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1. APRESENTACAO

A Metodologia de Gestao de Projetos e o Escritorio de Projetos do Tribunal Regional do Trabalho
da 7* Regido (TRT7) foram instituidos pela Resolu¢do TRT7 N° 229/2011, objetivando o
atendimento a Meta Nacional 1 de 2011, que consistia na criagdo de unidade de gerenciamento de
projetos em todos os segmentos de Justiga, para auxilio a implantacdo da Gestao Estratégica.

Apds sete anos de vigéncia, a metodologia se revelou de baixa adesdo pelas unidades
administrativas e judiciarias, considerando seu elevado nivel de complexidade e seus multiplos
artefatos para qualquer porte de projeto.

1.1. VISAO DE FUTURO

O desenvolvimento de uma nova metodologia, mediante a adogdo de valores e principios oriundos
de abordagens modernas de gestdo, busca a dinamizacdo do Escritorio de Projetos e a difusdo da
projetizagdo como forma efetiva de concretizagdo dos objetivos estratégicos institucionais.

De outra parte, a proposta para o uso de ferramentas online € em nuvem para o gerenciamento de
portfolio, atividades dos projetos e artefatos contribuird para a manutencdo de artefatos vivos,
quando for o caso, assim como para a divulgacdo e a transparéncia dos projetos sugeridos e em
andamento.

1.2. GOVERNANCA E GESTAO

Dentre os principios que regem a governanca institucional do TRT7 estdo a efetividade, a
transparéncia e a prestacao de contas (accountability).

Com a disponibilizagdo de artefatos de facil produgdo, em ambiente compartilhado; com a
acessibilidade dos Quadros de Acompanhamento dos projetos para os Comités competentes; € com
a disponibilizac¢ao publica das informagdes pertinentes aos portfolios do Tribunal, dota-se o Sistema
de Governanga Institucional do TRT7 de mecanismos para o efetivo monitoramento da atividade de
gestdo, de forma a assegurar o alinhamento entre os projetos executados € os objetivos estratégicos
do Regional.

O processo decisério e o controle a cargo do gestor sao dinamizados com a facilitagdo do
conhecimento das propostas apresentadas ¢ do acompanhamento dos projetos aprovados e
priorizados em andamento.
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A nova metodologia busca, essencialmente, promover a adesao de todo o Tribunal a cultura de
gestdo mediante projetos e portfolios de projetos, facilitando a gestdo e a governanga institucionais
e promovendo, com transparéncia, as entregas necessarias a execuc¢ao da estratégia do Regional.

2. CONCEITOS BASICOS

Projeto: esfor¢o temporario, com inicio e término definidos, empreendido para criar um produto,
servigo ou resultado exclusivo; [1]

Operacoes: diferenciam-se de projetos por produzirem produtos ou servigos repetitivos, ndo
exclusivos, além de ndo serem esfor¢os temporarios, mas continuados. Também conhecidas por

29 ¢

“atividades rotineiras”, “atividades continuadas” ou “rotinas”;

Gestao de Projetos: aplicagdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas necessarios a
conducdo do projeto, a fim de atender aos seus objetivos e compatibilizar escopo, qualidade,
cronograma, orgamento, recursos € riscos; [1]

Programa: grupo de projetos gerenciados de maneira coordenada para a obtencdo de resultados
que nao seriam alcancgados se eles fossem gerenciados individualmente; [1]

Portfolio de Projetos: projetos ou programas gerenciados como um grupo para atingir objetivos
estratégicos [1]. O Tribunal possui Portfolios de Projetos agrupados por areas de negocio/estratégia
(ex: Portfolio de Projetos de Tecnologia da Informacgdo, Portfolio de Projetos de Engenharia,
Portfélio de Projetos da Area Judiciéria etc);

Comité Competente: instancia de apoio a Administracdo do Tribunal, conforme definicio em
normativos especificos, responsavel pela aprovacao e priorizagdo de Projetos nos Portfolios do
Tribunal;

