicacdo de um projeto
completo do Project Professional na Central de Proj etos do
EPM, e os recursos serdo cadastrados em seguida.

O gerente de projeto devera atualizar periodicamen te o
andamento do projeto, atribuindo as tarefas aos rec ursos,
notificando os atrasos, desvios de prazo ou escopo, definindo
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o calendario das atividades e a alocacdo de tempo p ara cada
recurso.

Juntamente com o projeto publicado, sera criado um espaco
de trabalho para cada projeto, conforme explicitado no item

10.3 da presente secéo.
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Anexo |

Glossario de Termos
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11 GLOSSARIO DE TERMOS

O presente glossario de termos é uma reproducgéo fid edigna do
Glossario de Termos do PMBoK e pretende divulgar p ara os
profissionais da JT um entendimento comum dos termo s chave de
gerenciamento de projetos. Do paragrafo seguinte at é o final do
Anexo, todo o texto foi extraido do “Um Guia do Con junto de
Conhecimentos em Gerenciamento de Projetos” (Guia P MBOK®)
Terceira edicdo — 350 pag.;2004 Project Management Institute,

Four Campus Boulevard, Newtown Square, PA 19073-329 9 EUA

Muitas palavras apresentadas neste documento possue m definicbes
mais amplas e, em alguns casos, diferentes das enco ntradas em
dicionarios. As defini¢cdes utilizam as seguintes co nvengoes:

e Os termos usados como parte das definicbes e que es téo
definidos no glossario séo indicados em italico

¢ Quando o mesmo termo do glossario aparece mais de u ma vez em
uma determinada definicdo, somente a primeira ocorr éncia é
indicada em itélico.

e Em alguns casos, um unico termo do glossario € comp osto de
varias palavras (por exemplo, planejamento de respo stas a
riscos).

e Em varios casos, existem diversos termos consecutiv os do
glossério dentro de uma determinada definicdo. Por exemplo,
estimativa de duracdo indica duas entradas separadas do
glossario, uma para “duracéo” e outra para “estimat iva”.

e Existem ainda algumas definicbes com uma sequéncia de
palavras consecutivas em italico (ndo separadas por
virgulas) que representam diversos termos consecuti vos do
glossario, com pelo menos um deles composto de vari as
palavras. Por exemplo, data de término mais tarde do meétodo
do caminho critico indica duas entradas separadas do
glossario, uma para “método do caminho critico” e o utra para
“‘data de término mais tarde”. Em situagcbes como ess a,
aparecera um asterisco (*) apés a ultima palavra em italico

na sequéncia para indicar que existem varios termos
adjacentes do glossario.

e Nenhuma definicho é fornecida quando estdo incluido S
sinbnimos, e o leitor é encaminhado para o termo de
preferéncia (ou seja, veja o termo preferencial).

e Termos relacionados que ndo sejam sinbénimos s&o ind icados
como referéncia cruzada no final da definicdo (ou s eja, veja
também o termo relacionado).

- Acao preventiva / Preventive Action. Orientacdo documentada para a
realizacdo de uma atividade gue pode reduzir a probabilidade de
consequéncias negativas associadas a riscos do projeto *,
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Aceitacdo / Acceptance. Veja aceitar

Aceitacdo dos riscos / Risk Acceptance [Técnica]. Uma técnica  de
planejamento de respostas a riscos * que indica que a equipe do
projeto decidiu ndo alterar o plano de gerenciamento do projeto

para lidar com um risco  ou que ndo consegue identificar uma outra

estratégia de resposta adequada.

Aceitar / Accept. O ato de receber ou reconhecer formalmente

alguma coisa e considera-la verdadeira, em boas con dicdes,
adequada ou completa.

Acdes corretivas / Corrective Action. Orientacdo documentada para

gue o trabalho do projeto seja  executado de modo que seu
desempenho futuro esperado figue de acordo com o plano de
gerenciamento do projeto

Administracdo de contrato [ Contract Administration [Processo]. O
processo de gerenciamento do contrato e da relacdo entre o
comprador e o fornecedor , andlise e documentacdo do desempenho

atual ou passado de um fornecedor a fim de estabele cer acdes
corretivas necesséarias e fornecer uma base para futuras relacd es
com o fornecedor, gerenciamento de mudancas relacio nadas ao
contrato e, quando adequado, gerenciamento da relag ao contratual
com o comprador externo do projeto

Agrupamento / Co-location [Técnica]. Uma estratégia de colocacao
organizacional em que o0s membros da equipe do projeto séo
fisicamente colocados préximos uns dos outros para melhorar a
comunicacdo , as relacdes de trabalho e a produtividade.

Ameaca / Threat. Uma condicdo ou situacdo desfavoravel para o

projeto , um conjunto negativo de circunstancias, um conjun to
negativo de eventos, um risco gue terd impacto negativo em um
objetivo do projeto, se ocorrer, ou uma possibilida de de mudancas
negativas. Compare com oportunidade

Andlise da arvore de decisao / Decision Tree Analys is [Técnical. A
arvore de decisdo € um diagrama que descreve uma de cisdo que esta
sendo considerada e as implicacdes da escolha de um a ou outra das
alternativas disponiveis. E usada quando alguns fut uros cenarios
ou resultados de acbes sdo incertos. Ela incorpora as
probabilidades e os custos ou premiacdes de cada ca minho légico de
eventos e decisfes futuras e usa a andlise do valor monetario
esperado  para ajudar a organizacgao a identificar os valores
relativos das acdes alternativas. Veja também analise do valor
monetério esperado

Andlise da causa-raiz /' Root Cause Analysis [Técnica]. Uma técnica
analitica usada para determinar a razdo subjacente basica que

causa uma variacdo , um defeito ou um risco . Uma causa-raiz pode
provocar mais de uma variacao, defeito ou risco.

Andlise da variacdo / Variance Analysis [Técnica]. Um método para
divisdo da variacao total no conjunto de variaveis de escopo ,
custo e cronograma em variacbes componentes especificas associadas

a fatores definidos que afetam essas variaveis.

Andlise das premissas [/ Assumptions Analysis [Técnica]. Uma
técnica gue explora a exatiddo das premissas e identifica os
riscos  do projeto causados pelo carater inexato, inconsist ente ou
incompleto das premissas.

Andlise das reservas / Reserve Analysis [Técnica]. Uma técnica
analitica para determinar as caracteristicas e rela ¢Oes essenciais
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de componentes no plano de gerenciamento do projeto a fim de
estabelecer a reserva para a duracdo do cronograma , orcamento ,
custo estimadoou fundos deum projeto

- Andlise das tendéncias / Trend Analysis [Técnica]. Uma técnica
analitica que usa modelos matematicos para prever r esultados
futuros com base em resultados histéricos. E um método para
determinacdo da variacao de um parametro de orcamento , custo ,
cronograma ou escopo em relacdo a uma linha de base utilizando
dados de periodos anteriores de relatérios de progr esso e
projetando qual seria a variacdo desse parametro em relacdo a
linha de base em algum ponto futuro no projeto se n ao houvesse
mudancana execucdo do projeto

- Andlise de modos e efeitos de falha (FMEA) / Failure Mode and
Effect Analysis (FMEA) [Técnica]. Um procedimento analitico no
gual cada modo de falha potencial em cada componente de um produto
€ analisado para determinar seu efeito na confiabil idade desse
componente e, por ele mesmo ou em combinacdo com ou tros possiveis
modos de falha, na confiabilidade do produto ou sis tema e na
funcdo necesséaria do componente, ou o exame de um produto  (no
sistema e/ou em niveis inferiores) para verificar todas as
maneiras possiveis de ocorréncia de falha. Para cad a falha
potencial, é feita uma estimativa do seu efeito no sistema total e
do seu impacto. Além disso, € realizada uma analise da acao
planejada para minimizar a probabilidade de falha e seus efeitos.

- Andlise de rede / Network Analysis. Veja analise de rede do
cronograma .

- Andlise de rede do cronograma [/ Schedule Network Analysis
[Técnical. A técnica de identificacdo das datas de inicio mais
cedo e mais tarde* e também das datas de término mais cedo e mais
tarde* das partes incompletas das atividades do cronograma do
projeto. Veja também método do caminho critico, método da cadeia
critica, analise do tipo "e se?" e nivelamento de recursos

- Andlise de sensibilidade / Sensitivity Analysis. Uma técnica de
andlise quantitativa de riscos e modelagem usada para ajudar a
determinar quais riscos apresentam maior impacto potencial no
projeto . Ela examina a extensdo com que a incerteza de cad a
elemento do projeto afeta o objetivo gue estd sendo examinado
guando todos os outros elementos incertos sao manti dos em seus
valores de linha de base. A representacao tipica do s resultados e
na forma de um diagrama de tornado.

- Andlise do cronograma / Schedule Analysis. Veja andlise de rede do
cronograma .

- Andlise do valor monetario esperado (VME) / Expecte d Monetary
Value (EMV) Analysis. Uma técnica estatistica que calcula o
resultado médio quando o futuro inclui cenarios que podem ou nédo
acontecer. Uma utilizacdo comum desta técnica esta na analise da
arvore de decisao . E recomendavel usar modelagem e simulagédo para
a andlise de risco de custo e cronograma, pois sdo mais poderosas
€ menos sujeitas a aplicacdes inadequadas que a ana lise do valor
monetario esperado.

- Andlise dos pontos fortes e fracos, oportunidades e ameacas /
Strengths, Weaknesses, Opportunities, and Threats ( SWOT) Analysis.
Esta técnica de coleta de informacbes examina o pro jeto do ponto
de vista de seus pontos fortes e fracos, oportunidades e ameacas
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para aumentar a extensdo dos riscos considerados  pelo
gerenciamento de riscos.

- Andlise qualitativa de riscos [/ Qualitative Risk Analysis
[Processo]. O processo de priorizagdo de riscos para analise ou
acdo adicional subseqlente através da avaliacdo e ¢ ombinacédo de
sua probabilidade de ocorréncia e impacto.

- Andlise quantitativa de riscos /  Quantitative Risk Analysis
[Processo]. O processo  de analisar numericamente o efeito dos
riscos identificados nos objetivos gerais do projeto.

- Antecipacdo / Lead [Técnica]. Uma modificacdo de um relacionamento
I6gico gue permite uma aceleracdo da atividade sucessora . Por
exemplo, em uma dependéncia do tipo término para inicio com
antecipacao de 10 dias, a atividade sucessora pode ser iniciada 10
dias antes que a atividade predecessora tenha terminado. Veja
também atraso . Uma antecipacdo negativa equivale a um atraso
positivo.

- Aprovacéao / Approval. Veja aprovar

- Aprovar / Approve. O ato de formalmente confirmar, autorizar,
ratificar ou concordar com alguma coisa.

- Area de aplicacdo / Application Area. Uma categoria de projetos
gue possuem componentes comuns significativos, mas que ndo sao
necessarios ou ndo estdo presentes em todos os proj etos. As areas
de aplicacdo sdo geralmente definidas em termos de produto  (ou
seja, por tecnologias ou métodos de producéo semelh antes), tipo de
cliente (ou seja, interno versus  externo, governamental versus
comercial) ou setor (ou seja, utilitArios, automoti Yo}
aeroespacial, tecnologias da informacdo). As areas de aplicacdo
podem se sobrepor.

- Area de conhecimento em gerenciamento de projetos / Project
Management Knowledge Area. Uma é&rea identificada de gerenciamento
de projetos definida por seus requisitos de conhecimentos e
descrita em termos dos processos que a compdem , suas praticas ,
entradas , saidas , ferramentas e técnicas

- Area de conhecimento, Gerenciamento de projetos / K nowledge Area,
Project Management. Veja Area de conhecimento em gerenciamento de
projetos

- Até a presente data / As-of Date. Veja data dos dados

- Atividade / Activity. Um componente de trabalho realizado durante
0 andamento de um projeto . Veja também atividade do cronograma

- Atividade critica / Critical Activity. Qualquer  atividade do
cronograma em um caminho critico de um cronograma do projeto . Mais
comumente determinada através do método do caminho critico . Embora
algumas atividades sejam “criticas”, no sentido lit eral, sem estar
no caminho critico, esse significado é raramente us ado no contexto
de projetos.

- Atividade de resumo / Summary Activity. Um grupo de  atividades do
cronograma  agregadas relacionadas em algum nivel de resumo e
exibidas/relatadas como uma Unica atividade no nive | de resumo.
Veja também  subprojeto e sub-rede

- Atividade do cronograma [/ Schedule Activity. Um componente
distinto agendado do trabalho realizado durante o andamento de um
projeto . Uma atividade do cronograma tem normalmente uma
estimativa de duracdo , de custos e de recursos necessarios. As
atividades do cronograma estdo ligadas a outras ati vidades do
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cronograma ou marcos do cronograma através de relacionamentos
l6gicos e sdo decompostas a partir de pacotes de trabalho

Atividade fantasma / Dummy Activity. Uma atividade do cronograma

com duragdo nula usada para demonstrar um relacionamento l6gico no
método do diagrama de setas . As atividades fantasmas sao
utilizadas quando ndo é possivel representar os rel acionamentos
I6gicos de forma completa ou correta com as setas de atividades do
cronograma. Em geral, as atividades fantasmas s&o ¢ raficamente
ilustradas como uma linha pontilhada com uma seta n a ponta.

Atividade na seta (ANS) / Activity-on-Arrow (AOA). Veja método do
diagrama de setas

Atividade no né (ANN) / Activity-on-Node (AON). Veja método do
diagrama de precedéncia

Atividade predecessora / Predecessor Activity. A atividade do
cronograma que determina quando a atividade sucessora I6gica pode
comecar ou terminar.

Atividade quase critica / Near-Critical Activity. Uma atividade do
cronograma  que possui folga total baixa. O conceito de quase
critica € igualmente aplicavel a uma atividade do cronograma ou a
um caminho de rede do cronograma. O limite abaixo do qual a folga
total € considerada quase critica depende de opinido especializada

e varia de projeto  para projeto.

Atividade sucessora / Successor Activity. A atividade do
cronograma que vem ap6s uma atividade predecessora, conforme
determinado pelo relacionamento l6gico entre elas.

Atividade sumarizadora / Hammock Activity. Veja atividade de
resumo .

Ativos de processos organizacionais /  Organizational Process
Assets [Saidas/Entradas]. Qualquer um ou todos os ativos

relacionados a processos , de quaisquer ou todas as organizacdes
envolvidas no projeto  que sado ou podem ser usados para influenciar

0 sucesso do projeto. Esses ativos de processos inc luem planos
formais ou informais, politicas, procedimentos e diretrizes. Os
ativos do processo também incluem as bases de conhe cimento das
organizacfes, como licbes aprendidas e informacdes historicas

Atraso / Lag [Técnical. Uma modificacdo de um relacionamento
[6gico  que gera um atraso na atividade sucessora . Por exemplo, em
uma dependéncia do tipo término para inicio com atraso de 10 dias,

a atividade sucessora s6 pode ser iniciada 10 dias apos a
atividade predecessora  ter terminado. Veja também antecipacao
Atributos da atividade [ Activity Attributes [Saidas/Entradas].
Vérios atributos associados a cada atividade do cronograma que
pode ser incluida na lista de atividades . Os atributos da
atividade incluem cbdigos de atividades , atividades predecessoras ,
atividades sucessoras , relacionamentos ldgicos , antecipacbes e
atrasos recursos hnecessarios, datas impostas, restricoes e
premissas

Aumento do escopo / Scope Creep. Adicdo de recursos e
funcionalidade ( escopo do projeto ) sem consideracdo dos efeitos

sobre tempo, custos e recursos, ou sem a aprovacéao do cliente
Autoridade / Authority. O direito de aplicar recursos do projeto*
usar fundos , tomar decisGes ou fornecer aprovacoes

Autorizacdo do trabalho [/ Work Authorization [Técnica]. Uma
permissdo e uma orientacdo, normalmente escrita, pa ra iniciar o
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trabalho em uma atividade do cronograma , pacote de trabalho ou
conta de controle especifica. E um método de aprovacdo do trabalho
do projeto para garantir que o trabalho serd realizado pela

organizacao identificada, no momento certo e na seqléncia

adequada.

