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1. INTRODUCAO
1.1 Apresentacgao e Objetivos

Baseados nos pilares de eficiéncia e foco no resultado do modelo de administracao
publica gerencial, os érgaos publicos vém praticando métodos de gestdo utilizados com
sucesso pelas organiza¢Oes privadas, visando maior dinamismo e beneficios internos e
para a sociedade em geral. Entre as inovacdes trazidas estdo o planejamento estratégico e
o gerenciamento de projetos. Enquanto o primeiro tem o foco em definir um
direcionamento para um estado futuro desejado para a instituicdo através de
planejamento e orientacdo de esforcos, o segundo diz respeito a como conduzir esses
esforcos para alcancar os objetivos estratégicos.

Dentro desse contexto de aprimoramento da gestdo estratégica por parte do
Tribunal Regional da 22 Regido (TRT2), a Secretaria de Gestdo Estratégica e Projetos
(SGEP) iniciou o processo de desenvolvimento de uma metodologia prdpria para
gerenciamento de projetos que foi fruto da utilizacdo da 62 edicdo do Guia PMBOK®, da
conformidade aos atos normativos dos Tribunais e Conselhos Superiores, a exemplo da
Instrugdo Normativa n? 79/2020 do CNJ, e de técnicas de sondagem (benchmarking) entre
as metodologias e procedimentos adotados e formalizados pelo Conselho Nacional de
Justica (CNJ), Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSIJT), Tribunal Superior do
Trabalho (TST) e diversos Tribunais Regionais do Trabalho (TRTs).

Apds comparacdo de varidveis e procedimentos, foi possivel adaptar o
conhecimento adquirido a realidade do TRT2 para o desenvolvimento de uma
metodologia padronizada de praticas comuns para facilitar o planejamento, execugao,
monitoramento e encerramento dos projetos estratégicos, taticos e operacionais. A
utilizacdo de boas praticas de gerenciamento de projetos permite uma maior
previsibilidade dos resultados, melhor otimizagdo dos recursos empregados e maior
probabilidade de sucesso.

Portanto, a presente Metodologia de Gerenciamento de Portfélio e Projetos
(MGPP) é um manual que uniformiza procedimentos, define papéis das partes
interessadas, cria fluxos de processos e modelos de documentos que devem ser seguidos
ao longo de todo o ciclo de vida dos projetos, disseminando uma cultura de
gerenciamento de projetos neste Tribunal.

Tais fluxos e modelos poderdo ser ajustados para tornd-lo mais completo e
aderente as melhores prdaticas conforme necessidades e atualizacdes do Guia PMBOK®,
gue estd em permanente evolucao.

Boa leitura!
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1.2 Lista de Siglas

SIGLA SIGNIFICADO
BSC | Balanced Scorecard
CGP |Coordenadoria de Governanca e Projetos, subordinada a SGEP
CNJ Conselho Nacional de Justica
CPGP | Comité de Planejamento e Gestao Participativa
CSIT | Conselho Superior da Justica do Trabalho
EAP | Estrutura Analitica do Projeto ou, em inglés Work Breakdown Structure (WBS)
EGP | Escritério de Gerenciamento de Projetos ou, em inglés, Project Management
Office (PMO)
GP Gerente de Projetos
MGPP | Metodologia de Gerenciamento de Portfdlio e Projetos
PEI Plano Estratégico Institucional
PGP | Plano de Gerenciamento de Projeto
PMBOK® | Project Management Book of Knowledge, em portugués Guia do Conhecimento
em Gerenciamento de Projetos, ou simplesmente Guia PMBOK®
PMI Project Management Institute ou, em portugués, Instituto de Gerenciamento de
Projetos
PMP | Project Management Professional ou, em portugués, Profissional em
Gerenciamento de Projetos
RAE | Reunido de Andlise Estratégica
RAP | Relatdrio de Avaliagao de Projeto
SGEP |Secretaria de Gestao Estratégica e Projetos
SMP | Solicitagao de Mudanga no Projeto
TAP | Termo de Abertura de Projeto
TCU | Tribunal de Contas da Unido
TEP |Termo de Encerramento de Projeto
TRT2 |Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiao
TST | Tribunal Superior do Trabalho
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1.3 Conceitos Basicos Sobre Gerenciamento de Projetos