Responsavel pelo Portfolio de Projetos: pessoa responsavel pelo acompanhamento de um
Portfolio de Projetos perante a Administragdo do Tribunal e seus Comités Competentes;

PROAD: Sistema de Processo Administrativo Eletronico do Tribunal;

Proposta de Projeto: documento que oficializa a demanda por um Projeto do Tribunal para atender
alguma necessidade de negocio. Deve ser encaminhada através do PROAD. Apds aprovagao pela
Administragdo do Tribunal, por meio de um de seus Comités Competentes, a Proposta torna-se um
projeto, que sera incluido em um Portfolio de Projetos e aguardara o inicio pela Unidade Executora;

Unidade Executora: unidade do Tribunal responsavel pela gestdo e condu¢do de um projeto;
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Demandante: magistrado, servidor, gestor, unidade, comité ou grupo de trabalho responsavel pela
elaboragdo de uma Proposta de Projeto e que sera beneficiado pelos produtos do projeto. E a fonte
primaria dos requisitos, dores e necessidades motivadoras do Projeto;

Escritorio de Projetos: ¢ a estrutura de suporte a gestdo dos Portfolios e Projetos do Tribunal,
garantindo sua aderéncia estratégica, implantando as melhores praticas e difundindo a cultura de
gerenciamento de projetos;

Guia PMBOK®: Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos (PMBOK®)[1] do Project
Management Institute (PMI), documento que fornece diretrizes e conceitos para o gerenciamento de
projetos por meio de 49 processos organizados em 10 4reas de conhecimento (integragdo, escopo,
cronograma, custos, qualidade, recursos, comunicagoes, riscos, aquisigdes e partes interessadas).
Por tratar-se de um Guia e ndo de uma Metodologia, os processos devem ser cuidadosamente
selecionados e utilizados de acordo com as necessidades de cada projeto;

Gestao agil: movimento para a construgdo e gestao de produtos complexos [15], com aplicagdes
diretas para gestao de projetos, focando na criacdo de produtos de alto valor para o negdcio por
meio de entregas continuadas, times auto-organizados e com alto envolvimento dos usuarios finais.
Tem seus valores e principios norteados por um documento chamado Manifesto Agil [11], que
valoriza:

Individuos e interacdes mais que processos € ferramentas;
Produtos em funcionamento mais que documentagao abrangente;
Colaboragao com o cliente mais que negociagdo de contratos;

Responder a mudangas mais que seguir um plano;

Scrum: abordagem de gestdo agil mais disseminada no mercado e governo, sendo utilizada para
gerenciar o desenvolvimento de produtos complexos desde o inicio de 1990 [9]. Nao € um processo
ou uma técnica para construir produtos, mas uma abordagem (framework) na qual podem ser
empregados varios processos ou técnicas. O Scrum ¢ composto por papéis, eventos e artefatos;

Partes Interessadas: todas as pessoas e/ou organizagdes que influenciam e sdo influenciadas por
um projeto, a serem ativamente envolvidas em seu planejamento e execucao, exercendo influéncia
sobre seus objetivos e resultados. Devem ser identificadas para obter suas reais necessidades e
expectativas;

Gerente do Projeto: pessoa responsavel pela gestio e condug¢do do Projeto perante o Tribunal.
Deve possuir autoridade para tomar decisdes relacionadas ao projeto;
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Time de Gerenciamento do Projeto: ¢ um grupo de pessoas com responsabilidades em relacdo as
atividades e fungdes de gestdo do projeto perante o Tribunal, ndo havendo hierarquia entre seus
membros. A metodologia possibilita designar um Time de Gerenciamento do Projeto em
substitui¢do ao Gerente de Projeto Uinico (que costuma concentrar as atividades de gestdo do
projeto), ficando tal definicdo a cargo da Unidade Executora, de acordo com a abordagem de
gestdo definida para o projeto. No Organizador Agil [7], ferramenta disseminada neste Tribunal
para gestdo agil de projetos e operagdes, as pessoas que exercem os papéis de Priorizador e
Facilitador compdem o Time de Gerenciamento. No Scrum [9], as pessoas que exercem oS papéis
de Dono do Produto e Scrum Master fazem parte do Time de Gerenciamento;