- Banco de dados de riscos / Risk Database. Um repositério que
permite coleta, manutencéo e analise dos dados cole tados e usados
nos processos de gerenciamento de riscos.

- Base de conhecimento de licbes aprendidas / Lessons Learned
Knowledge Base. Um depodsito de informacdes histéricas e licoes
aprendidas  sobre os resultados de decisfes de selecdo de projetos
anteriores e do desempenho de projetos anteriores.

-  Bens/ Goods. Commodities, produtos, mercadorias.

- Brainstorming [Técnica]. Uma técnica geral de coleta de dados e
criatividade que pode ser usada para identificar riscos , idéias ou
solucbes para problemas usando um grupo de membros da equipe ou
especialistas no assunto. Normalmente, uma sesséo d e brainstorming
€ estruturada de forma que as idéias de cada partic ipante sao

registradas para analise posterior.
- Buffer. Veja reserva

- Calendario de projeto / Project Calendar. Um calendario de dias ou
turnos de trabalho, que estabelecem as datas nas quais as
atividades do cronograma sdo trabalhadas, e de dias nao
trabalhados, que determinam as datas nas quais as a tividades do
cronograma estdo ociosas. Normalmente define feriad os, finais de
semana e turnos. Veja também calendario de recurso

- Calendario de recurso / Resource Calendar. Um calendério de dias
trabalhados e ndo trabalhados que determina as datas nas quais
cada recurso especifico estd ocioso ou pode estar ativo.

Normalmente define feriados especificos do recurso e periodos de
disponibilidade do recurso. Veja também calendario de projeto

- Caminho critico / Critical Path [Saidas/Entradas]. Geralmente, mas
nao sempre, a seqiéncia de atividades do cronograma gue determina
a duracédo do projeto . Normalmente, é o caminho mais longo através
do projeto. No entanto, um caminho critico pode ter minar, por
exemplo, em um  marco do cronograma gue esta no meio do cronograma
do projeto e que possui uma restricdo de cronograma de data
imposta  do tipo "prazo maximo para término". Veja também método do
caminho critico

- Caminho de ida / Forward Pass. O célculo das datas de inicio mais
cedo e de término mais cedo para as partes incompletas de todas as
atividades da rede. Veja também analise de rede do cronograma e
caminho de volta

- Caminho de rede / Network Path. Qualquer série continua de
atividades do cronograma conectadas a relacionamentos l6gicos em
um diagrama de rede do cronograma do projeto .

- Caminho de volta / Backward Pass. O célculo da datas de término
mais tarde e datas de inicio mais tarde para as partes incompletas
de todas as atividades do cronograma . E determinado trabalho em
retrospectiva pela l6gica de rede do cronograma a partir da data
de conclusao do projeto. A data de conclusdo pode s er calculada em
um caminho de ida ou ser estabelecida pelo cliente ou

patrocinador . Veja também analise de rede do cronograma
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- Categoria de risco / Risk Category. Um grupo de possiveis causas
de riscos . As causas de riscos podem ser agrupadas em catego rias
como técnica, externa, organizacional, ambiental ou de
gerenciamento de  projetos . Uma categoria pode incluir
subcategorias, como maturidade técnica, clima ou es timativa
agressiva. Veja também estrutura analitica dos riscos .

- Causa comum / Common Cause. Uma fonte de variacdo inerente ao
sistema e previsivel. Em um grafico de controle , aparece como
parte de uma variacdo aleatoria do processo (ou sej a, uma variacao
de um processo que seria considerada normal ou ndo incomum) e é
indicada por um padrédo aleatério de pontos dentro d os limites de
controle . Também chamada de causa aleatéria. Compare com causa
especial

- Causa especial / Special Cause. Uma fonte de variacdo que nao é
inerente ao sistema , ndo € previsivel e é intermitente. Ela pode
ser atribuida a um defeito no sistema . Em um gréfico de controle ,
€ indicada pelos pontos além dos limites de controle ou pelos
padrdes nao-aleatérios dentro dos limites de contro le. Também
chamada de causa atribuivel. Compare com causa comum .

- Ciclo de vida / Life Cycle. Veja ciclo de vida do projeto

- Ciclo de vida do produto / Product Life Cycle. Um conjunto de
fases do produto * que ndo se sobrepdem, geralmente em ordem
sequencial, cujos nomes e quantidades sdo determina dos pelas
necessidades de fabricacdo e controle da organizacdo . A dUltima
fase do ciclo de vida de um produto geralmente é a deterioragdo e
a morte do produto. Geralmente, o ciclo de vida do projeto faz
parte de um ou mais ciclos de vida do produto.

- Ciclo de vida do projeto / Project Life Cycle. Um conjunto de
fases do projeto , geralmente em ordem segulencial, cujos nomes e
guantidades sdo determinados pelas necessidades de controle da
organizacao ou organizacdes envolvidas no projeto. Um ciclo de
vida pode ser documentado com uma metodologia

- Cliente / Customer. A pessoa ou organizacao gue utilizard o
produto , servico ou resultado do projeto. (Veja também usuario ).

- Cadigo da atividade / Activity Code. Um ou mais valores numéricos
ou de texto que identificam as caracteristicas do trabalho ou de
alguma forma categorizam a atividade do cronograma gue permitem a
filtragem e a ordenacgdo de atividades dentro dos re latorios.

- Cadigo de contas / Code of Accounts [Ferramenta]. Qualquer sistema
de numeracao utilizado para identificar de modo exc lusivo cada
componente da estrutura analitica do projeto . Compare com  plano de
contas .

- Comité de controle de mudancas (CCM) / Change Contr ol Board (CCB).
Um grupo formalmente constituido de partes interessadas
responsaveis pela revisdo, avaliacdo, aprovacdo, at raso ou
rejeicdo de mudancas feitas no projeto , com registro de todas as
decisdes e recomendacdes.

- Compensacdo / Compensation. Alguma coisa fornecida ou recebida, um
pagamento ou recompensa, geralmente algo com valor monetario ou em
espécie para produtos ,  servicos ou resultados fornecidos ou
recebidos.

- Componente / Component. Uma parte constituinte, um elemento ou

parte de um todo complexo.
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Componente da estrutura analitica do projeto / Work Breakdown
Structure Component. Uma entrada na estrutura analitica do projeto

gue pode estar em qualquer nivel.

Comprador / Buyer. Aquele que adquire produtos , servicos ou
resultados de uma organizacao.

Compressdo [/ Crashing [Técnica]. Um tipo especifico de técnica  de
compressdo do cronograma do projeto realizada através de acles

tomadas para diminuir a duracdo total do cronograma do projeto *
apos a andlise das diversas alternativas a fim de d eterminar como
obter a méaxima compressdo da duracdo do cronograma pelo menor
custo adicional. Abordagens tipicas de compresséao d € um cronograma
incluem a reducéo das duracdes das atividades do cronograma e o
aumento da atribuicdo de recursos nas atividades do cronograma.

Veja compressao de cronograma e também paralelismo

Compresséao do cronograma / Schedule Compression [Técnica]. Reducéao

da duracdo do cronograma do projeto sem reduzir o seu escopo . Veja
também compressdo e paralelismo

Comunicacdo / Communication. Um processo através do qual as
informacdes sdo trocadas entre as pessoas com 0 USO de um sistema
comum de simbolos, sinais ou comportamentos.

Confiabilidade / Reliability. A probabilidade de um produto
realizar sua funcéo pretendida sob condi¢cdes especi ficas por um
determinado periodo de tempo.

Conhecimento / Knowledge. Saber alguma coisa com a familiaridade

obtida através de experiéncia, formacdo, observacao ou
investigacdo; significa entender um processo , uma pratica ou uma
técnica , ou como usar uma ferramenta

Conjunto de conhecimentos em gerenciamento de proje tos / Project
Management Body of Knowledge (PMBOK ®. Uma expressdo abrangente
gue descreve a soma dos conhecimentos contidos na profissdo de
gerenciamento de projetos . Assim como em outras profissdes como
advocacia, medicina e contabilidade, o conjunto de conhecimentos
pertence aos profissionais e académicos que o aplic am e o
desenvolvem. O conjunto completo de conhecimentos e m gerenciamento
de projetos inclui praticas tradicionais comprovadas amplamente
aplicadas e praticas inovadoras que estao surgindo na profissdo. O
conjunto de conhecimentos inclui materiais publicad 0S e nhao
publicados. O PMBOK esta em constante evolucéo.

Conta de controle (CC) [ Control Account (CA) [Ferramenta]. Ponto

de controle gerencial onde se realiza a integracao do escopo , do
orcamento ,do custo real e do cronograma e onde ocorrera a medicao

de desempenho. As contas de controle sdo colocadas em pontos de
gerenciamento selecionados ( componentes especificos em niveis
selecionados) da estrutura analitica do projeto . Cada conta de
controle pode incluir um ou mais pacotes de trabalho , mas cada
pacote de trabalho pode ser associado a apenas uma conta de
controle. Cada conta de controle estd associada a u m componente
organizacional especifico e Unico no organograma (ORG).
Anteriormente denominada Conta de custos. Veja tamb ém pacote de
trabalho

Contingéncia / Contingency. Veja reserva

Contratar ou mobilizar a equipe do projeto / Acquir e Project Team
[Processo]. O processo de obtencdo dos recursos hum anos
necessarios para terminar o projeto
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Contrato / Contract [Saidas/Entradas]. Um contrato € um acordo que

gera obrigacdes para as partes, e que obriga o fornecedor a
oferecer o produto, servico ou resultado especificado e o
comprador a pagar por ele.

Contrato de custo mais remuneracdo de incentivo (CM RI) / Cost-
Plus-Incentive-Fee (CPIF) Contract. Um tipo de contrato de custos
reembolsaveis em que o comprador reembolsa o fornecedor pelos
custos permitidos (definidos pelo contrato) ao forn ecedor; o
fornecedor ter4 direito ao seu lucro se atender aos critérios de
desempenho definidos.

Contrato de custo mais remuneracao fixa (CMRF) / Co st-Plus-Fixed-
Fee (CPFF) Contract. Um tipo de contrato de custos reembolséaveis

em que o comprador reembolsa o  fornecedor pelos custos permitidos
(definidos pelo contrato) ao fornecedor, acrescidos de um valor
fixo de lucro (remuneracéo).

Contrato de custos reembolsaveis / Cost-Reimbursabl e Contract. Um
tipo de contrato gue envolve o pagamento (reembolso) pelo
comprador para o fornecedor pelos custos reais do fornecedor
acrescidos de uma remuneracdo que normalmente repre senta o lucro
do fornecedor. Os custos geralmente séo classificad 0S como custos
diretos ou indiretos. Custos diretos sdo custos inc orridos para o
beneficio exclusivo do projeto, como os salarios da equipe que
trabalha em tempo integral para o projeto. Custos i ndiretos,
também chamados de “overhead”, custos gerais ou cus tos
administrativos, sdo o0s custos alocados para o proj eto pela
organizacao executora como um custo de realizacédo d 0 negocio, como
os salarios dos gerentes indiretamente envolvidos n 0 projeto e o
custo dos servicos publicos de eletricidade do escr itorio.
Geralmente, os custos indiretos sdo calculados como um percentual
dos custos diretos. Os contratos de custos reembols aveis
freqientemente incluem clausulas de incentivo em qu e, se o
fornecedor atingir ou superar 0s objetivos selecion ados para o
projeto, como metas do cronograma ou custo total, r ecebera do
comprador um incentivo ou pagamento de bénus.

Contrato de preco fixo com remuneracdo de incentivo (PFRI) /
Fixed-Price-Incentive-Fee (FPIF)Contract. Um tipo de contrato em
gue o comprador paga ao fornecedor um valor determinado (conforme
definido pelo contrato) e pelo qual o fornecedor po derd ganhar um
valor adicional se atender aos critérios de desempenho definidos.
Contrato de preco fixo garantido (PFG) / Firm-Fixed -Price (FFP)
Contract. Um tipo de contrato de preco fixo em que o comprador

paga ao fornecedor um valor determinado (conforme definido pelo

contrato ), independentemente dos custos do fornecedor.

Contrato de preco fixo ou preco global / Fixed-Pric e or Lump-Sum
Contract. Umtipo de  contrato gue envolve um preco total fixo para

um produto  bem definido. Os contratos de preco fixo podem tamb ém
incluir incentivos para que determinados objetivos do projeto,

como metas de cronograma, sejam atingidos ou supera dos. A forma
mais simples de um contrato de preco fixo € um pedi do de compra.
Contrato por tempo e material / Time and Material ( T&M) Contract.
Um tipo de contrato hibrido, contendo aspectos dos contratos de

custos reembolsaveis e de preco fixo . Os contratos por tempo e
material se assemelham aos acordos do tipo com cust 0s
reembolsaveis por serem modificaveis, ja que o valo r total do
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acordo ndo é definido no momento em que ele é firma do. Dessa
forma, os contratos por tempo e material podem ter 0 seu valor
aumentado como se fossem acordos de custos reembols aveis. Por
outro lado, os acordos por tempo e material podem t ambém ser
semelhantes a acordos de preco fixo. Por exemplo, o s valores
unitarios sdo preestabelecidos pelo comprador e pelo fornecedor
guando ambas as partes concordam com os valores de Servicos
profissionais para a categoria de “engenheiros seni ores”.

- Controlar / Controlling. Veja controle

- Controle / Control [Técnica]. Comparacao entre o desempenho real e
o planejado, analise das variacbes , avaliacdo das tendéncias para
efetuar melhorias no processo , avaliagdo das alternativas
possiveis e recomendacéo das acles corretivas adequadas, conforme
necessario.

- Controle de custos [/ Cost Control [Processo]. O processo de
influenciar os fatores que criam as variacdes e con trolar as
mudancas no orcamento do projeto.

- Controle de mudancas / Change Control. Identificacao,
documentacédo, aprovacdo ou rejeicdo e controle de m udancas feitas
nas linhas de base do projeto*

- Controle do cronograma [ Schedule Control [Processo]. O processo
de controle das mudancas feitas no cronograma do projeto

- Controle do escopo / Scope Control [Processo]. O processo  de
controle das mudancas feitas no escopo do projeto

- Controle integrado de mudancas / Integrated Change Control
[Processo]. O processo de revisdo de todas as solicitacbes de
mudanca, aprovacdo de mudancas e controle de mudancas em entregas
e ativos de processos organizacionais .

- Convergéncia de caminhos / Path Convergence. A unido ou fusdo de
caminhos  paralelos da rede do cronograma no mesmo né em um
diagrama de rede do cronograma do projeto . A convergéncia de
caminhos se caracteriza por uma atividade do cronograma com mais
de uma atividade predecessora

- Convite para licitacdo (CONV) [/ Invitation for Bid (IFB).
Geralmente, este termo equivale a solicitacdo de proposta . No
entanto, em algumas areas de aplicacdo , ele pode ter um
significado mais restrito ou mais especifico.

- Criar EAP (Estrutura analitica do projeto) / Create WBS (Work
Breakdown Structure) [Processo]. O processo  de subdivisdo das
principais entregas do projeto e do trabalho do projeto em
componentes menores e mais facilmente gerenciaveis.

- Critérios / Criteria. Normas, regras ou testes em que uma opinido
ou decisdo pode se basear ou pelas quais um produto , servico
resultado ou processo pode ser avaliado.

- Critérios de aceitacdo / Acceptance Criteria. Os critérios ,
inclusive requisitos de desempenho e condi¢Bes essenciais, que
devem ser atendidos antes que as entregas do projeto sejam
aceitas.