Este capitulo pretende apresentar alguns conceitos sobre o tema de
gerenciamento de projetos e portfélio de uma forma simples e objetiva para alinhar o
entendimento acerca do tema deste material por todos no Tribunal.

1.3.1 Projetos
De acordo com o Guia PMBOK®, “projeto é um esforco temporario empreendido
para criar um produto, servigco ou resultado exclusivo.” As caracteristicas mais marcantes
de um projeto sdo:
e possuir datas de inicio e término definidas;
e gerar produto, servico ou resultado Unico;
e ser executado e monitorado a partir de uma linha de base planejada e
previamente definida, para permitir comparacoes;
e utilizar recursos limitados, previamente planejados e alocados de forma
coordenada e
e ter objetivos, produtos, marcos e entregaveis bem definidos.

Além dessas caracteristicas, os projetos impulsionam mudancas, permitem a
criacao de valor e beneficios para as organizagdes e a otimiza¢ao no uso dos recursos.

Um projeto é considerado bem-sucedido quando é realizado conforme planejado,
atingindo seus objetivos e, por consequéncia, as expectativas das partes interessadas,
agregando valor a instituicdo. Um projeto também pode ser antecipadamente encerrado
guando seus objetivos ndo podem mais ser alcangados ou o projeto deixa de ser
necessario. Nas duas ultimas hipdteses, ha o cancelamento ou a interrupgao do projeto.

1.3.2 Tipos de projetos

Os projetos sdo definidos quanto a sua natureza, tamanho, dreas envolvidas e
complexidade, podendo ser categorizados como estratégicos, taticos e operacionais. Os
critérios utilizados nessas classificagbes servem apenas como parametros para a
mensuragao dos projetos.

1.3.2.1 Projeto Estratégico

Nos projetos estratégicos, os resultados abrangem todo o Tribunal. Eles podem ser
motivados por acdes nacionais, envolver contratacdes externas e possuir integracdo com
mais de um projeto. Projetos estratégicos sdao aqueles selecionados pela Alta
Administracdo e estdo relacionados diretamente com a missao institucional, contribuindo
de forma direta para o alcance das metas institucionais e da visao de futuro.
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1.3.2.2 Projeto Tatico
Nos projetos taticos, os resultados abrangem mais de uma unidade funcional, ndo
envolvem contrata¢Oes externas e podem possuir integracdo com no maximo um projeto.

1.3.2.3 Projeto Operacional
Nos projetos operacionais os resultados abrangem apenas uma unidade funcional,
ndo envolvem contratagdes externas e ndo possuem integragdao com outros projetos.

1.3.3 Guia PMBOK® e PMI

O Guia PMBOK® é um conjunto de conhecimentos em gerenciamento de projetos
com praticas comprovadas amplamente aplicadas e reconhecidas em projetos de diversas
naturezas. Organizado e editado pelo PMI, o PMBOK® é uma publicacdo de referéncia
internacional que compila conceitos, ferramentas, técnicas e identifica os processos
considerados boas praticas na maioria dos projetos e na maior parte do tempo. Portanto,
este Guia ndo fornece uma metodologia pronta, mas providencia condicGes para as
organizaclGes desenvolverem suas proprias metodologias de gerenciamento de projetos
conforme suas especificidades.