Time do Projeto: grupo de pessoas (magistrados, servidores, terceirizados ou estagiarios)
responsaveis pela execugdo e conducdo das atividades do projeto, com dedicagdo exclusiva ou em
tempo parcial. Inclui a geréncia do projeto e todas as outras pessoas que trabalham no projeto;

Riscos do Projeto: fatores incertos que podem impactar positivamente ou negativamente os
objetivos e resultados do projeto. Devem ser gerenciados e acompanhados durante todo o ciclo de
vida do projeto por todo o Time do Projeto, com responsabilidade adicional para o Gerente ou Time
de Gerenciamento do Projeto;

Escopo: a partir dos requisitos, dores e necessidades do demandante, define-se o Escopo do projeto,
ou seja, quais trabalhos, atividades e produtos serdo contemplados pelo Projeto para atender aos
objetivos almejados. Um conceito igualmente importante ¢ o de Nao Escopo do Projeto, ou seja,
quais trabalhos, atividades e produtos ndo serdao contemplados pelo Projeto, delimitando suas
fronteiras e eventuais pontos de duvida;

Ferramenta de Gerenciamento de Portfolio: sistema web (Jira) que permite o acompanhamento
visual de um Portf6lio de Projetos por meio de um quadro (também chamado de quadro kanban do
portfolio). Neste quadro, cada projeto € representado por meio de um cartdo em uma coluna, e cada
coluna indica o status atual do projeto. Exemplos de colunas: Aguardando Inicio, Planejando,
Executando, Encerrado;

Ciclo de Trabalho: periodo para a execucdo das atividades do projeto e constru¢do de suas
entregas. Na gestdo agil, costumam ser chamados de sprints € possuem duragdes maximas de um
més. Em abordagens de gestdo tradicionais, podem ser encarados como fases do projeto;

Quadro de Acompanhamento do Projeto: quadro que tem como proposito detalhar o
planejamento e a execucdo do projeto, possibilitando o acompanhamento constante de suas
atividades (também chamado de quadro kanban do projeto). Deve ser criado pelo Gerente ou Time
de Gerenciamento e atualizado por todo o Time do Projeto durante sua execucgdo para refletir a
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situacdo atual. Sua criacdo e manutencao acontecerdo no sistema web Gerenciador de Atividades -
Restyaboard (possibilidade de outra ferramenta: Jira). Segue um exemplo simples de Quadro:

Talvez / Notas O Pendentes R - Para Quinzena A - Fazendo C - Pausadas -4 Feitas de 10/07/2018
até 17/07/2018

Verificar a uti
M OUTros re;

RevisBes Quinzenais Implantar Sistema
3 #213 Realizar reunido de abertura do
DEREED #2113 Projeto

LigGes Aprendidas Incluir na catalogo de servicos
13 de Tl Adich 3
P — 447 Elaborar Estudes Preliminares
i 122012 | __5_.!%@ .20 A a
Lu 13 200 i
Liui1.010 ]

Treinar os usuarios

Elaby 130 geral do Projeta

Treinar a equipe de suporte de

Licoes aprendidas: experiéncias positivas ou negativas de um projeto que podem ser elencadas
pelo time do projeto, Escritorio de Projetos, partes interessadas ou demandante, com vistas a
melhoria continua da gestdo de projetos no Tribunal. A Base de Li¢cdes Aprendidas esta disponivel
na pagina da Secretaria de Gestao Estratégica.