- Cronograma / Schedule. Veja cronograma do projeto e também modelo
de cronograma

- Cronograma alvo / Target Schedule. Um cronograma adotado para fins
de comparacdo durante a analise de rede do cronograma , que pode
ser diferente do cronograma de base. Veja também linha de base
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- Cronograma de marcos / Milestone Schedule [Ferramenta]. Um
cronograma  sumarizado que identifica os principais marcos do
cronograma . Veja também cronograma mestre

- Cronograma do projeto / Project Schedule [Saidas/Entradas]. As
datas planejadas para realizar as atividades do cronograma e para
atingir os marcos do cronograma

- Cronograma limitado por recursos / Resource-Limited Schedule. Um
cronograma de projeto no qual a atividade do cronograma eas datas
de inicio e de término agendadas refletem a disponibilidade de
recursos prevista. Um cronograma limitado por recur SOS NAo possui
datas de inicio ou de término mais cedo ou mais tar de. A folga
total do cronograma limitado por recursos é determinada p elo
calculo da diferenca entre a data de término mais tarde do método
do caminho critico* e a data de término agendada limitada por
recursos. As vezes chamado de cronograma restrito p Or recursos.
Veja também  nivelamento de recursos

- Cronograma mestre /  Master Schedule [Ferramenta]. Um cronograma
sumarizado do projeto gue identifica as principais entregas e
componentes da estrutura analitica do projeto e 0s principais
marcos do cronograma . Veja também cronograma de marcos

- Cronograma restrito por recursos / Resource-Constra ined Schedule.
Veja cronograma limitado por recursos .

- Curva S/ S-Curve. Representacdo grafica dos custos cumulativos,
horas de mao-de-obra, percentual de trabalho ou outras
guantidades, indicando sua evolu¢édo no tempo. O nom e se origina do
formato parecido com um S da curva (mais plana no i nicio e no
final e mais inclinada no centro) gerada para repre sentar um
projeto gue comeca lentamente, se agiliza e em seguida dimi nui o
ritmo. E também uma expressdo usada para a provavel distribuicao
cumulativa que é resultado de uma simulacdo , uma ferramenta da
analise quantitativa de riscos .

- Custo / Cost. O valor monetério ou preco de uma atividade* ou
componente do projeto gue inclui o valor monetario dos recursos
necessarios para realizar e terminar a atividade ou 0 componente
ou para produzir o componente. Um custo especifico pode ser
composto de uma combinacdo de componentes de custo, inclusive
horas de mao-de-obra direta, outros custos diretos, horas de méao-
de-obra indireta, outros custos indiretos e preco d e aquisicao.
(No entanto, na metodologia de gerenciamento de valor agregado , em
alguns casos, o0 termo custo pode representar apenas as horas de
mao-de-obra sem conversao para valor monetario.) Ve jatambém custo
real e estimativa

- Custo da qualidade (CDQ) [/  Cost of Quality (COQ) [Técnica].
Determinacdo dos custos incorridos para garantir a gualidade . Os
custos de prevencao e de avaliacdo (custo da confor midade) incluem
custos de planejamento da qualidade, controle da qu alidade (CQ) e
garantia da qualidade para assegurar a conformidade com o0s
requisitos (ou seja, treinamento, sistemas de CQ, etc.). Os custos
de falhas (custo da nao-conformidade) incluem custo s para
retrabalhar produtos , componentes oOu processos que ndo estdo em
conformidade, custos de trabalho referente a garant ia, de
desperdicio e de perda de reputacao.

- Custo mais percentual do custo (CMPC) / Cost-Plus-P ercentage of

Cost (CPPC).  Veja custo mais remuneracao
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- Custo mais remuneracdo (CMR) / Cost-Plus-Fee (CPF). Um tipo de
contrato de custos reembolsaveis em que o comprador reembolsa o
fornecedor pelos custos permitidos ao fornecedor para a realiz acao
do trabalho contratado; o fornecedor também recebe uma remuneracao
calculada conforme combinado como percentual dos cu stos. A
remuneracao varia de acordo com o custo real.

- Custo orcado do trabalho agendado (COTA) / Budgeted Cost of Work
Scheduled (BCWS). Veja valor planejado (VP)

- Custo orcado do trabalho realizado (COTR) / Budgete d Cost of Work
Performed (BCWP). Veja valor agregado (VA)

- Custo real (CR) / Actual Cost (AC). Os custos totais realmente
incorridos e registrados na realizacdo do trabalho executado
durante um determinado periodo de tempo para uma atividade do
cronograma ou um componente da estrutura analitica do projeto . O
custo real as vezes pode representar somente as hor as de mao-de-
obra direta, somente o0s custos diretos ou todos os custos,
inclusive custos indiretos. Também chamado de -custo real do
trabalho realizado (CRTR). Veja também gerenciamento de valor
agregado e técnica do valor agregado

- Custo real do trabalho realizado (CRTR) / Actual Co st of Work
Performed (ACWP). Veja custo real (CR)

- Data / Date. Um termo que representa o dia, 0 més e 0 ano de um
calendério e, em alguns casos, a hora do dia.

- Data alvo para inicio (Al) / Target Start Date (TS) . A data
planejada (alvo) para o inicio do trabalho em uma atividade do
cronograma .

- Data alvo para término (AT) / Target Completion Dat e (TC). Uma
data imposta gue restringe ou de outra forma modifica a analise de
rede do cronograma

- Data alvo para término (AT) / Target Finish Date (T F). A data
planejada (alvo) para o término do trabalho em uma atividade do
cronograma .

- Data atual / Time-Now Date. Veja data dos dados

- Data de base de inicio / Baseline Start Date. A data de inicio de
uma atividade do cronograma na linha de base do cronograma
aprovada. Veja também data de inicio agendada

- Data de base de término / Baseline Finish Date. A data de término
de uma atividade do cronograma na linha de base do cronograma
aprovada. Veja também data de término agendada

- Data de inicio / Start Date. Um momento associado ao inicio de uma
atividade do cronograma . Geralmente usada com uma das seguintes
gualificacbes: real, planejada, estimada, agendada, mais cedo,
mais tarde, alvo, linha de base ou atual.

- Data de inicio agendada (IA) / Scheduled Start Date (SS). @]
momento no qual um trabalho de determinada atividade do cronograma
estava agendado para comecar. A data de inicio agen dada encontra-
se normalmente dentro da faixa de datas delimitada pela data de
inicio mais cedo e pela data de inicio mais tarde . Ela pode
refletir o nivelamento de recursos escassos. As vezes chamada de
data de inicio planejada.

- Data de inicio atual / Current Start Date. A estimativa atual do
momento em que uma  atividade do cronograma sera iniciada, onde a
estimativa reflete um progresso de trabalho relatad 0. Veja também
data de inicio agendada e data de base de inicio
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- Data de inicio mais cedo (IMC) / Early Start Date ( ES). No método
do caminho critico , 0 momento mais cedo possivel no qual as partes
incompletas de uma atividade do cronograma (ou projeto ) podem ser
iniciadas, com base na I6gica de rede do cronograma, na data dos
dados e nas restricdes do cronograma. As datas de inicio mais cedo
podem mudar conforme o projeto se desenvolve e o plano de
gerenciamento do projeto € alterado.

- Data de inicio mais tarde (IMT) / Late Start Date ( LS). No método
do caminho critico, 0 momento mais tarde possivel n o qual uma
atividade do cronograma pode ser iniciada com base na l6gica de
rede do cronograma, na data de término do projeto e em uaisquer
restricdes atribuidas as atividades do cronograma sem violacdo de
uma restricdo do cronograma ou atraso na data de té rmino do
projeto. As datas de inicio mais tarde sdo determin adas durante o
calculo do caminho de volta da rede do cronograma do projeto.

- Data de inicio planejada (IP) / Planned Start Date (PS). Veja data
de inicio agendada

- Data de inicio real (IR) / Actual Start Date (AS). O momento em
gue o trabalho realmente foi iniciado em uma atividade do
cronograma .

- Data de término / Finish Date. Um momento associado ao término de
uma atividade do cronograma . Geralmente usada com uma das
seguintes qualificacdes: real, planejada, estimada, agendada, mais
cedo, mais tarde, alvo, linha de base ou atual.

- Data de término agendada (TA) / Scheduled Finish Da te (SF). @]
momento no qual um trabalho de determinada atividade do cronograma
estava agendado para terminar. A data de término ag endada
encontra-se normalmente dentro da faixa de datas delimitada pela
data de término mais cedo e pela data de término mais tarde . Ela
pode refletir o nivelamento de recursos escassos. As vezes chamada
de data de término planejada.

- Data de término atual / Current Finish Date. A estimativa atual do
momento em que uma  atividade do cronograma sera terminada, onde a
estimativa reflete um progresso de trabalho relatad 0. Veja também
data de término agendada e data de base de término .

- Data de término mais cedo (TMC) / Early Finish Date (EF). No
método do caminho critico , 0 momento mais cedo possivel no qual as
partes incompletas de uma atividade do cronograma (ou projeto )
podem ser terminadas, com base na I6gica de rede do cronograma, na
data dos dados e nas restricdes do cronograma. As datas de término
mais cedo podem mudar conforme o projeto se desenvo lve e 0 plano
de gerenciamento do projeto € alterado.

- Data de término mais tarde (TMT) / Late Finish Date (LF). No
método do caminho critico , 0 momento mais tarde possivel no qual
uma atividade do cronograma pode ser terminada com base na l6gica
de rede do cronograma, na data de término do projeto e em
quaisquer restricdes atribuidas as atividades do cronograma sem
violacdo de uma restricdo do cronograma ou atraso n a data de
término do projeto. As datas de término mais tarde sao
determinadas durante o célculo do caminho de volta da rede do
cronograma do projeto.

- Data de término planejada (TP) / Planned Finish Dat e (PF). Veja

data de término agendada
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- Data de término real (TR) / Actual Finish Date (AF) . O momento em
gue o trabalho realmente foi terminado em uma atividade do
cronograma . (Observacdo: Em algumas areas de aplicacdo, a
atividade do cronograma € considerada “terminada” q uando o
trabalho esta “substancialmente terminado”.).

Data dos dados (DD) / Data Date (DD). A data até a qual ou através

da qual o sistema  de distribuicdo de informacbes do projeto

forneceu o andamento e as realizacdes reais. Em alg uns sistemas de
distribuicdo de informacdes, as informacdes de anda mento para a
data dos dados séo incluidas no passado e, em algun S sistemas, no
futuro. Também chamada de " até a presente data" ou " data atual”.

- Data imposta / Imposed Date. Uma data fixa imposta em uma
atividade do cronograma ou marco do cronograma , geralmente na
forma de uma data do tipo “ndo comecar antes de” e “ndo terminar
apos”.

- Declaragdo do escopo do projeto [/ Project Scope Statement
[Saidas/Entradas]. A descri¢cdo do escopo do projeto , que inclui as
principais entregas , 0s objetivos , suposicdes e restricdes do
projeto e uma declaracdo do trabalho , que fornece uma base
documentada para futuras decisdes do projeto e para confirmar ou
desenvolver um entendimento comum do escopo do projeto entre as
partes interessadas . A definicdo do escopo do projeto — 0 que
precisa ser realizado.

- Declaracdo do trabalho (DT) / Statement of Work (SO W). Uma
descricao dos produtos , servicos ou resultados a serem fornecidos.

- Declaragcdo do trabalho (DT) do contrato / Contract Statement of
Work (SOW) [Saidas/Entradas]. Uma descricdo dos produtos , servicos
ou resultados a serem fornecidos de acordo com o contrato.

- Decompor / Decompose. Veja decomposicdo

- Decomposicdo / Decomposition [Técnica]. Uma técnica de
planejamento que subdivide o escopo do projeto e as entregas do

projeto em componentes menores e mais facilmente gerenciaveis, até
gque o trabalho do projeto associado a realizacdo do escopo do

projeto e ao fornecimento das entregas seja definid 0 em detalhes
suficientes para dar suporte a execucdo , a0 monitoramento e ao
controle do trabalho

- Defeito / Defect. Uma imperfeicdo ou deficiéncia em um componente
do projeto na qual esse componente ndo atende aos s eus requisitos
ou especificacdes e precisa ser reparado ou substituido.

- Definicho da atividade / Activity Definition [Processo]. O
processo de identificacdo das atividades do cronograma especificas
gue precisam ser realizadas para produzir as varias entregas do
projeto.

- Definicdo do escopo / Scope Definition [Processo]. O processo de
desenvolvimento de uma declaracdo do escopo detalhada  do projeto
como base para futuras decis6es do projeto.

- Dependéncia / Dependency. Veja relacionamento légico

- Descricao da atividade / Activity Description (DA). Uma frase ou
uma denominacdo curta para cada atividade do cronograma usada
junto com um identificador da atividade para diferenciar essa
atividade do cronograma do projeto de outras ativid ades do
cronograma. Normalmente, a descri¢cdo da atividade e xplica o €escopo

do trabalho da atividade do cronograma.
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- Descricdo de cargo [/ Position Description [Ferramenta]. Uma
explicacdo das funcbes e responsabilidades de um membro da equipe
do projeto

- Descricdo do escopo do produto / Product Scope Desc ription. A
descricdo documentada do escopo do produto

- Desenvolver a declaracdo do escopo do projeto (Prel iminar) /
Develop Project Scope Statement (Preliminary) [Processo]. O
processo de desenvolvimento da declaracdo do escopo preliminar do
projeto  que fornece uma descricéo de alto nivel do €escopo .

- Desenvolver a equipe do projeto / Develop Project Team [Processo].

O processo de melhoria de competéncias e interacdo de membros da
equipe para aprimorar o desempenho do projeto

- Desenvolver o plano de gerenciamento do projeto / Develop Project
Management Plan  [Processo]. O processo de documentacdo das acles
necessarias para definir, preparar, integrar e coor denar todos os
planos auxiliares em um plano de gerenciamento do projeto .

- Desenvolver o termo de abertura do projeto / Develop Project
Charter [Processo]. O processo  de desenvolvimento do termo de
abertura do projeto gue formalmente autoriza um projeto

- Desenvolvimento do cronograma | Schedule Development [Processo]. O
processo de analise de seqUiéncias de atividades do cronograma ,
duracdes de atividades do cronograma, recursos necessarios e
restricdes do cronograma para criar o cronograma do projeto

- Diagrama de influéncia / Influence Diagram [Ferramenta].
Representacdo grafica de situacbes que mostram infl uéncias
causais, ordenacdo dos eventos por tempo e outras relacdes entre
variaveis e resultados.

- Diagrama de Pareto / Pareto Chart [Ferramenta]. Um histograma,
organizado por frequéncia de ocorréncia, que mostra guantos
resultados foram gerados para cada causa identificada.

- Diagrama de rede do cronograma com escala de tempo / Time-Scaled
Schedule Network Diagram [Ferramenta]. Qualquer diagrama de rede
do cronograma do projeto desenhado de forma que oposicionamento e
0 comprimento da atividade do cronograma representem a sua
duracdo. Trata-se basicamente de um gréfico de barras gue inclui a
I6gica de rede do cronograma.

- Diagrama de rede do cronograma do projeto / Project Schedule
Network Diagram

- [Saidas/Entradas]. Qualquer  demonstracdo esquematic a dos
relacionamentos ldgicos entre as atividades do cronograma do
projeto. Sempre desenhado da esquerda para a direit a, para
refletir a cronologia do trabalho do projeto.

- Diagrama légico / Logic Diagram. Veja diagrama de rede do
cronograma do projeto

- Dicionario da estrutura analitica do projeto /[ Work Breakdown
Structure Dictionary [Saidas/Entradas]. Um documento que descreve
cada componente da estrutura analitica do projeto (EAP). Para cada
componente da EAP, o dicionario da EAP inclui uma b reve definicdo
do escopo ou declaracdo do trabalho , entrega(s) definida(s), uma
lista de atividades associadas e uma lista de marcos . Outras
informacdes podem incluir: organizacao responsavel, datas de
inicio e de conclusao, recursos necessarios, uma estimativa de
custos , numero de cobranca, informacgdes do contrato , requisitos de
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gualidade e referéncias técnicas para facilitar o desempenho do
trabalho

- Disciplina / Discipline. Um campo de trabalho que exige
conhecimento especifico e que possui um conjunto de regras que
controlam a conduta do trabalho (por exemplo, engen haria mecanica,
programacao de computadores, estimativa de custos, etc.).

- Distribuicdo das informacbes [/ Information  Distribu tion
[Processo]. O processo  de colocar as informacdes necessérias a
disposicéo das partes interessadas no projeto no momento oportuno.

- Divergéncia de caminhos / Path Divergence. A extensdo ou geracgao
de caminhos paralelos da rede do cronograma a partir do mesmo no
em um diagrama de rede do cronograma do projeto . A divergéncia de
caminhos se caracteriza por uma atividade do cronograma com mais
de uma atividade sucessora

- Documento / Document. Um meio fisico e as informacdes registradas
nele que geralmente possui durabilidade e pode ser lido por uma
pessoa ou uma maquina. Exemplos: planos de gerenciamento de
projetos , especificacdes , procedimentos, estudos e manuais.