O PMI (Project Management Institute - www.pmi.org) é a sigla em inglés para
designar o Instituto de Gerenciamento de Projetos, uma organiza¢ao global sem fins
lucrativos e uma das maiores associagcdes para profissionais de gerenciamento de
projetos. O PMI surgiu com o objetivo de desenvolver, fomentar e divulgar debates e
métodos de gerenciamento de projetos. Esse instituto oferece, ainda, certificagGes para os
profissionais que preencham certos requisitos e para atestar conhecimentos de
profissionais em determinadas areas de conhecimento, e dentre elas, a mais conhecida é
a PMP (Project Management Professional).

1.3.4 Gerenciamento de projetos

O Guia PMBOK® estabelece que “gerenciamento de projetos é a aplicacdao do
conhecimento, habilidades, ferramentas e técnicas as atividades do projeto para atender
aos seus requisitos.” O gerenciamento de projetos visa reduzir as incertezas e os riscos
inerentes a um projeto, monitorar sua execucdo, assegurar o atendimento aos prazos,
custos, especificagdes e requisitos pré-definidos, além de atender as necessidades e
expectativas das partes interessadas.

O Ciclo de Vida é a série de fases pelas quais o projeto é movimentado e fornece
uma estrutura bdsica para o gerenciamento, sendo dividido em inicio, organizagao e
preparacdo, execucdao e encerramento. As fases podem ser sequenciais, iterativas ou
sobrepostas e possuem prazo definido.

J& os Grupos de Processos sao a forma como os processos de gerenciamento de
projetos sdo agrupados e se dividem em iniciacdo, planejamento, execucgao,
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monitoramento e controle e encerramento. Esses cinco grupos sdo independentes e
iterativos, variando conforme as necessidades do projeto e, portanto, ndo se confundem
com o ciclo de vida ou fases do projeto.

A
Grupo Grupo Grupo Grupo de processos  Grupo
de processos de processos de processos de monitoramento de processos
de iniciacao de planejamento de execugao e controle de encerramento
Nivel de
interacao
entre
processos
.
.
~.
a >
>
Inicio Término

TEMPO

Grafico xy, sendo y o nivel de interagdo entre processos e x o tempo do projeto. Cinco curvas estdo
dispostas do ponto inicial ao ponto final no tempo sendo a primeira, o Grupo de processos de iniciagdo,
que pertence apenas ao primeiro quartil. A segunda curva, Grupo de processos de planejamento,
permanece alta a partir da queda da primeira curva, finalizando em dois tergos do tempo. A terceira curva,
Grupo de processos de execugdo permanece mais alta a partir da queda da segunda curva e a quarta
curva, mediana e durante todo o tempo, denominada Grupo de processos de monitoramento e controle.
Finalmente, a quinta curva é do grupo de processos de encerramento e inicia-se quando as iteragdes do
planejamento tém um declinio e da execugdo estd ascendente e termina com o fim do projeto. Fonte:
PMBOK® 62 edigdo

Além disso, o Guia PMBOK® identifica também dez 4reas de conhecimento que

possuem um conjunto de processos relacionados a cada tema especifico. Sao elas:

Gerenciamento da integra¢ao: envolve conhecimentos e processos que permeiam
todo o projeto, passando pela elaboracdao do termo de abertura, planejamento,
orientagao sobre execucgao das atividades, monitoramento e controle do projeto e
suas mudancas e encerramento de fases ou do projeto como um todo.
Gerenciamento do escopo: compreende a definicdao de todo o trabalho necessario
que serd contemplado pelo projeto, bem como seus requisitos e posterior controle
através da validacao das entregas.

Gerenciamento do cronograma: s3ao processos que permitem o estabelecimento e
acompanhamento do cronograma do projeto, por meio da definicao das atividades
necessarias para a execugao, seu sequenciamento e estimativas de recursos e
duracao.

Gerenciamento dos custos: permite o estabelecimento e acompanhamento do
orcamento aprovado para o projeto.

10
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Gerenciamento da qualidade: s3o os processos que trabalham em conjunto com o
controle do escopo para a garantia da qualidade (requisitos e critérios de
aceitacdo) dos produtos previstos no projeto e atendimento das expectativas das
partes interessadas.