3. METODOLOGIA PARA GESTAO DE PORTFOLIO E DE PROJETOS
3.1. INTRODUCAO

Produzir resultados com valor para o TRT7 e para a sociedade ¢ o horizonte da nossa atuagao
profissional. Nosso cenario de trabalho ¢ permeado por muitas rotinas (operagdes), prazos €
demandas emergenciais que desafiam nossa capacidade de estruturagdo dos projetos, bem como
seu monitoramento e encerramento. Aliadas a tais fatores, temos as obrigacdes de conformidade e
de prestacao de contas do uso dos recursos publicos. Assim, a constru¢do de uma estrutura de
execugdo com base em projetos nos possibilitara atuar de maneira alinhada a estratégia, com
objetividade, transparéncia, clareza, realismo e qualidade.

A metodologia aqui proposta tem por pilar principal as pessoas: elas sdo atores plenos na gestao dos
projetos. O empoderamento fundamentado em habilidades, competéncias e atitudes possibilita a
producdo de valor genuino em um ciclo virtuoso e sinérgico baseado na confianga e no
comprometimento.

3.1.1. Conformidade

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7* REGIAO

Av. Santos Dumont, 3384 - Aldeota - CEP. 60150.162 - Fortaleza - Ceara - Fone (85) 3388.9400/ 3388.9300




TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7° REGIAO
PROJ7 - METODOLOGIA PARA GESTAO DE PORTFOLIO E DE PROJETOS

A conformidade ¢ imperativa no setor publico. Esta metodologia preza pela conformidade e pela
formalidade em niveis necessarios e suficientes, possibilitando o atendimento aos normativos em
vigor e a constru¢do de uma base de informagdes consistente para a memoria dos atos realizados.

3.1.2. Classificacao da metodologia

Pode ser classificada como uma metodologia hibrida para gestdo de projetos. O termo hibrida
expressa sua caracteristica plural, possibilitando abordagens tidas como “tradicionais” ou
abordagens ageis/enxutas, a depender da complexidade dos produtos a serem construidos e dos
ambientes dos projetos.

O Guia PMBOK® do PMI se consolidou como a base de conhecimento em gerenciamento de
projetos mais utilizada no mundo. No percurso do seu amadurecimento, a 6* edi¢do do Guia conta
com 49 processos, organizados nos grupos de: Iniciacao, Planejamento, Execu¢do, Monitoramento
e Controle e Encerramento.

A Gestdo de Projetos com base no Guia PMBOK® pode ser considerada uma abordagem
“tradicional”, nao se referindo o termo destacado a algo antigo ou ultrapassado, mas sim
amplamente difundido.

A elaboragio do Manifesto Agil, no ano de 2001, formalizou uma nova abordagem para a
constru¢do de produtos complexos, com diversas aplicagdes para a gestdo de projetos,
imprimindo-lhe agilidade e potencializando o trabalho dos times (equipes).

Somados aos valores e principios do Manifesto Agil, os elementos do Pensamento Enxuto (Lean
Thinking)[14][27] e do Novo Novo Desenvolvimento de Produtos (7he New New Product
Development Game)[13], precursores do proprio Manifesto Agil, tiveram como base as praticas,
ferramentas e técnicas desenvolvidas pela industria japonesa. Tais elementos possuem uma adogao
crescente mundo afora, inclusive na Gestdo de Projetos e Portfolios, imprimindo uma maior
eficiéncia nos fluxos de trabalho, reduzindo desperdicios e entregando mais valor aos clientes.

E assim se construiu esta metodologia: com a combina¢do de abordagens e ferramentas tradicionais,
ageis e enxutas, possibilitando a absorcdo da gestdo de projetos por todo o TRT7 com a estrutura
necessaria, atenta a conformidade, mas agil e alinhada a “Minima Burocracia Viavel” [27] e aos
movimentos modernos de gestao.