- Documentos de aquisicdo [ Procurement Documents [Saidas/Entradas].

Os documentos utilizados nas atividades de licitacdo e proposta,

gue incluem Convite para licitacdo, Convite para ne gociacoes,
Solicitacdo de informacdes, Solicitacdo de cotacgao, Solicitacdo de
proposta do comprador e as respostas do fornecedor

- Duracdo (DU ou DUR) / Duration (DU or DUR). NUumero total de
periodos de trabalho (sem incluir feriados ou outros periodos de
descanso) necessarios para terminar uma atividade do cronograma ou
um componente da estrutura analitica do projeto . Normalmente
expressa em dias ou semanas de trabalho. As vezes, é
incorretamente equiparada ao tempo decorrido. Compa re com esforco
Veja também  duracdo original , duracdo restante e duracéo real

- Duracao da atividade / Activity Duration. O tempo em unidades de
calendério entre o inicio e o término de uma atividade do
cronograma . Veja também duracdo real , duracdo original e duracdo
restante

- Duracao original (DO) / Original Duration (OD). A duracdo da
atividade originalmente atribuida a uma atividade do cronogra ma e
ndo atualizada conforme é relatado progresso sobre a atividade.
Normalmente usada para compara¢do com a duracao real e a duracdo
restante guando é relatado progresso do cronograma.

- Duracao real / Actual Duration. O tempo em unidades de calendario
entre a data de inicio real da atividade do cronograma e a data
dos dados do cronograma do projeto , Se a atividade do cronograma
estiver em andamento, ou a data de término real , Se a atividade do
cronograma estiver terminada.

Duracdo restante (DR) / Remaining Duration (RD). O tempo em
unidades de calendério entre a data dos dados do cronograma do
projeto e a data de término de uma atividade do cronograma que
possui uma data de inicio real . Isso representa o tempo necessario

para terminar uma atividade do cronograma em que o trabalho esta
em andamento.

- Elaboracdo de fluxogramas / Flowcharting [Técnica]. A
representacdo em formato de diagrama das entradas , acbes do
processo e saidas de um ou mais processos em um sistema
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- Elaboragdo progressiva / Progressive Elaboration [Técnical.
Melhoria e detalhamento continuos de um plano confo rme informacgbes
mais detalhadas e especificas e estimativas mais ex atas tornam-se
disponiveis conforme o projeto se desenvolve e, por tanto, ha a
producdo de planos mais exatos e completos que resu ltam de
sucessivas iteracdes do processo de planejamento.

- Empresa / Enterprise. Uma companhia, unidade de negdcios, firma,
parceria, corporacao ou agéncia governamental.

- Encerramento do contrato / Contract Closure [Processo]. O processo
de término e liquidacdo do contrato , inclusive a resolucdo de
guaisquer itens em aberto e 0 encerramento de cada contrato.

- Encerrar o projeto / Close Project [Processo]. O processo  de
finalizacdo de todas as atividades entre todos os grupos de
processos do projeto para encerrar formalmente o projeto ou a
fase .

- Engenharia de valor (EV) / Value Engineering (VE). Uma abordagem
criativa usada para aperfeicoar os custos do ciclo de vida do
projeto , economizar tempo, aumentar os lucros, melhorar a
gualidade , ampliar a participacdo no mercado, solucionar pro blemas
e/ou utilizar recursos  de forma mais eficiente.

- Entradas / Input [Entradas do processo]. Qualquer item, interno ou
externo ao projeto, que € exigido por um processo antes que esse
processo continue. Pode ser uma saida de um processo predecessor.

- Entrega [/ Deliverable [Saidas/Entradas]. Qualquer produto
resultado ou capacidade para realizar um servico exclusivo e
verificavel que devem ser produzidos para terminar um processo,
uma fase ou um projeto. Muitas vezes utilizado mais
especificamente com referéncia a uma entrega  externa, que é uma
entrega sujeita a aprovacdo do patrocinador ou do c liente do
projeto. Veja também produto, servico e resultado.

- Equipe de gerenciamento de projetos / Project Manag ement Team. Os
membros da equipe do projeto gue estdo diretamente envolvidos nas
atividades de gerenciamento de projetos . Em alguns projetos
menores, a equipe de gerenciamento de projetos pode incluir
praticamente todos os membros da equipe do projeto

- Equipe do projeto / Project Team. Todos os membros da equipe do
projeto , inclusive a equipe de gerenciamento de projetos , O
gerente de projetos e, para alguns projetos, o patrocinador do
projeto

- Equipe virtual / Virtual Team. Um grupo de pessoas com um objetivo
compartihado que executam suas funcbes sem se encontrarem
pessoalmente na maior parte do tempo. Diversas form as de
tecnologia séo freqientemente usadas para facilitar a comunicacao
entre os membros da equipe. As equipes virtuais pod em ser formadas
por pessoas separadas por grandes distancias.

- Escopo / Scope. A somados produtos , servicos e resultados a serem
fornecidos na forma de projeto . Veja também escopo do projeto e
escopo do produto

- Escopo do produto / Product Scope. As caracteristicas e funcdes
gue descrevem um  produto , servico ou resultado

- Escopo do projeto / Project Scope. O trabalho gue deve ser
realizado para entregar um produto , servico ou resultado com as

caracteristicas e funcdes especificadas.
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- Escritério de programas / Program Management Office (PMO). @]
gerenciamento centralizado de um programa ou programas especificos
de modo que o beneficio da empresa seja realizado a través de
compartiihamento de recursos metodologias ferramentas e
técnicas , e o foco de gerenciamento de projetos de alto niv el
relacionado. Veja também escritdrio de projetos

- Escritorio de projetos / Project Management Office (PMO). Um corpo
ou entidade organizacional a qual sdo atribuidas va rias
responsabilidades relacionadas ao gerenciamento cen tralizado e
coordenado dos projetos sob seu dominio. As responsabilidades de
um PMO podem variar desde o fornecimento de fungbes de suporte ao
gerenciamento de projetos até o gerenciamento diret o de um
projeto. Veja também escritério de programas

- Esforco / Effort. A quantidade de unidades de mao-de-obra
necessarias para terminar uma atividade do cronograma ou um
componente da estrutura analitica do projeto . Normalmente expresso
como equipe-horas, equipe-dias ou equipe-semanas. C ompare com
duracao .

- Esforco distinto / Discrete Effort. Esforco de trabalho
diretamente identifichvel para o término de compone ntes
especificos da estrutura analitica do projeto e entregas e que
pode ser diretamente planejado e medido. Compare co m esforco
distribuido

- Esfor¢co distribuido (ED) / Apportioned Effort (AE). Esforco
aplicado ao trabalho do projeto que ndo pode ser facilmente
dividido em esforcos distintos para esse trabalho, mas que esta
diretamente relacionado a esforcos de trabalho dist intos
mensuraveis. Compare com esforco distinto

- Especificacdo / Specification. Um documento que especifica, de
maneira completa, precisa e verificavel, requisitos , projeto,
comportamento ou outras caracteristicas de um sistema , componente ,
produto , resultado ou servico e, com frequéncia, os procedimentos
para determinar se essas clausulas foram satisfeita s. Exemplos:
especificacao de requisitos, especificacdo de  projeto,
especificacdo de produto e especificacdo de testes.

- Estimativa "bottom-up" / Bottom-up Estimating [Técnica]. Um método
para estimar um componente do trabalho . O trabalho é decomposto em
partes mais detalhadas. E preparada uma estimativa do que ¢é
necessario para atender aos requisitos de cada uma das partes
inferiores e mais detalhadas do trabalho e, em segu ida, essas
estimativas sdo agregadas em uma quantidade total p ara o
componente do trabalho. A exatiddo da estimativa "b ottom-up" é
determinada pelo tamanho e a complexidade do trabal ho identificado
nos niveis inferiores. Em geral, escopos de trabalh 0 menores
aumentam a exatiddo das estimativas.

- Estimativa /  Estimate [Saidas/Entradas]. Uma  avaliacédo
guantitativa da guantidade ou resultado provavel. Geralmente
aplicada a custos, recursos, esforco e duracbes do projeto e é
normalmente precedida de um modificador (ou seja, p reliminar,
conceitual, de viabilidade, de ordem de grandeza,

- definitiva). Deve sempre incluir uma indicacdo de e xatiddo (por
exemplo, = x%).

- Estimativa andloga / Analogous Estimating [Técnical. Uma técnica
de estimativa que usa os valores de parametros, com 0 escopo ,
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custo , orcamento e duracdo ou medidas de escala, como tamanho,

peso e complexidade de uma atividade anterior semelhante como base

para estimar o mesmo parametro ou medida para uma a tividade
futura. Ela é freqlentemente usada para estimar um parametro
guando existe uma quantidade limitada de informacde s detalhadas
sobre o projeto (por exemplo, nas fases iniciais). A estimativa

analoga € uma forma de opinido especializada . A estimativa analoga

€ mais confiavel quando as atividades anteriores sa o]
verdadeiramente, e ndo apenas aparentemente, semelh antes e os
membros da equipe do projeto gue preparam as estimativas possuem a
especializacdo necessaria.

- Estimativa de custos / Cost Estimating [Processo]. O processo de
desenvolvimento de wuma aproximacdo do custo dos recursos
necessarios para terminar as atividades do projeto*

- Estimativa de custos exequiveis / Should-Cost Estim ate. Uma
estimativa do custo de um produto ou servico utilizada para
avaliar se o custo proposto por um possivel fornecedor € razoavel.

- Estimativa de duracdo da atividade / Activity Durat ion Estimating
[Processo]. O processo  de estimativa do ndmero de periodos de
trabalho que serdo necessarios para terminar atividades do
cronograma  especificas.

- Estimativa de recursos da atividade / Activity Reso urce Estimating
[Processo]. O processo de estimativa de tipos e quantidades de
recursos  necessarios para realizar cada atividade do cronograma

- Estimativa de trés pontos / Three-Point Estimate [Técnical. Uma
técnica gue usa trés estimativas de custos ou duracdo para
representar os cenarios - otimista, mais provavel e pessimista.
Esta técnica € aplicada para melhorar a exatiddo da s estimativas
de custos ou duragdo quando ndo ha certeza em relag do a atividade
subjacente ou ao componente de custo.

- Estimativa no término (ENT) / Estimate at Completion (EAC)
[Saidas/Entradas]. O custo total previsto de uma atividade do
cronograma , de um  componente da estrutura analitica do projeto ou
do projeto , quando o escopo definido do trabalho for terminado.
ENT é igual ao custo real (CR) mais a estimativa para terminar
(EPT) de todo o trabalho restante. ENT = CR mais EP T. A ENT pode
ser calculada com base no desempenho até a data em guestdo ou
estimada pela equipe do projeto com base em outros fatores, caso
em que é freqlentemente chamada de Ultima estimativ a revisada.
Veja também técnica do valor agregado e estimativa para terminar
Estimativa para terminar (EPT) / Estimate to Complete (ETC)
[Saidas/Entradas]. O custo previsto necessario para terminar todo
o trabalho restante de uma atividade do cronograma, um componente
da estrutura analitica do projeto ou o projeto . Veja também
técnica do valor agregado e estimativa no término

- Estimativa paramétrica [/ Parametric Estimating [Técnica]. Uma
técnica de estimativa que utiliza uma relacdo estatistica e ntre
dados historicos e outras variaveis (por exemplo, m etros quadrados
em construcdo, linhas de cdédigo em desenvolvimento de software)
para calcular uma estimativa para parametros da atividade, como
escopo, custo , orcamento e duracdo . Esta técnica pode produzir
niveis mais altos de exatiddo dependendo da sofisti cacdo e dos
dados subjacentes incorporados ao modelo. Um exempl 0 do parametro
de custo é multiplicar a quantidade planejada de tr abalho a ser
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realizado pelo custo histérico por unidade para obt er o custo
estimado.

- Estrutura analitica do projeto (EAP) !/ Work Breakdown Structure
(WBS) [Saidas/Entradas]. Uma decomposicdo hierarquica orientada a
entrega do trabalho a ser executado pela equipe do projeto para
atingir os objetivos do projeto e criar as entregas necessarias.

Ela organiza e define o escopo total do projeto . Cada nivel
descendente representa uma definicAo cada vez mais detalhada do
trabalho do projeto . A EAP é decomposta em pacotes de trabalho A
orientacdo da hierarquia para a entrega inclui entr egas internas e
externas. Veja também pacote de trabalho , conta de controle ,
estrutura analitica do projeto contratado e estrutura analitica do
resumo do projeto

- Estrutura analitica do projeto contratado (EAPC) / Contract Work
Breakdown Structure (CWBS) [Saidas/Entradas]. Uma parte da
estrutura analitica do projeto para o projeto desenvolvida e
mantida por um fornecedor gue assina contrato para fornecer um
subprojeto ou um componente do projeto.

- Estrutura analitica do resumo do projeto (EARP) [ Project Summary
Work Breakdown Structure (PSWBS) [Ferramenta]. Uma estrutura
analitica do projeto para o projeto que é desenvolvida somente até
o nivel de detalhe do subprojeto dentro de algumas ramificacdes da
EAP, e onde os detalhes desses subprojetos séo forn ecidos para que
sejam usados pelas estruturas analiticas do projeto contratado .

- Estrutura analitica dos recursos (EAR) / Resource B reakdown
Structure (RBS). Uma estrutura hierarquica de recursos por
categoria de recursos e tipo de recursos usada em ¢ ronogramas de
nivelamento de recursos e para desenvolver cronogramas limitados
por recursos, e que pode ser usada para identificar e analisar
designacdes de recursos humanos do projeto.

- Estrutura analitica dos riscos (EAR) / Risk Breakdown Structure
(RBS) [Ferramenta]. Uma representacdo organizada hierarqu icamente
dos riscos identificados do projeto * ordenados por categoria e
subcategoria de risco gue identifica as diversas areas e causas de
riscos potenciais. A estrutura analitica dos riscos geralmente é
adaptada para tipos especificos de projetos.

- Evento/ Event. Algo que acontece, uma ocorréncia, um resultado.

- Execucéo / Executing. Veja executar

- Execucéo / Execution. Veja executar

- Executar / Execute. Orientar, gerenciar, realizar e executar o
trabalho do projeto, fornecer as entregas e fornecer informacdes
sobre o desempenho do trabalho

- Fase/Phase. Veja fase do projeto

- Fase do projeto / Project Phase. Um conjunto de atividades do
projeto * relacionadas de forma logica que geralmente culmi nam com
o término de uma entrega  importante. Na maioria dos casos, as
fases do projeto (também chamadas de fases) sdo ter minadas
sequiencialmente, mas podem se sobrepor em algumas s ituacbes do
projeto. As fases podem ser subdivididas em subfases e depois em
componentes ; se o0 projeto ou parte do projeto estiverem dividi dos
em fases, essa hierarquia fara parte da estrutura analitica do
projeto . Uma fase do projeto € um componente do ciclo de vida do
projeto . Uma fase do projeto ndo € um grupo de processos de
gerenciamento de projetos *,
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- Fatores ambientais da empresa / Enterprise Environm ental Factors
[Saidas/Entradas]. Qualguer um ou todos os fatores ambientais
externos e fatores ambientais organizacionais inter nos que cercam
ou influenciam o sucesso do projeto. Esses fatores sdo de qualquer
uma ou de todas as empresas envolvidas no projeto e incluem
cultura e estrutura organizacional, infraestrutura, recursos
existentes, bancos de dados comerciais, condicbes d e mercado e
software de gerenciamento de projetos .