Gerenciamento de recursos: envolve tanto pessoas quanto os recursos fisicos,
definindo os perfis necessdrios para a formacdo da equipe de projetos,
distribuindo as responsabilidades e papéis, mobilizando e liderando cada membro
de forma coordenada, gerenciando e controlando a selecdo de materiais e
suprimentos.

Gerenciamento das comunicagdes: visa assegurar que as necessidades de
informacbes do projeto e das partes interessadas sejam geradas, coletadas,
distribuidas, armazenadas, recuperadas e organizadas de forma eficaz, oportuna e
apropriada.

Gerenciamento dos riscos: compreende a identificacdo e andlise dos riscos que
podem impactar positiva ou negativamente o projeto, bem como as respostas a
cada um e respectivo monitoramento e controle.

Gerenciamento das aquisi¢des: sdo processos que possibilitardo o planejamento,
conducdo, controle e encerramento das aquisicGes de produtos e servigos
externos a equipe do projeto.

Gerenciamento de partes interessadas: é o gerenciamento dos também chamados
stakeholders, que s3ao grupos, organiza¢des ou pessoas que podem exercer ou
sofrer influéncia de uma decisdo, atividade ou resultado do projeto. As partes
interessadas podem ser internas, como Patrocinador, Gerente de Projetos, CPGP e
membros da equipe, ou externas, como fornecedores, acionistas e agéncias
reguladoras. A andlise de suas expectativas contribui para o desenvolvimento de
estratégias de gerenciamento, para a tomada de decisdes e para a execuc¢do do
projeto.

1.3.5 Escritdrio de gerenciamento de projetos (EGP)

s

O EGP ou, em inglés, Project Management Office (PMQ), é a estrutura

organizacional responsavel por:

padronizar processos de governanca relacionados aos projetos;

difundir na organizacdao a metodologia, as melhores praticas, as ferramentas e as
técnicas;

reunir informacgdes dos projetos da organizagao e

orientar os integrantes da organiza¢do que participam de projetos.

11
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Segundo o Guia PMBOK®, cada instituicdo define o perfil que seu EGP ird assumir,

sendo que os tipos variam em funcdo do seu grau de controle e influéncia nos projetos

em:

De Suporte: o EGP desempenha apenas papel consultivo nos projetos e exerce
baixo nivel de controle, reunindo apenas informacdées referentes ao andamento e
status, além de centralizar a gestdo, o acesso as informacdes, licdes aprendidas, a
definicdo de modelos e praticas recomendadas e treinamentos. Esse tipo de EGP
atua como repositorio de projetos e possui um baixo nivel de controle.

De controle: o escritério acumula as atividades anteriores, mas exige a
necessidade de disciplinar as atividades, processos, procedimentos e metodologia
de gerenciamento de projetos. Assim, esse tipo tem como destaque a
caracteristica de exigéncia da conformidade, exercendo assim um nivel médio no
controle dos projetos.

Diretivo: o proprio EGP assume efetivamente a gestdo dos projetos, fornecendo
experiéncia e recursos para gerencia-los. Essa opcdo é altamente efetiva em
instituicGes que possuem caracteristica matricial em varias areas. Esse tipo exerce
assim um alto nivel de controle sobre os projetos.

No TRT2, a SGEP ndo adota um perfil Unico, variando conforme o tipo e os

objetivos do projeto. Alguns projetos sao conduzidos com caracteristicas de suporte como
projetos técnicos de implanta¢do de sistemas. Em outros projetos, a SGEP assume o perfil
diretivo, disponibilizando os recursos e conduzindo o gerenciamento do projeto. Além
disso, o perfil de controle também é adotado pela exigéncia de conformidade de
determinados padrdes.