3.2. GESTAO DOS PORTFOLIOS DE PROJETOS

A metodologia abrange o gerenciamento dos portfolios dos projetos do TRT7, a cargo do Escritério
de Projetos e do Comité competente.
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3.2.1. Portfdlio do Tribunal

No ambito do TRT7, os projetos sdo organizados em portfolios, agrupando-os por areas e/ou
unidades executoras. Cada area/unidade ¢é responsavel pelos projetos que compdem seu portfolio,
por exemplo, “Porftolio de Projetos de TIC”.

Sao esses os Portfolios de Projetos do TRT7:

e Area Administrativa:
o Responsavel: Diretor(a)-Geral;
e Area Judiciaria:
o Responsavel: Secretario(a)-Geral da Presidéncia;
e Engenharia:
o Responsavel: Diretor(a) da Divisao de Manutengao e Projetos (DMPROJ);
e TIC (Tecnologia da Informagao e Comunicagao):

o Responsavel: Secretario(a) de TIC.

3.2.2. Aprovacao e Priorizacao de Projetos

A aprovagio e prioriza¢do dos projetos dos Portfolios de Engenharia, Area Administrativa e Area
Judiciaria serdo objeto de deliberagdo da Presidéncia (doc. 22, Proad 3909/2019). Ja os projetos do
Portfolio de Tecnologia da Informagao, dada sua especificidade e a competéncia expressa no inciso
II do artigo 2° do Ato TRT7 148/2016, serdo da competéncia do Comité de Governanca de
Tecnologia da Informacao e Comunicagao.

3.2.3. Processos de Gestao de Portfolio

A presente metodologia prevé a adocao de processos de gestdo de portfolio, sob a responsabilidade
do Escritorio de Projetos, acessiveis pelos /inks abaixo:

o QGerenciar Portfolio de Projetos - Acolher e priorizar Propostas de Projetos

A proposta de projeto deve ser preenchida no PROAD;
Se a unidade demandante for a executora do projeto, devera juntar o parecer técnico
no PROAD;

o O Escritorio de Projetos procedera a analise de conformidade da proposta de projeto,
restituindo-a ao demandante para ajustes, em sendo necessario;
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o Estando a proposta em conformidade, o PROAD sera encaminhado a unidade

executora, para elaboragdo de parecer técnico, se ja ndo anexado a proposta;

O Comité/Presidéncia deliberara sobre a aprovagao da proposta de projeto. Caso haja
aprovagdo, efetuard sua priorizacdo, tanto individual (alta, média ou baixa) quanto
relativa (em relagdo aos demais projetos ja aprovados).

o Gerenciar Portfolio de Projetos - Monitoramento e Controle

o O Escritorio de Projetos encaminhara relatério mensal de status dos projetos aos

comités competentes;

o O Comité analisard o relatério e verificard se hd necessidade de informagdes

adicionais ou solicitagdo de providéncias em algum projeto.

Os processos serdo revisados periodicamente pela Secretaria de Gestdo Estratégica, em busca de

melhoria continua, mantendo-se as versdes historicas em arquivo proprio.

3.2.4. Artefatos de Gestao de Portfolio

Os artefatos s@o entradas ou saidas dos processos de gestao de portfolio. Clique nos links para

acesso aos modelos no Google Docs (apenas servidores do TRT7 possuem acesso). Para acesso

externo, baixe a versao do modelo no formato odt ou ods (Open Document).

A presente metodologia utiliza os seguintes artefatos:

o (1 - Avaliacdes do Comité/Presidéncia - versdo no formato ods

o

Registra as aprovagdes e priorizagdes das propostas de projeto pelo
Comité/Presidéncia, além das deliberacdoes sobre as solicitagdes de mudangas
relevantes nos projetos;