- Ferramenta / Tool. Alguma coisa tangivel, como um modelo ou um
programa de software, usada na realizacdo de uma atividade para
produzir um produto ou resultado

- Folga / Float. Também chamada de tempo de folga. Veja folga total
e também folga livre

- Folga/ Slack. Veja folga total e folga livre

- Folga livre (FL) / Free Float (FF). O tempo permitido para atraso
de uma atividade do cronograma sem atrasar o inicio mais cedo de
gualguer uma das atividades do cronograma imediatam ente
subsequentes. Veja também folga total

- Folga total (FT) / Total Float (TF). O atraso total permitido para
a data de inicio mais cedo de uma atividade do cronograma sem
atrasar a data de término do projeto ou violar uma restricdo do
cronograma. E calculada através do método do caminho critico e da
determinacao da diferenca entre as datas de término mais cedo e as
datas de término mais tarde . Veja também folga livre

- Fornecedor / Seller. Um provedor ou fornecedor de produtos
servicos  ou resultados para uma organizacgao.

- Funcao / Role. Uma funcdo definida a ser realizada por um membro
da equipe do projeto , como teste, arquivamento, inspecao,
codificacao.

- Fundos / Funds. Uma provisdo de dinheiro ou recursos pecuniarios
imediatamente disponiveis.

- Gatilhos / Triggers. IndicagBes de que um risco ocorreu ou esta
para ocorrer. Os gatilhos podem ser descobertos no processo de
identificacdo de riscos e observados no processo de monitoramento
e controle de riscos . Os gatilhos as vezes sdo chamados de
sintomas de risco  ou sinais de alerta.

- Gerenciamento da qualidade do projeto | Project Quality Management
[Area de conhecimento]. Veja o Apéndice F.

- Gerenciamento da qualidade total (GQT) / Total Qual ity Management
(TQM) [Técnica]. Uma abordagem comum para a implementacao de um
programa de melhoria da gualidade = em uma organizacao

- Gerenciamento das comunicac¢des do projeto [ Project Communications
Management [Area de conhecimento]. Veja o Apéndice F.

- Gerenciamento de aquisicdes do projeto / Project Pr ocurement
Management [Area de conhecimento]. Veja o Apéndice F.

- Gerenciamento de custos do projeto | Project Cost Management [Area
de conhecimento]. Veja o Apéndice F.

- Gerenciamento de integracdo do projeto [/ Project Integration
Management [Area de conhecimento]. Veja o Apéndice F.

- Gerenciamento de portfélios [ Portfolio Management [Técnica]. O
gerenciamento centralizado de um ou mais portfélios , que inclui
identificacdo, priorizacdo, autorizacdo, gerenciame nto e controle
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de projetos , programas e outros trabalhos relacionados, para
atingir objetivos de negdcios estratégicos.

- Gerenciamento de programas / Program Management. O gerenciamento
centralizado coordenado de um programa para a realizacdo de seus
objetivos e beneficios estratégicos.

- Gerenciamento de projetos (GP) / Project Management (PM). A
aplicacdo de conhecimentos , habilidades , ferramentas e técnicas as
atividades do projeto* a fim de atender aos seus requisitos

- Gerenciamento de recursos humanos do projeto [/ Project Human
Resource Management  [Area de conhecimento]. Veja o Apéndice F.

- Gerenciamento de riscos do projeto / Project Risk M anagement [Area
de conhecimento]. Veja o Apéndice F.

- Gerenciamento de tempo do projeto / Project Time Management [Area
de conhecimento]. Veja o Apéndice F.

- Gerenciamento de valor agregado (GVA) / Earned Valu e Management
(EVM). Uma metodologia de gerenciamento usada para integra ro
€escopo, 0 cronograma e 0S recursos e para medir objetivamente o
desempenho e o progresso do projeto. Para medir o d esempenho, o
custo orcado do trabalho realizado (ou seja, o valor agregado ) é
determinado e comparado ao custo real do trabalho r ealizado (ou
seja, 0 custo real ). O progresso é medido pela comparacédo entre o
valor agregado e o valor planejado
Gerenciamento do escopo do projeto / Project Scope Management
[Area de conhecimento]. Veja o Apéndice F.

- Gerenciar a equipe do projeto !/ Manage Project Team [Processo]. O
processo de acompanhar o desempenho de membros da equipe, fo rnecer
feedback , resolver problemas e coordenar mudancas para melh orar o
desempenho do projeto.

- Gerenciar as partes interessadas / Manage Stakehold ers [Processo].

O processo de gerenciamento das comunicacbes  para satisfazer os
requisitos das partes interessadas no projeto e resolver problemas
com elas.

- Gerente de projetos (GP) / Project Manager (PM). A pessoa
designada pela organizacdo executora para atingir os objetivos do
projeto *.

- Gerente funcional / Functional Manager. Alguém com autoridade de
gerenciamento sobre uma unidade organizacional dent ro de uma
organizacdo funcional . O gerente de qualquer grupo que realmente
fabrigue um produto  ou realize um servico . As vezes chamado de
gerente de linha.

- Grafico de barras / Bar Chart [Ferramenta]. Uma representacdo
gréfica de informacg@es relacionadas ao cronograma. Em um gréfico
de barras tipico, as atividades do cronograma ou 0s componentes da
estrutura analitica do projeto sdo listados verticalmente no lado
esquerdo do gréfico, as datas sdo mostradas horizontalmente na
parte superior e as duracdes das atividades sdo exibidas como
barras horizontais posicionadas de acordo com as da tas. Também
chamado de Grafico de Gantt.

- Grafico de controle / Control  Chart [Ferramenta]. Uma
representacado gréafica dos dados do processo ao long 0 do tempo e em
relacdo aos limites de controle estabelecidos e que possui uma
linha central que ajuda a detectar uma tendéncia do s valores
tracados na direcdo de um dos limites de controle

- Grafico de Gantt / Gantt Chart. Veja gréfico de barras
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Grau / Grade. Categoria ou classificacdo utilizada para

diferenciar itens que possuem a mesma utilidade fun cional (por
exemplo, “martelo”), mas que ndo tém 0s mesmos requ isitos de
gualidade (por exemplo, podem ser necessarios tipos diferentes de
martelos para resistir a diferentes graus de forca) .

Grupo de processos / Process Group. Veja Grupos de processos de
gerenciamento de projetos

Grupo de processos de gerenciamento de projetos / P roject
Management Process Group. Um agrupamento légico dos processos de
gerenciamento de projetos descritos no Guia do PMBOK Os grupos
de processos de gerenciamento de projetos incluem processos de
iniciacdo , processos de planejamento , processos de execucao ,
processos de monitoramento e controle e processos de encerramento

Em conjunto , esses cinco grupos sao necessarios para qualquer

projeto , possuem claras dependéncias internas e devem ser
realizados na mesma seqiiéncia em cada projeto, inde pendentemente
da &rea de aplicacdo ou das especificacbes do ciclo de vida do
projeto  aplicado.

Os grupos de processos de gerenciamento de projetos nao sdo fases
do projeto

Grupos de processos do projeto / Project Process Gr oups. Os cinco
grupos de processos necessarios para qualquer projeto que possuem
dependéncias claras e que devem ser realizados na m esma sequéncia
em cada projeto, independentemente da area de aplicacao ou das
especificacdes do ciclo de vida do projeto aplicado. Os grupos de
processos sdo: iniciacdo, planejamento, execug¢do, m onitoramento e
controle, e encerramento.

Habilidade / Skill. Capacidade de usar o conhecimento , uma aptidao
desenvolvida e/ou uma capacidade de executar ou rea lizar uma
atividade de modo eficaz e rapido.

Histograma de recursos / Resource Histogram. Um gréfico de barras

gue representa o tempo em que um recurso  é agendado para funcionar

por uma série de periodos de tempo. A disponibilida de do recurso
pode ser representada como uma linha para fins de ¢ omparacao.
Barras contrastantes podem demonstrar quantidades r eais de
recursos usados conforme o projeto se desenvolve.

Identificacdo de riscos /  Risk Identification [Processo]. O
processo de determinacdo dos riscos  que podem afetar o projeto e
de documentacédo de suas caracteristicas.

Identificador da atividade /  Activity Identifier. Uma
identificacdo - numérica ou de texto - curta e excl usiva atribuida

a cada atividade do cronograma para diferenciar essa atividade do
projeto * de outras atividades. Normalmente exclusivo dentr o0 de um
diagrama de rede do cronograma do projeto

indice de desempenho de custos (IDC) / Cost Perform ance Index
(CPI). Uma medida da eficiéncia de custos em um projeto . E a
relacdo entre o valor agregado (VA) e os custos reais (CR). IDC =
VA dividido por CR. Um valor maior ou igual a um in dica uma
condicao favoravel e um valor menor que um indica u ma condicdo
desfavoravel.

indice de desempenho de prazos (IDP) / Schedule Per formance Index
(SPI). Uma medida da eficiéncia do cronograma em um projet 0. Ea
relacdo entre o valor agregado (VA) e 0 valor planejado (VP). O
IDP é calculado dividindo-se o VA pelo VP. Um IDP m aior ou igual a
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um indica uma condicdo favoravel e um valor menor q ue um indica
uma condicdo desfavoravel. Veja também gerenciamento do valor
agregado .

- Influenciador / Influencer. Pessoas ou grupos que ndo estdo
diretamente relacionados a aquisicdo ou ao uso do produto do
projeto, mas que, devido a sua posicao na organizacéao do cliente* ,
podem influenciar, positiva ou negativamente, no an damento do
projeto

- Informacdes histéricas / Historical Information. Documentos e
dados sobre projetos anteriores que incluem arquivo s de projetos,
registros, correspondéncias, contratos encerrados e projetos
encerrados.

- Informacdes sobre o desempenho do trabalho [/ Work Performance
Information [Saidas/Entradas]. Informacbes e dados sobre o
andamento das  atividades do cronograma do projeto gue estdo sendo
realizadas para executar o trabalho do projeto coletados como
parte dos processos de orientar e gerenciar a execugdo do
projeto  *. As informacgdes incluem: situacdo das entregas , andamento
da implementacdo de solicitacbes de mudanca , acdes corretivas ,
acOes preventivas e reparos de defeitos , previsdo de estimativas
para terminar , percentual relatado de trabalho fisicamente
terminado, valor atingido de medi¢cbes do desempenho técnico , datas
de inicio e de término de atividades do cronograma

- Iniciagdo do projeto / Project Initiation. Lancamento de um
processo que pode resultar na autorizacao e na definicdo do €escopo
de um novo projeto

- Iniciador / Initiator. Uma pessoa ou organizacao gue possui a
capacidade e a autoridade para iniciar um projeto

- Inicio para inicio (II) / Start-to-Start (SS). O relacionamento
[6gico em que a iniciacdo do trabalho da atividade sucessora do
cronograma depende da iniciacdo do trabalho da atividade
predecessora do cronograma . Veja também relacionamento l6gico

- Inicio para término (IT) / Start-to-Finish (SF). O relacionamento
l6gico em que o término da atividade sucessora do cronograma
depende da iniciacdo da atividade predecessora do cronograma . Veja

também relacionamento légico
- Inspecdo / Inspection [Técnica]. Exame ou medida para verificar se

uma atividade , componente , produto , resultado ou servico esta de
acordo com o0s requisitos especificados.

- Integrado / Integrated. Componentes inter-relacionados,
interconectados, intertravados ou coordenados que s do combinados e
unificados para formar um todo funcional ou unifica do.

- Integral. Essencial para a totalidade; requisito; constituint e
com; formado como uma unidade com outro componente.

- Item de trabalho / Work Item. Este termo ndo € mais usado. Veja
atividade e atividade do cronograma

- Licdbes aprendidas / Lessons Learned [Saidas/Entradas]. A
aprendizagem obtida no processo de realizacdo do pr ojeto. As
licdes aprendidas podem ser identificadas a qualque r momento.
Também consideradas um registro do projeto, que ser a incluido na
base de conhecimento de licbes aprendidas .

- Limite / Threshold. Um valor de custo , de tempo, de gualidade
técnico ou de recurso  usado como parametro e que pode ser incluido
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nas especificacbes do produto . Ultrapassar o limite deve provocar
alguma acdo, como a geracdo de um relatério de exce coes.

- Limites de controle / Control Limits. A area composta de trés
desvios-padrdo em ambos os lados da linha central, ou média, de
uma distribuicdo normal de dados tragcados em um gréfico de
controle gue reflete a variacdo esperada nos dados. Veja tam bém
limites de especificacédo

- Limites de especificacdo / Specification Limits. A area em ambos
os lados da linha central, ou média, de dados traca dos em um
gréfico de controle gue atende aos requisitos do cliente para um
produto ou servico . Essa area pode ser maior ou menor que a area
definida pelos limites de controle. Veja também limites de
controle

- Linha de base / Baseline. O plano dividido em fases aprovado (para
um projeto , um componente da estrutura analitica do projeto , um
pacote de trabalho ou uma atividade do cronograma ), mais ou menos
0 escopo do projeto , 0 custo , o cronograma e as mudancas técnicas
aprovados. Em geral, refere-se a linha de base atua I, mas pode se
referir & original ou a alguma outra linha de base. Normalmente
usada com um modificador (por exemplo, linha de bas e dos custos,
do cronograma, da medicdo de desempenho, técnica). Veja também
linha de base da medicdo de desempenho . GLOSSARIO

- Linha de base da medicdo de desempenho / Performanc e Measurement
Baseline. Um plano aprovado para o trabalho do projeto em relacao
ao qual é comparada a execucao do projeto e sdo med idos os desvios
para o  controle do gerenciamento. A linha de base da medicdo de
desempenho normalmente integra parametros de €escopo, cronograma e
custo de um projeto, mas também pode incluir parametros t écnicos e
de qualidade

- Linha de base do escopo / Scope Baseline. Veja linha de base.

- Linha de base dos custos / Cost Baseline. Veja linha de base

- Lista da equipe do projeto / Project Team Directory . Uma lista
documentada dos membros da equipe do projeto , suas fungbes no
projeto e informacfes de comunicacéo

- Lista de atividades [ Activity List [Saidas/Entradas]. Uma tabela
documentada de  atividades do cronograma gue mostra a descricao da
atividade , o identificador da atividade e uma descricdo
suficientemente detalhada do escopo do trabalho par a que o0s
membros da equipe do projeto compreendam que trabalho devera ser
realizado.

- Lista de preco de materiais (LPM) / Bill of Materia Is (BOM). Uma
tabela hierarquica formal documentada das montagens , Submontagens
e componentes fisicos necessarios para fabricar um produto

- Lista de verificacdo / Checklist [Saidas/Entradas]. Itens listados
juntos para facilitar a comparacdo ou para garantir gue acdes
associadas a eles sejam gerenciadas adequadamente e nao sejam
esquecidas. Um exemplo é uma lista de itens a serem examinados
criada durante o planejamento da gualidade e aplicada durante o
controle da qualidade.

- Logica/ Logic. Veja logica de rede

- Logica de rede / Network Logic. O conjunto de dependéncias de
atividades do cronograma gue compde um  diagrama de rede do

cronograma do projeto
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- Loop de rede / Network Loop. Um caminho de rede do cronograma que
passa duas vezes pelo mesmo nd. Os loops (ciclos) de rede nédo
podem ser analisados com técnicas tradicionais de analise de rede
do cronograma como o método do caminho critico

- Marco / Milestone. Um ponto ou  evento significativo no projeto
Veja também marco do cronograma

- Marco do cronograma / Schedule Milestone. Um evento significativo
no cronograma do projeto , como um evento que limita o trabalho
futuro ou que termina uma entrega importante. Um marco do
cronograma possui duracdo nula. As vezes chamado de atividade-
marco . Veja também marco .

- Material / Materiel. O conjunto de objetos usados por uma
organizacao em qualquer empreendimento, como equipamentos,
dispositivos, ferramentas, maquinas, aparelhos, mat eriais e
suprimentos.

- Matriz de probabilidade e impacto [ Probability and Impact Matrix
[Ferramenta]. Uma forma comum de determinar se um risco e
considerado baixo, moderado ou alto através da comb inacdo das duas
dimensbes de um risco: sua probabilidade de ocorrén cia e seu
impacto nos objetivos, caso ocorra.

- Matriz de responsabilidades (MR) /' Responsibility Assignment
Matrix (RAM) [Ferramenta]. Uma estrutura que relaciona o
organograma  do projeto com a estrutura analitica do projeto para
ajudar a garantir que cada componente do escopo de trabalho do
projeto seja atribuido a uma pessoa responsavel.