A estrutura organizacional é um fator que pesa fortemente sobre o perfil do EGP e

a forma como a instituicdo conduz seus projetos. Os principais tipos de estruturas
organizacionais sao:

Funcional: tipo classico de organizacdo, aplica-se a maioria das instituicdes
publicas, com divisdo em departamentos por especialidade de atividades
desempenhadas, em que cada servidor tem um superior bem definido e o Gerente
de Projetos tem autoridade limitada.

Projetizada: nesse tipo de estrutura, a organizacao nao esta dividida em grande
quantidade de departamentos, sendo que a atividade-fim (producdo) da
organizagao sao os projetos, dando total autonomia aos gerentes de projetos. Sao
exemplos os escritérios de arquitetura e engenharia.

Matricial: essa estrutura combina caracteristicas das duas anteriores, mesclando a
distribuicdo departamental da empresa com o compartilhamento de recursos em
projetos. Esse perfil de organiza¢do subdivide-se em matricial fraca, balanceada e

12
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forte, a depender do nivel de poder e influéncia entre os gerentes funcionais e de
projetos.

No TRT2, a estrutura organizacional é matricial fraca pois é majoritariamente
funcional com divisbes em Secretarias, Coordenadorias e Sec¢les, adotando
eventualmente elementos de estrutura projetizada.

1.3.6 Programa

Conforme estabelecido no Guia PMBOK®, “um programa é definido como um
grupo de projetos, subprogramas e atividades de programa relacionados, gerenciados de
modo coordenado visando a obtencdo de beneficios que ndo estariam disponiveis se eles
fossem gerenciados individualmente”.

Um projeto pode ou nao ser parte de um programa, mas um programa sempre
terd projetos. O gerenciamento de programas foca nas interdependéncias entre projetos e
na coordenacdo centralizada, possibilitando o aproveitamento de equipes e reducdo de
custos e prazos através da sinergia.

Um exemplo de programa é a instalacdo de um novo férum, que envolve projetos
separados, mas inter-relacionados em diversas areas como engenharia, contratos e
aquisicoes, Tl, judiciaria, gestdo de pessoas e outras.

1.3.7 Portfdlio

Mais uma vez fazendo referéncia ao Guia PMBOK®, “um portfélio se refere a uma
colecdo de projetos, programas, subportfélios e operagdes gerenciados como um grupo
para o alcance de objetivos estratégicos”.

Seu objetivo é facilitar o controle efetivo das a¢des para atender as necessidades
estratégicas organizacionais. Ao contrario do gerenciamento dos programas, os
programas ou projetos do portfélio podem nao ser necessariamente interdependentes ou
diretamente relacionados.

Um dos caminhos para materializar a estratégia da organiza¢do, estabelecida no
PEI, é a escolha e execugdo dos projetos certos para que sejam alcangados os objetivos
estratégicos definidos. Deste modo, o PEl, por ser o documento que guia a instituicdo em
um periodo definido, junto com o gerenciamento de portfélio, atuam para a identificacao,
selecdo e priorizagao dos investimentos que contribuirdo para o alcance das metas e visao
de futuro estipuladas.

1.3.8 Operagoes e Processos de Trabalho

Operacbes ou processos de trabalho sdo acgdes continuadas, repetitivas, inter-
relacionadas e que geram sempre o mesmo resultado a cada ciclo e durante um tempo
indeterminado. Caso a operag¢ao ou processo seja interrompido ou cessado, sinalizam
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problemas de producdo ou sua descontinuidade por interesse da organizacdo. Por esses
motivos, se diferem dos projetos que possuem um fim definido e geram um resultado
exclusivo.

O gerenciamento de operagdes possui o foco em transformar entradas em saidas
com maior valor agregado e tem por objetivo assegurar que as operacdes de negdcios
continuem de forma eficiente com controle da produtividade e por meio do uso dos
melhores recursos para atender as exigéncias dos clientes.