Como ferramenta de apoio a priorizacdo de projetos pelo Comité/Presidéncia, serdo
atribuidas notas aos projetos aprovados nos seguintes critérios:

m V - Valor para o Negocio - Nota de 1 até 10 - Quanto maior a nota, maior
sera o impacto/valor do projeto para o Tribunal;

m C - Criticidade de Tempo - Nota de 1 até¢ 10 - Quanto maior a nota, maior
serd a criticidade de tempo do projeto, ou seja, caso ele ndo seja concluido
com brevidade, o Tribunal serd impactado negativamente;

m R - Risco/Oportunidade - Nota de 1 até 10 - Quanto maior a nota, maiores 0s
riscos (negativos ou positivos) relacionados ao projeto;
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m D - Duragdo/Esfor¢o - Nota de 1 até 10 - Quanto maior a nota, maiores serao
a duragdo e o esforco estimados para o projeto.

o Com base nas notas acima, um Peso (P) para o projeto sera calculado utilizando a
formula:

m P=(V+C+R-D)/4

o O Peso do projeto € um critério objetivo para auxiliar na priorizacdo dos projetos
aprovados pelo Comité/Presidéncia. Quanto maior o Peso, maior serd o impacto
negativo para o Tribunal caso o projeto ndo seja concluido com brevidade.

e (2 - Ata de Reunido do Comité - versdo no formato odt
o Registra os topicos e decisdes abordados nas reunides do Comité Competente;
e (3 - Quadro de Gerenciamento de Portfolio

o Fornece a visdo dos projetos no portfolio, com seus respectivos status. Serd mantido
na ferramenta de gerenciamento de Portfolio (Jira), conforme /inks abaixo:

m  Quadro do Portfolio de Projetos da Area Administrativa

m  Quadro do Portfdlio de Projetos da Area Judicidria

m  Quadro do Portfolio de Projetos da Engenharia

m  Quadro do Portfolio de Projetos da Secretaria de Tecnologia

o No Quadro, cada cartdo representa um projeto e cada coluna um status de projeto,
como exemplo:

Aguardando Parecer Aguardando Comité Aguardando Inicio Planejando Executando Pausado Encerrado Cancelado
Técnico
~ Prioridade Alta para o Comité 10 issues
(¥) DST...-459 () DsTIC-51 (¥ DSTIC-45 (3 bst—220 () bsHc414
4 Planoe 4 SIGEP- 4 Sistema 4 Nicleo de 4 Inventario,
Sistema de Sistema de e-Consig Conciliagdo Saneamento
Dados Gestdo de para Virtual no e Expurgo
2017 2016 2016 2016 2016
PROAD 454/2017 PROAD 6013/20... None one None
31/dez/2018 31/dez/2018 30/5et/2018 31/mar/2018 31/mar/2018
) DSTIC-60 () DST..-483 () DST 480
4+ Sistema de 4+ NUGEP - 4+ Ferramenta
Pagamento Satélite PJe para gestdo
de Diarias para Banco de
2016 2017 2017
PROAD 326/2015 PROAD 769/2017 one
30/jun/2018 30/5et/2018 31/mar/2018

o As informagdes dos projetos devem ser atualizadas nos Quadros de Gerenciamento
de Portfolio e, ao mover um projeto entre colunas do Quadro, a ferramenta de
gerenciamento demandara as informagdes adicionais a serem preenchidas;
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o 04 - Relatério de Status dos Portfolios de Projetos

o Sera elaborado, mensalmente, pelo Escritorio de Projetos para acompanhamento pelo
Comité Competente e publicacao no site da Secretaria de Gestao Estratégica;

3.3. GESTAO DOS PROJETOS

Sdo considerados projetos, para efeito da presente metodologia, as demandas cujo tempo para
execucao seja maior que 20 dias, ou que demandem, a critério da unidade executora respectiva ou
Comité Competente/Presidéncia os controles aqui apresentados. Demandas que possam ser
solucionadas em tempo inferior ao mencionado devem ser encaminhadas as unidades executoras
por meio de requisi¢des de servigos.