- Medicdo de desempenho técnico / Technical Performan ce Measurement
[Técnical. Uma técnica de medicdo de desempenho que compara as
realizacbes técnicas durante a execucdo do projeto com o
cronograma de realizacbes técnicas planejadas do plano de
gerenciamento do projeto . Ela pode usar pardmetros técnicos
importantes do produto  produzido pelo projeto como uma métrica de
gualidade . Os valores medidos obtidos fazem parte das informacdes
sobre o desempenho do trabalho

- Membros da equipe / Team Members. Veja membros da equipe do
projeto

- Membros da equipe do projeto / Project Team Members . As pessoas
gue se reportam direta ou indiretamente ao gerente de projetos e
gue sao responsaveis pela realizacdo do trabalho do projeto como
parte normal das tarefas que lhes foram atribuidas.

- Método da cadeia critica / Critical Chain Method [Técnical. Uma
técnica de andlise de rede do cronograma * que modifica o
cronograma do projeto para que leve em conta recurs os limitados. O
método da cadeia critica mistura abordagens determi nisticas e
probabilisticas da analise de rede do cronograma .

- Método do caminho critico (CPM) [ Critical Path Method (CPM)
[Técnical. Uma técnica de andlise de rede do cronograma * usada
para determinar a flexibilidade na elaboracdo de cr onogramas (a
guantidade de folga ) nos diversos caminhos légicos derede narede
do cronograma do projeto e para determinar a duracdo minima total
do projeto. As datas de inicio e de término mais cedo* séo
calculadas através de um caminho de ida, usando uma data de inicio
especificada. As datas de inicio e de término mais tarde* séo
calculadas através de um caminho de volta , comecando de uma data
de término especificada, que ocasionalmente é a data de término
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mais cedo do projeto determinada durante o célculo do caminho de
ida.

- Método do diagrama de precedéncia (MDP) /  Precedence Diagramming
Method (PDM) [Técnical. Uma técnica de diagramacédo de rede do
cronograma onde as atividades do cronograma sdo representadas por
caixas (ou nés). As atividades do cronograma sdo graficamente
ligadas por um ou mais relacionamentos légicos para demonstrar a
sequiéncia em que as atividades devem ser realizadas .

- Método do diagrama de setas (MDS) [ Arrow Diagramming Method (ADM)
[Técnica]. Uma técnica  de diagramacao de rede do cronograma onde
as atividades do cronograma sdo representadas por setas . A
extremidade final da seta representa o inicio, e a cabeca
representa o término da atividade do cronograma. (O comprimento da
seta ndo representa a duracdo prevista da atividade do
cronograma.) As atividades do cronograma séo conect adas em pontos
chamados de nds (normalmente representados por pequ enos circulos)
para ilustrar a sequUéncia prevista para a realizaca o das
atividades do cronograma. Veja também método do diagrama de
precedéncia

- Metodologia / Methodology. Um sistema de préticas , técnicas ,
procedimentos e regras usado pelas pessoas que trabalham em uma
disciplina

- Mitigacdo de riscos / Risk Mitigation [Técnica]. Uma técnica de
planejamento de respostas a riscos * associada as ameacas que busca
reduzir a probabilidade de ocorréncia ou o impacto de um risco a
um nivel abaixo do limite aceitavel.

- Modelo / Template. Um documento  parcialmente completo em um
formato predefinido que fornece uma estrutura defin ida para
coletar, organizar e apresentar informacdes e dados . Os modelos
geralmente se baseiam em documentos criados durante projetos
anteriores. Os modelos podem reduzir o esforco necessario para
realizar um trabalho e aumentar a consisténcia dos resultados

- Modelo de cronograma /  Schedule Model [Ferramenta]. Um modelo
usado junto com métodos manuais ou software de gerenciamento de
projetos para realizar uma analise de rede do cronograma a fim de
gerar 0  cronograma do projeto , que sera usado no gerenciamento da
execucdo deum  projeto . Vejatambém cronograma do projeto

- Monitoramento / Monitoring. Veja monitorar

- Monitoramento e controle de riscos /' Risk Monitoring and Control
[Processo]. O processo de acompanhamento dos riscos identificados,
monitoramento dos riscos residuais , identificacdo de novos riscos,
execucdo de planos de respostas a riscos e avaliaca o de sua
eficiéncia durante todo o ciclo de vida do projeto

- Monitorar / Monitor. Coletar dados de desempenho do projeto
referentes a um plano, produzir medi¢des do desempe nho e relatar e
divulgar informac@es sobre o desempenho.

- Monitorar e controlar o trabalho do projeto / Monitor and Control
Project Work [Processo]. O processo de monitoramento e controle
dos processos hecessarios para iniciar, planejar, e xXecutar e
encerrar um projeto para atender aos objetivos de desempenho
definidos no plano de gerenciamento do projeto e na declaracédo do
escopo do projeto

- Mudanca solicitada / Requested Change [Saidas/Entradas]. Uma
solicitacdo de mudanca formalmente documentada submetida a
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aprovacao para o processo de controle integrado de mudancas
Compare com solicitacdo de mudanca aprovada .

- Mudancas do escopo / Scope Change. Qualquer mudanca no escopo do
projeto . Uma mudanca do escopo quase sempre exige um ajuste nos
custos ouno cronograma do projeto. GLOSSARIO

- Networking  [Técnica]. Desenvolvimento de relacbes com pessoas que
podem ser capazes de ajudar na realizacdo dos objetivos e
responsabilidades.

- Nivel de esforco (NDE) / Level of Effort (LOE). Atividade auxiliar
(por exemplo, contato com fornecedor ou cliente , contabilidade de
custos do projeto, gerenciamento de projetos, etc.) gue nao se
presta prontamente a medicdo de realizacdes distint as. E
geralmente caracterizado por um ritmo uniforme de d esempenho do
trabalho durante um periodo de tempo determinado pelas ativi dades
suportadas.

- Nivelamento / Leveling. Veja nivelamento de recursos

- Nivelamento de recursos / Resource Leveling [Técnica]. Qualquer
forma de  analise de rede do cronograma na qual as decisbes de
elaboracao de cronograma (datas de inicio e término ) se baseiam em
restricdes de recursos (por exemplo, disponibilidad e limitada de
recursos ou mudancas de dificil administracdo nos n iveis de
disponibilidade de recursos).

- NO / Node. Um dos pontos que definem uma rede de cronograma; u m
ponto de juncdo unido a algumas ou a todas as outra s linhas de
dependéncia . Veja também método do diagrama de setas e método do
diagrama de precedéncia

- Norma / Standard. Um documento  estabelecido por consenso e
aprovado por um organismo reconhecido que fornece, para uso comum
e repetido, regras, diretrizes ou caracteristicas p ara atividades
ou seus resultados , visando a obtencdo de um grau Otimo de
ordenacdo em um dado contexto.

- Objetivo / Objective. Algo em cuja direcdo o trabalho deve ser
orientado, uma posicao estratégica a ser alcancada ou um objetivo
a ser atingido, um resultado a ser obtido, um produto a ser
produzido ou um servico  a ser realizado.

- Operacbes / Operations. Uma funcéo organizacional que realiza a
execucao continua de atividades gue produzem o0 mesmo produto  ou
fornecem um  servico repetitivo. Exemplos: operacdes de producéao,
operacdes de fabricacdo e operacdes de contabilidad e.

- Opinido especializada [/ Expert Judgment [Técnica]. Opinido
fornecida com base em especializagdo em uma area de aplicacao ,
area de conhecimento , disciplina , setor, conforme adequado para a
atividade que esta sendo realizada. Essa especializ acao pode ser
oferecida por qualquer grupo ou pessoa com formacao , conhecimento
habilidade , experiéncia ou treinamento especializado e esta
disponivel a partir de diversas fontes, inclusive: outras unidades
dentro da organizacao executora, consultores, partes interessadas ,
inclusive clientes , associacdes profissionais e técnicas, e
setores.

- Oportunidade / Opportunity. Uma condicdo ou situacao favoréavel
para o projeto , um conjunto positivo de circunstancias, um
conjunto positivo de eventos , um risco  que ter4 impacto positivo
nos objetivos do projeto ou uma possibilidade de mudancas
positivas. Compare com ameaca.

Metodologia de Gerenciamento de Projetos- AnexoRlano de Projeto — Exemplo 117



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

- Orcamentacdo / Cost Budgeting [Processo]. O processo de agregacdo
dos custos estimados de atividades individuais ou pacotes de
trabalho para estabelecer uma linha de base dos custos.

- Orcamento / Budget. A estimativa aprovada para o projeto ou
gualguer componente da estrutura analitica do projeto ou atividade
do cronograma . Veja também estimativa

- Orcamento no término (ONT) / Budget at Completion ( BAC). A soma de
todos os valores de orcamento  estabelecidos para o trabalho a ser
realizado em um projeto, componente da estrutura analitica do
projeto ou atividade do cronograma. O valor planejado total do
projeto.

- Organizacdo / Organization. Um grupo de pessoas organizadas para
algum objetivo ou para realizaralgum tipo de trabalho dentro de
uma empresa .

- Organizacdo executora / Performing Organization. A empresa cujos
funcionarios estdo mais diretamente envolvidos na e xecucdo do
trabalho do projeto

- Organizacdo funcional / Functional Organization. Uma organizacdo
hierarquica em que cada funcionario tem um superior bem definido;
os funciondrios sdo agrupados por areas de especial izacdo e
gerenciados por uma pessoa especializada nessa area .

- Organizacdo matricial / Matrix Organization. Qualquer estrutura
organizacional na qual o gerente de projetos divide as
responsabilidades com os gerentes funcionais para atribuicdo de
prioridades e orientacédo do trabalho das pessoas designadas para o
projeto

- Organizacdo por projeto / Projectized Organization. Qualquer
estrutura organizacional na qual o gerente de projetos possui
autoridade total para atribuir prioridades, aplicar recursos e
orientar o trabalho  das pessoas designadas para o projeto

- Organograma (ORG) /  Organizational Breakdown Structure (OBS)
[Ferramenta]. Uma descricdo hierarquicamente organi zada da
organizacdo do projeto disposta de forma a relacionar os pacotes
de trabalho com as unidades organizacionais executoras . (As vezes,

0 ORG é escrito como Estrutura analitica da organiz acdo, com a
mesma defini¢do.).

- Organograma [/ Organization Chart [Ferramenta]. Um método para
representar inter-relacionamentos entre um grupo de pessoas que
trabalham juntas para um objetivo comum.

- Organograma  do projeto / Project  Organization Chart
[Saidas/Entradas]. Um documento que representa graficamente os
membros da equipe do projeto e seus inter-relacionamentos para um
projeto  especifico.

- Orientar e gerenciar a execucdo do projeto / Direct and Manage
Project Execution [Processo]. O processo de execucdo do trabalho
definido no plano de gerenciamento do projeto para atingir os
requisitos do projeto definidos na declaracdo do escopo do
projeto

- Pacote de planejamento / Planning Package. Um componente da EAP
abaixo da conta de controle com conteudo de trabalho conhecido,
mas sem atividades do cronograma detalhadas. Veja também conta de
controle

- Pacote de trabalho / Work Package. Uma entrega ou componente do
trabalho do projeto no nivel mais baixo de cada ramo da estrutura
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analitica do projeto . O pacote de trabalho inclui as atividades do
cronograma e 0S marcos do cronograma necessarios para terminar a
entrega do pacote de trabalho ou o componente do tr abalho do
projeto. Veja também conta de controle

- Paralelismo /  Fast Tracking [Técnica]. Uma técnica de compressao
do cronograma  de um projeto especifico que altera a I6gica de rede
para sobrepor fases gue normalmente seriam realizadas em
sequéncia, como a fase de projeto e a fase de const rucéo, ou para
realizar atividades do cronograma em paralelo. Veja compresséao do
cronograma e também compressao .

- Partes interessadas / Stakeholder. Pessoas e organizacbes , como
clientes , patrocinadores , organizacdes executoras e 0 publico, que
estejam ativamente envolvidas no projeto OU cujos interesses
possam ser afetados de forma positiva ou negativa p ela execucédo ou
término do projeto. Elas podem também exercer influ éncia sobre o
projeto e suas entregas

- Partes interessadas no projeto / Project Stakeholde r. Veja partes
interessadas

- Patrocinador / Sponsor. A pessoa ou 0 grupo que fornece os
recursos financeiros, em dinheiro ou em espécie, pa rao projeto

- Patrocinador do projeto / Project Sponsor. Veja patrocinador

- Percentual completo (PC ou PCT) / Percent Complete (PC or PCT).
Uma estimativa expressa como percentual, da quantidade de trabalho
terminado em uma atividade ou um componente da estrutura analitica
do projeto

- Planejamento da qualidade / Quality Planning [Processo]. O
processo de identificacdo dos padrbes de qualidade relevante S para
0 projeto e de determinacdo de como satisfazé-los.

- Planejamento das comunicacdes / Communications  Planning
[Processo]. O processo de determinacdo das necessidades de
informacédo e de comunicacdo das partes interessadas no projeto:
guem séo, qual é seu nivel de interesse e influénci ano projeto ,
guem precisa de qual informacao, quando ela sera ne cessaria e como
ela sera fornecida.

- Planejamento de recursos / Resource Planning. Veja estimativa de
recursos da atividade

- Planejamento de recursos humanos / Human Resource P lanning
[Processo]. O processo de identificacdo e documentacédo de funcbes
responsabilidades e relagBes hierarquicas do projeto , além da
criacdo do plano de gerenciamento de pessoal

- Planejamento de respostas a riscos /  Risk Response Planning
[Processo]. O processo de desenvolvimento de opcdes e acdes para
aumentar as oportunidades e reduzir as ameacas aos objetivos do
projeto

- Planejamento do escopo [ Scope Planning [Processo]. O processo de
criacdo de um plano de gerenciamento do escopo do projeto .

- Planejamento do gerenciamento de riscos / Risk Mana gement Planning
[Processo]. O processo  de decisdo de como abordar, planejar e
executar as atividades de gerenciamento de riscos deum projeto

- Planejamento em ondas sucessivas [/ Rolling Wave Pla nning
[Técnica]. Uma forma de planejamento de elaboracdo progressiva em
gue o trabalho gue sera realizado a curto prazo é planejado em
detalhes em um nivel baixo da estrutura analitica do projeto,
enquanto o trabalho distante no futuro € planejado em um nivel
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relativamente alto da estrutura analitica do projet 0. Porém, o
planejamento detalhado do trabalho a ser realizado dentro de mais

um ou dois periodos no futuro préximo é feito confo rme o trabalho

esta sendo terminado durante o periodo atual.

- Planejar compras e aquisi¢cdes / Plan Purchases and Acquisitions
[Processo]. O processo de determinacdo do que comprar ou adquirir
e de quando e como fazer isso.

- Planejar contrata¢gdes / Plan Contracting [Processo]. O processo de
documentacdo dos requisitos de produtos , servicos e resultados e
identificacdo de possiveis fornecedores

- Plano de contas / Chart of Accounts [Ferramenta]. Qualquer sistema
de numeracdo utilizado para monitorar os custos do projeto* por
categoria (por exemplo, méao-de-obra, suprimentos, m ateriais e
equipamentos). O plano de contas do projeto normalm ente se baseia
no plano de contas empresarial da organizagao executora principal.
Compare com cédigo de contas

- Plano de contas de controle (PCC) [/ Control Account Plan (CAP)
[Ferramenta]. Um plano para todo o trabalho e esforco a serem
realizados em uma conta de controle. Cada PCC possu i uma
declaracdo do trabalho definitiva, um cronograma € um orcamento
dividido em fases. Anteriormente denominado Plano d e contas de
custos.

- Plano de gerenciamento da qualidade / Quality Manag ement Plan
[Saidas/Entradas]. O plano de gerenciamento da qual idade descreve
como a equipe de gerenciamento de projetos implementara a politica
de qualidade da organizacao executora . O plano de gerenciamento da
gualidade faz parte ou € um plano auxiliar do plano de
gerenciamento do projeto . O plano de gerenciamento da qualidade
pode ser formal ou informal, bem detalhado ou genér ico, dependendo
dos requisitos do projeto.