As aquisicdes de bens e servigos definidas nos planos de contratagcdo das diversas areas do Tribunal
ndo serao consideradas projetos e seguirdo os procedimentos definidos nos normativos especificos -
Ex: Lei 8666/1993, Resolucao 182/2013, CNJ etc.

3.3.1. Processos de Gestao de Projetos

Segue um breve resumo visual dos processos ¢ artefatos de Gestao de Projetos:

Gest'a(.) PEI - Plano Estratégico Institucional PROJ7 - Metodologia para Gestao de "Portfalio” e de Projetos
Estratégica

Elaborar Visio Geral do Projeto
* “ Elaborar Quadro de Acompanhamento do Projeto
Comités de - ,

Artefatos

Planejar

Governanga “3 4 Planei Proposta de
S . , anejar Entregas Projeto
(=l
o b
o = 2 o Parecer Técnico
an =
k [2) [-F)
==l|’ = E Planejar Ciclo de Trabalho Entrega Visdo Geral
Portfolios E §_ , J ‘ o Quadro de
de Projetos 2 = y Executar Ciclo de Trabalho Acompanhamento
S = " Entrega
3 4 . . Ata de Reunizio
e ”" Retrospectiva do Ciclo de Trabalho
=
s : Entresa Solicitago de
IIII“ i 2 Mudancas

Acompamento Elaborar Termo de Encerramento do Projeto Relevantes

de Portfdlios e

Termo de
Projetos Base de Licoes Aprendidas de Projetos Encerramento
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A presente metodologia prevé a adocao de processos de gestdo de projetos, sob a responsabilidade
do Escritorio de Projetos, acessiveis pelos /inks abaixo:

e Gerenciar Projeto - Visdo Geral

Definir o Gerente ou Time de Gerenciamento do Projeto;
Elaborar a Visdao Geral do Projeto;

Elaborar o Quadro de Acompanhamento do Projeto;

Elaborar os Planejamentos Adicionais, caso necessario;
Construir as entregas do Projeto (detalhado no processo abaixo);
Elaborar o Termo de Encerramento do Projeto;

Registrar as Li¢des Aprendidas;

o O O 0O O O O ©°

Encerrar o Projeto;

o QGerenciar Projeto - Construir Entregas

o Planejar entregas (produtos, servigos ou resultados exclusivos);
o Revisar itens pendentes das entregas do projeto;
o Executar ciclo de trabalho (detalhado no processo abaixo);

o QGerenciar Projeto - Executar Ciclo de Trabalho

Realizar as entregas do Projeto;
Solicitar mudangas relevantes (detalhado no processo abaixo), caso necessario;
Realizar reunides com o time do Projeto;

o O O O

Atualizar a Visdo Geral e o Quadro de Acompanhamento do Projeto;

o (Qerenciar Projeto - Solicitar Mudancas Relevantes

Elaborar solicitacdo de mudancgas;

Pautar solicitagdes de mudancas no Comité/Presidéncia;

Encaminhar atas do Comité ou despacho da Presidéncia sobre mudangas ao
Escritorio de Projetos;

Comunicar mudangas as unidades executoras;

Atualizar a Visdo Geral do Projeto, o Quadro de Acompanhamento do Projeto e a
Ferramenta de Gerenciamento de Portfdlio;

Os processos serdo revisados periodicamente pela Secretaria de Gestdo Estratégica, em busca de
melhoria continua, mantendo-se as versoes historicas em arquivo proprio.
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3.3.2. Artefatos de Gestao de Projetos

Os artefatos sdo entradas ou saidas dos processos de gestdo de projetos. Clique nos /inks para acesso
aos modelos no Google Docs (apenas servidores do TRT7 possuem acesso). Para acesso externo,
baixe a versdo do modelo no formato odt ou ods (Open Document).