- Plano de gerenciamento das comunicacdes /  Communication Management
Plan [Saidas/Entradas]. O documento que descreve: as necessidades
de comunicacdo e as expectativas para o projeto , como e em que
formato as informacdes serdo comunicadas, quando e onde sera feita
cada comunicacdo e quem € responsavel pelo fornecim ento de cada
tipo de comunicacdo. Um plano de gerenciamento das comunicacodes
pode ser formal ou informal, bem detalhado ou genér ico, dependendo
das necessidades das partes interessadas no projeto. O plano de
gerenciamento das comunicactes faz parte ou é um pl ano auxiliar do
plano de gerenciamento do projeto

- Plano de gerenciamento de aquisicdes / Procurement Management Plan
[Saidas/Entradas]. O documento que descreve como serdo gerenciados
0s processos de aquisicdo, desde o desenvolvimento da documentag ao
da aquisicdo até o encerramento do contrato

- Plano de gerenciamento de contratos / Contract Mana gement Plan
[Saidas/Entradas]. O documento que descreve como um contrato
especifico ser4 administrado e pode incluir itens ¢ omo entrega de
documentacdo necesséaria e requisitos de desempenho. Um plano de
gerenciamento de contratos pode ser formal ou infor mal, bem
detalhado ou genérico, dependendo dos requisitos do contrato. Cada
plano de gerenciamento de contratos é um plano auxi liar do plano
de gerenciamento do projeto

- Plano de gerenciamento de custos / Cost Management Plan
[Saidas/Entradas]. O documento que define o formato e estabelece
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as atividades e 0s critérios de planejamento, estruturacdo e
controle dos custos do projeto . Um plano de gerenciamento de
custos pode ser formal ou informal, bem detalhado o u genérico,
dependendo das necessidades das partes interessadas no projeto. O
plano de gerenciamento de custos faz parte ou é um plano auxiliar
do plano de gerenciamento do projeto .

- Plano de gerenciamento de pessoal [ Staffing Management Plan
[Processo]. O documento que descreve quando e como 0s recursos
humanos necessérios serdo atingidos. Ele faz parte ou € um plano
auxiliar do plano de gerenciamento do projeto . O plano de
gerenciamento de pessoal pode ser informal e genéri co ou formal e
bem detalhado, dependendo das necessidades do projeto . As
informacBes no plano de gerenciamento de pessoal va riam de acordo
coma area de aplicacdo e o tamanho do projeto.

- Plano de gerenciamento de riscos /  Risk Management Plan
[Saidas/Entradas]. O documento que descreve como O gerenciamento
de riscos do projeto sera estruturado e realizado no projeto . Ele
faz parte ou € um plano auxiliar do plano de gerenciamento do
projeto . O plano de gerenciamento de riscos pode ser infor mal e
genérico ou formal e bem detalhado, dependendo das necessidades do
projeto. As informacdes no plano de gerenciamento d e riscos variam
de acordo com a area de aplicacao e o tamanho do projeto. O plano
de gerenciamento de riscos é diferente do registro de riscos , que
contém a lista de riscos  do projeto, os resultados da analise de
risco e as respostas a riscos.

- Plano de gerenciamento do cronograma / Schedule Man agement Plan
[Saidas/Entradas]. O documento que estabelece os critérios e as
atividades para o desenvolvimento e o controle do cronograma do
projeto . Ele faz parte ou é um plano auxiliar do plano de
gerenciamento do projeto . O plano de gerenciamento do cronograma
pode ser formal ou informal, bem detalhado ou genér ico, dependendo
das necessidades do projeto

- Plano de gerenciamento do escopo do projeto / Proje ct Scope
Management Plan  [Saidas/Entradas]. O documento que descreve como o
escopo do projeto sera definido, desenvolvido e verificado e como
a estrutura analitica do projeto serd criada e definida, e que
fornece orientacéo sobre como o escopo do projeto sera gerenciado
e controlado pela equipe de gerenciamento de projetos . Ele faz
parte ou € um plano auxiliar do plano de gerenciamento do projeto
O plano de gerenciamento do escopo do projeto pode ser informal e
genérico ou formal e bem detalhado, dependendo das necessidades do
projeto

- Plano de gerenciamento do projeto /  Project Management Plan
[Saidas/Entradas]. Um documento formal e aprovado que define como
0 projeto é executado, monitorado e controlado. Ele pode ser
resumido ou detalhado e pode ser formado por um ou mais planos de
gerenciamento auxiliares e outros documentos de pla nejamento.

- Portfolio / Portfolio. Um conjunto de projetos ou programas e
outros trabalhos agrupados para facilitar o gerenci amento eficaz
desse trabalho a fim de atender aos objetivos de negocios
estratégicos. Os projetos ou programas do portfolio podem nédo ser
necessariamente interdependentes ou diretamente rel acionados.
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- Pratica / Practice. Um tipo especifico de atividade profissional
ou de gerenciamento que contribui para a execucéo d e um processo e
gue pode empregar uma ou mais técnicas e ferramentas

- Premissas / Assumptions [Saidas/Entradas]. Premissas séo fatores
gue, para fins de planejamento, sdo considerados ve rdadeiros,
reais ou certos sem prova ou demonstracdo. As premi ssas afetam
todos os aspectos do planejamento do projeto e fazem parte da
elaboracdo progressiva do projeto. Frequentemente, as equipes do
projeto identificam, documentam e validam as premissas dura nte o
processo  de planejamento. Geralmente, as premissas envolvem um
grau de  risco

- Prevencdo de riscos / Risk Avoidance [Técnica]. Uma técnica de
planejamento de respostas a riscos * para uma ameaca que cria
mudangcas no plano de gerenciamento do projeto destinadas a
eliminar o risco ou proteger os objetivos do projeto de seu
impacto. Em geral, a prevenc¢ao de riscos envolve o relaxamento dos
objetivos de tempo, custo, escopo ou qualidade.

- Previsdes / Forecasts. Estimativas ou prognosticos de condicbes e
eventos futuros do projeto com base nas informacdes e no
conhecimento disponiveis no momento da previsdo. As previsdes sao
atualizadas e refeitas com base nas informacdes sobre o desempenho
do trabalho fornecidas conforme o projeto é executado . As
informacBes se baseiam no desempenho passado e no d esempenho
futuro esperado do projeto e incluem dados que pode riam afetar o
projeto no futuro, como estimativa no término e estimativa para
terminar

- Problema / Issue. Um ponto ou assunto em discussao ou em disputa
Oou um ponto ou assunto que nao esta resolvido e est a sob discussédo
ou sobre o qual existem pontos de vista opostos ou desacordos.

- Procedimento / Procedure. Uma série de passos seguidos em uma
ordem definitiva regular para realizar alguma coisa .

- Procedimento documentado / Documented Procedure. Uma descri¢céo por
escrito formalizada de como deve ser executada uma atividade , um
processo ,uma técnica ouuma metodologia

- Processo / Process. Um conjunto de acdes e atividades inter-
relacionadas realizadas para obter um conjunto espe cificado de
produtos , resultados ou servigcos

- Processo de area de conhecimento / Knowledge Area P rocess. Um
processo de gerenciamento de projetos identificavel dentro d e uma
area de conhecimento

- Processo de gerenciamento de projetos / Project Man agement
Process. Um dos 44  processos exclusivos do gerenciamento de
projetos e descritos no Guia do PMBOK

- Processos de encerramento / Closing Processes [Grupo de
processos]. Os processos realizados para finalizar formalmente
todas as  atividades de um projeto ou fase e transferir o produto
terminado para outros ou encerrar um projeto  cancelado.

- Processos de execucao / Executing Processes [Grupo de processos].

Os processos realizados para terminar o trabalho definido no plano
de gerenciamento do projeto para atingir os objetivos do projeto
definidos na declaracdo do escopo do projeto

- Processos de iniciacdo [/ Initiating Processes [Grupo de
processos]. Os processos  realizados para autorizar e definir o

escopo de uma nova fase ou projeto ou que podem resultar na
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continuacdo de um trabalho de projeto interrompido. Em geral, é
realizado um grande numero de processos de iniciaca o fora do
escopo de controle do projeto pelos processos de organizacdo ,
programa ou portfélio , € esses processos fornecem as entradas para
0 grupo de processos de iniciacédo do projeto.

- Processos de monitoramento e controle / Monitoring and Controlling
Processes [Grupo de processos]. Os processos realizados para medir
e monitorar a execucdo do projeto * de modo que seja possivel tomar
acOes corretivas quando necessario para controlar a execucdo da
fase ou do projeto.

- Processos de planejamento / Planning Processes [Grupo de
processos]. Os processos  realizados para definir e amadurecer o
escopo do projeto , desenvolver o plano de gerenciamento do projeto
e identificar e programar as atividades do projeto* gue ocorrem
dentro do projeto

- Produto / Product. Um objeto produzido, quantificavel e que pode
ser um item final ou um item componente. Produtos t ambém séao

chamados de materiais ou bens. Compare com resultado e servico.
Veja também entrega

- Profissional de gerenciamento de projetos / Project Management
Professional (PMP ®. Uma pessoa que tenha recebido a certificacéo
de PMP® do Project Management Institute (PMI ).

- Programa / Program. Um grupo de  projetos relacionados gerenciados
de modo coordenado para a obtencdo de beneficios e controle que
ndo  estariam disponiveis  se eles  fossem gerenciados
individualmente. Programas podem incluir elementos de trabalho
relacionado fora do escopo dos projetos distintos no programa.

- Projeto / Project. Um esforco temporario empreendido para criar um
produto , servico ou resultado exclusivo.

- Provisao para contingéncias / Contingency Allowance . Veja reserva

- Qualidade / Quality. O grau com que um conjunto de caracteristicas
inerentes atendeaos requisitos

- Realizar a garantia da qualidade (GQ) / Perform Qua lity Assurance
(QA) [Processo]. O processo de aplicacdo das atividades de
gualidade planejadas e sistematicas (como auditoria s ou avaliacbes
por pares) para garantir que o projeto emprega todos 0s processos
necessarios para atender aos requisitos.

- Realizar o controle da qualidade (CQ) / Perform Qua lity Control
(QC) [Processo]. O processo de monitoramento dos resultados
especificos do projeto * a fim de determinar se eles estdo de
acordo com os padr@es relevantes de qualidade e de identificacdo
de maneiras de eliminar as causas de um desempenho insatisfatorio.

- Reclamacao / Claim. Uma solicitacdo, exigéncia ou declaracdo de
direitos feita por um fornecedor em relacdo a um comprador ou vice
versa, para consideracdo, compensacao ou pagamento sob os termos
de um contrato legal, como no caso de uma mudanca contestada.

- Recurso / Resource. Recursos humanos especializados (disciplinas
especificas  individualmente ou em grupos ou equipes ),
eguipamentos, servicos , suprimentos, commodities , materiais,
orcamentos  ou fundos.

- Rede / Network. Veja diagrama de rede do cronograma do projeto

- Registro / Log. Um documento usado para registrar e descrever ou
indicar itens selecionados identificados durante a execucao de um
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processo ou atividade. Geralmente usado com um modi ficador, como:
problema, controle da qualidade, acédo ou defeito.

- Registro de riscos / Risk Register [Saidas/Entradas]. O documento
gue contém os resultados da andlise qualitativa de riscos , da
analise quantitativa de riscos e do planejamento de respostas a
riscos . O registro de riscos detalha todos os riscos
identificados, incluindo descricao, categoria, caus a,
probabilidade de ocorréncia, impacto(s) nos objetiv 0S, respostas
sugeridas, proprietarios e andamento atual. O regis tro de riscos é
um componente do  plano de gerenciamento do projeto.

- Regras basicas /[ Ground Rules [Ferramenta]. Uma lista de
comportamentos aceitaveis e inaceitaveis adotados p or uma equipe
do projeto para melhorar as relacdes, a eficacia e a comunicacéo
no trabalho.

- Regulamento / Regulation. Requisitos impostos por um o6rgdo
governamental. Esses requisitos podem estabelecer caracteristicas
de um produto, processo ou servicoinclusive  clausul as
administrativas aplicAveis—que devem estar de acord 0 com a
legislacdo governamental.

- Relagcdo de precedéncia / Precedence Relationship. O termo
utiizado no método do diagrama de precedéncia para um
relacionamento l6gico . No entanto, no uso atual, os termos relagéo
de precedéncia, relacionamento ldgico e dependéncia sdo amplamente
utilizados de forma intercambiavel, independentemen te do método de
diagramacao empregado.

- Relacionamento légico / Logical Relationship. Uma dependéncia
entre duas atividades do cronograma do projeto ou entre uma
atividade do cronograma do projeto e um marco do cronograma . Veja
também relacdo de precedéncia . Os quatro tipos possiveis de
relacionamentos l6gicos séao: Término para inicio , Término para
término , Inicio para inicio e Inicio para término

- Relatério de desempenho [/ Performance Reporting [Processo]. O
processo de coleta e distribuicdo de informagdes sobre o
desempenho. Isso inclui relatério de andamento, med icdo do
progresso e previsao

- Relatério de exce¢des / Exception Report. Documento que inclui
apenas as principais variacdes do plano (ndo todas as variacoes).

- Relatérios de desempenho / Performance Reports [Saidas/Entradas].
Documentos e apresentacdes que fornecem informacdes organizadas e
resumidas sobre o desempenho do trabalho, calculos e parametros de
gerenciamento de valor agregado e andlises de andamento e
progresso do trabalho do projeto . Formatos comuns de relatérios de
desempenho incluem graficos de barras , curvas S , histogramas |,
tabelas e diagrama de rede do cronograma do projeto mostrando a
situacdo atual do cronograma.

- Reparo de defeito / Defect Repair. Identificacdo formalmente
documentada de um defeito em um componente do projeto com a
recomendacdo para reparar o defeito ou substituir ¢ ompletamente o
componente.

- Requisito / Requirement. Uma condicdo ou capacidade que deve ser
atendida ou possuida por um sistema , produto , servico , resultado
ou componente  para satisfazer um contrato , uma norma, uma
especificacao ou outros documentos impostos formalmente. Os
requisitos  incluem necessidades, desejos e expectat ivas
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guantificados e documentados do patrocinador , do cliente e de
outras partes interessadas

- Reserva / Reserve. Uma clausula no plano de gerenciamento do
projeto para mitigar os riscos de custos e/ou de cronograma.
Muitas vezes usada com um modificador (por exemplo, reserva de
gerenciamento, reserva para contingéncias) para for necer mais
detalhes sobre que tipos de risco devem ser mitigad os. O
significado especifico do termo modificado varia de acordo com a
area de aplicacao

-  Reserva para contingéncias / Contingency Reserve
[Saidas/Entradas]. Os fundos , 0 orcamento ou o tempo necessario,
além da estimativa , para reduzir o risco de ultrapassar os
objetivos do projeto a um nivel aceitavel para a organizagao

- Restricdo / Constraint [Entradas]. O estado, a qualidade ou o
sentido de estar restrito a uma determinada a¢éo ou inatividade.
Uma restricdo ou limitacdo aplicavel, interna ou ex terna ao
projeto, que afetard o desempenho do projeto ou de um  processo
Por exemplo, uma restricdo do cronograma é qualquer limitacdo ou
condicao colocada em relacdo ao cronograma do projeto gue afeta o
momento em que uma  atividade do cronograma pode ser agendada e
geralmente est4 na forma de datas impostas fixas. Uma restricdo de
custos € qualquer limitacdo ou condi¢cdo colocada em relacdo ao
orcamento do projeto , como fundos disponiveis ao longo do tempo.

Uma restricdo de recursos do projeto é qualguer limitacdo ou
condicao colocada em relacéo a utilizacdo de recurs 0S, como quais
habilidades ou disciplinas do recurso estdo disponiveis e a
guantidade disponivel de um determinado recurso dur ante um prazo
especificado.

- Restricdo tripla / Triple Constraint. Uma estrutura para a
avaliacdo de demandas conflitantes. A restricdo tri pla é
freqlientemente representada como um triangulo em qu e um dos lados
ou um dos cantos representa um dos parametros que e std sendo
gerenciado pela equipe do projeto.