A presente metodologia utiliza os seguintes artefatos:

e (1 - Proposta de Projeto - versdao no formato odt

o Demanda um projeto a administracdo. Deve ser elaborado pelo Demandante e
encaminhado ao Escritorio de Projetos via PROAD;

o (2 - Parecer Técnico da Unidade Executora - versdao no formato odt

o Analisa os aspectos técnicos de uma proposta de projeto. Deve ser elaborado pela
unidade Executora e encaminhado ao Escritorio de Projetos via PROAD da proposta
de projeto;

e 03 - Visio Geral do Projeto - versdo no formato odt - versiao no formato jpg (A0)

o Documento vivo que dd uma visao geral e unificada do projeto e seus produtos.
Deve ser atualizado durante a execugio do projeto para refletir sua situagio atual. E
preenchido e atualizado pelo Gerente ou Time de Gerenciamento do projeto. Sua
primeira versao deve ser anexada ao PROAD do projeto, assim como suas versoes
com mudancas substanciais;

o Embora ndo dispense a elaboracdo da Visao Geral no formato de documento, uma
versao opcional esta disponivel no formato jpg, como um quadro (canvas), em
tamanho A0, podendo ser impresso, afixado em uma parede e preenchido com notas
adesivas, adicionando transparéncia aos aspectos fundamentais do projeto;
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PROJETO: PROAD: GERENTE(S):
Dores ou Necessidades Produtos Partes Interessadas Restricies Linha do Tempo
Premissas
Objetivos ou Metas Nao Escopo Time do Projeto Custos
Riscos

e (04 - Quadro de Acompanhamento do Projeto - versdo no formato odt

o O quadro de acompanhamento do projeto (kanban) tem como propoésito detalhar o
planejamento e a execugdo do projeto, possibilitando o acompanhamento constante
de suas atividades. Deve ser criado pelo Gerente ou Time de Gerenciamento e
atualizado por todo o Time durante a execucao do projeto para refletir sua situagao
atual. Apos a criacdo, € necessario dar permissdo de acesso ao Escritdrio de Projetos.
Pode ser mantido no Gerenciador de Atividades Restyaboard (possibilidade de outra
ferramenta: Jira);

o (5 - Ata de Reunido - versdo no formato odt

o Registro dos topicos e decisdes abordados nas reunides do projeto. Pode, inclusive,
ser utilizada para documentar entregas de produtos intermediarios ao demandante ou
outros eventos relevantes. Devera ser preenchida e atualizada por membro do time
do projeto e sempre anexada ao PROAD do projeto (com as assinaturas dos
participantes, preferencialmente eletronicas).
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e (6 - Solicitacao de Mudancas Relevantes - versao no formato odt

o Registra as solicitagdes de mudangas que devem passar por aprovagdo do

Comité/Presidéncia. Devera ser preenchido pelo Gerente ou Time de Gerenciamento

do projeto e anexado ao PROAD do projeto (a ser encaminhado ao Escritorio de

Projetos). Tipos de mudangas relevantes:

Acréscimos na data estimada de encerramento do projeto acima de 20 dias ou
que ultrapassem um prazo nao adiavel;

Mudanga SIGNIFICATIVA dos Produtos, Servigos ou Resultados Exclusivos
do projeto;

Acréscimo nos Custos estimados do projeto acima de 15% ou
impossibilidade de adequagdo or¢amentaria;

Solicitacdo de sobrestamento do projeto;

Solicitagdo de cancelamento do projeto;

o (7 - Termo de Encerramento do Projeto - versdo no formato odt

o Formaliza o encerramento do projeto (concluido ou cancelado). Deve ser preenchido

colaborativamente pelo Gerente ou Time de Gerenciamento do projeto, Demandante
e Escritorio de Projetos. Sua versdo final deve ser anexada ao PROAD do projeto

(com as assinaturas dos redatores, preferencialmente eletronicas).

Da mesma forma que os processos, os artefatos serdo revisados periodicamente pela Secretaria de

Gestao Estratégica, em busca de melhoria continua, mantendo-se as versdes histdricas em arquivo

proprio.
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