- Resultado / Result. Uma saida dos processos e atividades de
gerenciamento de projetos. Os resultados podem incl uir efeitos
(por exemplo, sistemas integrados, processo revisado, organizacao
reestruturada, testes, pessoal treinado, etc.) e documentos  (por
exemplo, politicas, planos, estudos, procedimentos
especificacdes , relatérios, etc.). Compare com produto e servico
Veja também entrega

- Retencdo / Retainage. Uma parte do pagamento do contrato que é
mantida até seu término para garantir o pleno cumpr imento dos
termos contratuais.

- Retrabalho / Rework. Acao tomada para fazer com que um componente
imperfeito ou fora das especifica¢des fique em conf ormidade com os
requisitos ou especificacoes.

- Revisdo de projeto [ Design Review [Técnica]. Uma técnica de
gerenciamento usada para a avaliacdo de um projeto proposto para
garantir que o projeto do sistema ou produto atende aos  requisitos
do cliente ou que serd realizado com sucesso e podera ser
produzido e mantido.

- Risco / Risk. Um evento ou condicdo incerta que, se ocorrer,
provocara um efeito positivo ou negativo nos objetivos de um
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projeto . Veja também categoria de risco e estrutura analitica dos
riscos

- Risco residual / Residual Risk. Um risco gue continua apos as
respostas a riscos terem sido implementadas.

- Risco secundario / Secondary Risk. Um risco gue surge como
resultado direto da implementacéo de uma resposta a riscos.

- Saidas / Output [Saidas do processo]. Um produto , resultado ou

servico  gerado por um processo . Pode ser um dado necessario para
um processo Sucessor.

- Sala de comando / War Room. Uma sala usada para conferéncias e
planejamento do projeto , onde geralmente sdo exibidos graficos de
custos , andamento do cronograma , e outros dados importantes do
projeto.

- Selecionar fornecedores / Select Sellers [Processo]. O processo de
revisdo de ofertas, escolha entre possiveis fornece dores e
negociacado de um contrato por escrito com um fornecedor

- Sequenciamento de atividades / Activity Sequencing [Processo]. O
processo de identificacdo e documentacao das dependéncia s entre as
atividades do cronograma

- Servico / Service. Trabalho util realizado que ndo produz um
produto ou resultado tangivel, como a realizacdo de uma das
funcbes de negdcios que dao suporte a producdo ou a distribuicao.
Compare com produto e resultado. Veja também entrega

- Seta [/ Arrow. A representacdo grafica de uma atividade do
cronograma no método do diagrama de setas ou um rel acionamento
I6gico entre as atividades do cronograma no método do diagrama de
precedéncia

- Simulacéo / Simulation . Uma simulacéo utiliza um modelo de projeto
gue representa as incertezas especificadas de manei ra detalhada em
relacdo a seu possivel impacto nos objetivos expressos no nivel do
projeto como um todo. As simulacBes de projetos usam modelo s
computacionais e estimativas de risco , geralmente expressas como
uma distribuicdo de probabilidade dos possiveis cus tos ou duracbes
em um nivel de trabalho detalhado, e sdo normalment e realizadas
utilizando a Simulacdo de Monte Carlo

- Simulacédo de Monte Carlo / Monte Carlo Analysis. Uma técnica  que
calcula por meio de iteracdes o custo do projeto ou 0 cronograma
do projeto varias vezes usando valores de entrada selecionados
aleatoriamente a partir de distribuicbes de probabi lidade dos
possiveis custos ou duracdes para calcular uma distribuicdo do
custo total possivel do projeto ou de datas de térm ino.

- Sistema [/ System. Um conjunto integrado de  componentes
regularmente inter-relacionados e interdependentes criados para
realizar um objetivo definido, com relacbes definidas e mantidas
entre seus componentes e cuja producdo e operacao ¢ omo um todo é
melhor que a simples soma de seus componentes. Os s istemas podem
ser fisicamente baseados em processos  ou baseados em processos de
gerenciamento ou, mais freqientemente, uma combinac¢ ao dos dois. Os
sistemas de gerenciamento de projetos sédo formados por processos
de gerenciamento de projetos , técnicas , metodologias e ferramentas
operadas pela equipe de gerenciamento de projetos .

- Sistema de autorizacdo do trabalho [/ Work Authorization System
[Ferramenta]. Um subsistema do sistema de gerenciamento de
projetos global. E um conjunto de procedimentos formais
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documentados que define como o trabalho do projeto sera autorizado
(inserido) para garantir que o trabalho sera realiz ado pela
organizacao identificada, no momento certo e na seqUéncia

adequada. Ele inclui os passos, 0s documentos , o0 sistema de
acompanhamento e os niveis de aprovacao definidos n ecessarios para

a emissao de autorizacdes de trabalho.

- Sistema de controle de mudancas / Change Control Sy stem
[Ferramenta]. Um conjunto de procedimentos formais e documentados
gue define como as entregas e a documentacdo do projeto serdo
controladas, alteradas e aprovadas. Na maior parte das areas de
aplicacdo , o sistema de controle de mudancas é um subconjunt o do
sistema de gerenciamento de configuracdo .

- Sistema de gerenciamento de configuracdo / Configur ation
Management System [Ferramenta]. Um subsistema do sistema de
gerenciamento de projetos global. E um conjunto de procedimentos
formais documentados usados para aplicar orientacéo e supervisao
técnicas e administrativas para: identificar e docu mentar as
caracteristicas funcionais e fisicas de um produto, resultado,
servico ou componente, controlar quaisquer mudancas feitas nessas
caracteristicas, registrar e relatar cada mudanca e 0 andamento de
sua implementacdo e dar suporte a auditoria dos pro dutos,
resultados ou componentes para verificar a conformi dade com os
requisitos. Ele inclui a documentacdo, os sistemas de
acompanhamento e os niveis de aprovacao definidos n ecessarios para
autorizacdo e controle das mudancas. Na maior parte das é&reas de
aplicacdo , o sistema de gerenciamento de configuracdo inclui o]
sistema de controle de mudancas

- Sistema de gerenciamento de projetos / Project Mana gement System
[Ferramenta]. A agregacdo dos processos , ferramentas , técnicas |,
metodologias , recursos e procedimentos para o gerenciamento de um
projeto. O sistema é documentado no plano de gerenciamento do
projeto e seu conteldo ir4 variar dependendo da area de aplicacao ,
influéncia organizacional, complexidade do projeto e
disponibilidade  dos sistemas existentes. Um sistema de
gerenciamento de projetos, que pode ser formal ou i nformal, ajuda
0 gerente de projetos a conduzir um projeto  ao seu término de modo
eficaz. Um sistema de gerenciamento de projetos € u m conjunto de
processos e fun¢des de monitoramento e controle relacionadas que
sdo consolidados e combinados para formar um todo f uncional e
unificado.

- Sistema de informacdes do gerenciamento de projetos (SIGP) /
Project Management Information System (PMIS) [Ferramenta]. Um
sistema de informacdes que consiste de ferramentas e técnic as
usadas para reunir, integrar e disseminar as saidas dos processos
de gerenciamento de projetos. Ele é usado para dar suporte a todos
0s aspectos do projeto, da iniciagdo ao encerrament 0, e pode
incluir sistemas manuais e automatizados.

- Software de gerenciamento de projetos / Project Man agement
Software [Ferramenta]. Tipo de aplicativos de software
especificamente projetados para auxiliar a equipe de gerenciamento
de projetos no planejamento, monitoramento e controle do projet 0,
inclusive: estimativa de custos , elaboracdo de cronogramas,
comunicacdo , colaboragdo, gerenciamento de configuracéo, contr ole
de documentos, gerenciamento de registros e andlise de risco

Metodologia de Gerenciamento de Projetos- AnexoRlano de Projeto — Exemplo 127



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

- Solicitacdo de cotacdo (SDC) / Request for Quotatio n (RFQ). Um
tipo de documento de aquisicao usado para solicitar cotacbes de
precos de produtos OU Servicos comuns ou padrdo de possiveis
fornecedores . As vezes é usado no lugar de solicitacdo de proposta
e, em algumas areas de aplicacdo , pode ter um significado mais
restrito ou mais especifico.

- Solicitacdo de informacdes / Request for Informatio n. Um tipo de
documento de aquisi¢do pelo qual o comprador  solicita a um
possivel fornecedor gue forneca varias informacfes relacionadas a
um produto , servico ou capacidade do fornecedor

- Solicitacdo de mudanca / Change Request. Solicitagbes para
aumentar ou reduzir o escopo do projeto , modificar politicas,
processos , planos ou procedimentos , modificar custos ou orcamentos
ou revisar cronogramas . As solicitacbes de mudanca podem ser
feitas de forma direta ou indireta, por iniciativa externa ou
interna e impostas por lei ou contrato ou opcionais . Somente as
mudancas solicitadas formalmente documentadas sdo p rocessadas e
somente as solicitagcbes de mudanca aprovadas sao im plementadas.

- Solicitacdo de mudanca aprovada / Approved Change R equest
[Saidas/Entradas]. Uma solicitacdo de mudanca gue foi processada
através do processo de controle integrado de mudancas e aprovada .
Compare com mudanca solicitada. GLOSSARIO

- Solicitacdo de proposta (SDP) / Request for Proposa I (RFP). Um
tipo de documento de aquisicado usado para solicitar propostas de
produtos  ou servicos de possiveis fornecedores . Em algumas areas
de aplicacdo , pode ter um significado mais restrito ou mais
especifico.

- Solicitar respostas de fornecedores /  Request Seller Responses
[Processo]. O processo de obtencdo de informacdes, cotacoes,
licitacBes, ofertas ou propostas, conforme apropria do.

- Solucédo alternativa / Workaround [Técnica]. Resposta a um risco
negativo que ocorreu. Diferentemente do plano de contingéncia , uma
solucéo alternativa ndo é planejada antecipando-se a ocorréncia do
evento de risco.

- Subfase / Subphase. Uma subdivisdo de uma fase .

- Subprojeto / Subproject. Uma parte menor do projeto total, criada
guando um projeto é subdividido em componentes ou partes mais
facilmente  gerencidveis. @ Os  subprojetos sdo  geralme nte
representados na estrutura analitica do projeto . Um subprojeto
pode ser chamado de projeto, gerenciado como um pro jeto e
adquirido de um fornecedor. Pode ser chamado de sub-rede em um
diagrama de rede do cronograma do projeto.

- Sub-rede / Subnetwork. Uma subdivisdo (fragmento) de um diagrama
de rede do cronograma do projeto , normalmente representando um
subprojeto ou um pacote de trabalho . E usada com frequiéncia para
ilustrar ou estudar alguma condi¢cdo possivel ou pro posta do
cronograma, como mudancas na l6gica  do cronograma ou no escopo do
projeto  preferenciais.

- Sucessor / Successor. Veja atividade sucessora

- Tarefa / Task. Um termo usado para trabalho cujo significado e
colocacéo dentro de um plano estruturado de um trab alho do projeto
variam de acordo com a area de aplicacdo , setor e marca do

software de gerenciamento de projetos
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- Técnica / Technique. Um procedimento sistematico definido usado
por um  recurso humano para realizar uma atividade a fim de
produzir um produto  ou resultado ou oferecer um servico , e que
pode empregar uma ou mais ferramentas

- Técnica Delphi / Delphi Technique [Técnica]. Uma técnica de coleta
de informacgBes utilizada como meio de alcancar um c onsenso de
especialistas em um assunto. Nesta técnica, os espe cialistas no
assunto  participam anonimamente. Um facilitador usa um
guestionario para solicitar idéias sobre os pontos importantes do
projeto relacionados ao assunto. As respostas sao r esumidas e
entdo redistribuidas para o0s especialistas para com entarios
adicionais. O consenso pode ser alcancado apds algu mas rodadas
desse processo . A técnica Delphi ajuda a reduzir a parcialidade
nos dados e evita que alguém possa indevidamente in fluenciar o
resultado.

- Técnica do valor agregado (TVA) / Earned Value Technique (EVT)
[Técnica]. Uma técnica especifica para a medi¢do de desempenho do
trabalho para um componente da estrutura analitica do projeto , uma
conta de controle ou um projeto . Também chamada de método de
creditacdo e regras de realizacdo do trabalho.

- Terminacdo aberta na rede / Network Open End. Uma atividade do
cronograma  sem quaisquer atividades prédecessoras ou atividades
sucessoras  que cria uma interrupcao involuntaria em um caminho de
rede do cronograma. Terminacbes abertas na rede sdo norm almente
causadas pela falta de relacionamentos l6gicos

- Término para inicio (TI) / Finish-to-Start (FS). O relacionamento
l6gico em que a iniciagcdo do trabalho da atividade sucessora
depende do término do trabalho da atividade predecessora . Veja
também relacionamento légico

- Término para término (TT) [/ Finish-to-Finish  (FF). @]
relacionamento légico em que o término do trabalho da atividade
sucessora  hao pode terminar até o término do trabalho da ativ idade
predecessora . Vejatambém relacionamento l6gico

- Termo de abertura / Charter. Veja termo de abertura do projeto

- Termo de abertura do projeto [ Project Charter [Saidas/Entradas].

Um documento publicado pelo iniciador ou patrocinador do projeto

gue autoriza formalmente a existéncia de um projeto e concede ao
gerente de projetos a autoridade para aplicar os recursos
organizacionais nas atividades do projeto.

- Trabalho / Work. Esforco, empenho ou exercicio fisico ou mental
sustentado de habilidade para superar obstaculos e atingir um
objetivo

- Trabalho do projeto / Project Work. Veja trabalho

- Transferéncia de riscos / Risk Transference [Técnical. Uma técnica
de planejamento de respostas a riscos * que transfere o impacto de
uma ameaca para terceiros juntamente com a propriedade da
resposta.

- Ultima estimativa revisada / Latest Revised Estimat e. Veja
estimativa no término

- Unidade de calendério / Calendar Unit. A menor unidade de tempo
utilizada na elaboracdo de cronogramas do projeto . Geralmente, as
unidades de calendario sdo expressas em horas, dias Ou semanas,
mas podem ser expressas também em trimestres, meses , turnos ou até

mesmo em minutos.
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- Usuario / User. A pessoaou organizagdo  que utilizara o produto ou
servico  do projeto. Veja também cliente

- Validacédo / Validation [Técnica]. A técnica de avaliacdo de um
componente ou produto durante ou no final de uma fase ou projeto
para garantir que esta de acordo com 0s requisitos especificados.
Compare com verificacédo

- Valor agregado (VA) / Earned Value (EV). O valor do trabalho
terminado expresso em termos do orcamento  aprovado atribuido a
esse trabalho para uma atividade do cronograma ou componente da
estrutura analitica do projeto . Também chamado de custo or¢ado do
trabalho realizado (COTR).

- Valor planejado (VP) / Planned Value (PV). O orcamento  autorizado
atribuido ao trabalho agendado que sera realizado p araa atividade
do cronograma ou componente da estrutura analitica do projeto
Também chamado de custo or¢ado do trabalho agendado (COTA).

- Variagdo / Variance. Um desvio, um afastamento ou uma divergéncia
guantificavel em relacdo a uma linha de base conhecida ou a um
valor esperado.

- Variagcdo de custos (VC) / Cost Variance (CV). Uma medida do
desempenho de custos em um projeto . E a diferenca algébrica entre
o valor agregado (VA) e o custo real (CR). VC = VA menos CR. Um
valor positivo indica uma condicao favoravel e um v alor negativo
indica uma condicao desfavoravel.

- Variacdo de prazos (VP) / Schedule Variance (SV). Uma medida do
desempenho de prazos em um projeto. E a diferenca a Igébrica entre
o valor agregado (VA) e 0 valor planejado (VP). VP = VA menos VP.
Veja também  gerenciamento de valor agregado

- Verificacao / Verification [Técnica]. A técnica de avaliacdo de um
componente  ou produto no final de uma fase ou projeto para
garantir ou confirmar que satisfaz as condi¢des imp ostas. Compare
com validacao

- Verificacdo do escopo / Scope Verification [Processo]. O processo
de formalizacéo da aceitacdo das entregas do projeto terminadas.

- Voz do cliente / Voice of the Customer. Uma técnica de
planejamento usada para fornecer produtos , servicos e resultados
gque refletem verdadeiramente o0s requisitos do cliente
transformando esses requisitos do cliente em requis itos técnicos
adequados para cada fase do desenvolvimento do produto do projeto.

- GLOSSARIO
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