Para tornar ainda mais nitida essa diferenciacdo, podemos utilizar como exemplo a
implantacdo de um novo sistema informatizado. Para implantar esse sistema serd
necessario o surgimento de um projeto que trarda um resultado definido. Apds o
encerramento do projeto e a entrada em operacdo, o novo sistema sera conduzido por
processos. Dessa forma as operacdes (processos) sustentam o trabalho e o esforco dos
projetos.

1.3.9 Estrutura Analitica do Projeto (EAP)

A EAP ou, em inglés Work Breakdown Structure (WBS), é um processo de
subdivisdo de todo o escopo de um projeto em entregas menores e mais facilmente
gerenciaveis, denominadas pacotes de trabalho. Essa decomposicdo fornece uma
representacdo hieradrquica até um nivel que possa ser atribuido um responsavel e ter
prazo e custo definidos.

A EAP tem como base os entregaveis (deliverables) do projeto, onde o(a) Gerente
de Projetos e sua equipe atuardao para atingir os objetivos previstos e criar as entregas
requisitadas. Entre as vantagens da elabora¢do da EAP estdao a organizagao do escopo, a
uniformizacao de entendimento e maior controle do que deve ser entregue por toda a
equipe e o acompanhamento e coordenacdo do trabalho necessario. A profundidade da
EAP depende do tamanho e complexidade do projeto, e da necessidade de detalhe
necessario para o planejamento e gerenciamento.

Outra ferramenta relacionada importante é o diciondrio da EAP que fornece
informagdes detalhadas sobre entregas, atividades, agendamento e responsabilidade de
cada componente da EAP.
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1.4 Papéis e responsabilidades das principais partes interessadas

Neste capitulo serdo descritos os papéis e responsabilidades dos principais atores
no processo de gestdo de portfdlio e projetos no TRT2, que sdo as pessoas ou grupos que
possuem algum nivel de influéncia ou que podem impactar ou ser impactados por um
projeto.

1.4.1 Presidéncia
Papel: autoridade maxima da instituicdo, envolvida na tomada de decisdo de mais alto
nivel.
Responsabilidades:
e Aprovar projetos selecionados pelo CPGP para compor a carteira de projetos e
prioriza-los;
e Acompanhar os resultados dos portfélios.

1.4.2 Vice-Presidéncia Administrativa
Papel: compete a substituicio da Presidéncia, podendo exercer outras atribuicbes
administrativas que, de comum acordo com a Presidéncia do Tribunal, Ihe sejam
delegadas.
Responsabilidades:
e Aprovar projetos selecionados pelo CPGP para compor a carteira de projetos e
prioriza-los, quando em substituicao da Presidéncia;
e Acompanhar os resultados dos portfélios, quando em substituicio da
Presidéncia.

1.4.3 Orgdo Pleno
Papel: é o corpo de desembargadores(as) do Trabalho e érgaos fracionarios. Compete
exercer o poder jurisdicional e deliberar sobre as matérias administrativas em suas
respectivas esferas de atuagao.
Responsabilidades:
e Acompanhar os resultados dos portfélios.

1.4.4 Comité de Planejamento e Gestao Participativa (CPGP)
Papel: Possui o objetivo de estabelecer agdes, projetos e processos que propiciem a
efetiva implantacdo e acompanhamento do Planejamento Estratégico Institucional. O
Ato GP n2 58/2018 instituiu o Comité, suas atribuicbes e composi¢cdo, com fulcro no
tratamento das demandas institucionais alinhadas a estratégia deste Regional.
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Responsabilidades:

Selecionar projetos do portfdlio, priorizando-os e submeté-los a Presidéncia;
Analisar propostas de projetos estratégicos, confrontando-as com o PEl e
estabelecendo diretrizes quanto a viabilidade de execucdo e quanto aos
beneficios institucionais almejados;

Remeter propostas de projeto estratégicos para apreciacdo da Presidéncia,
manifestando-se quando requisitado.

1.4.5 Coordenador(a) do CPGP
Papel: principal autoridade do CPGP
Responsabilidades:

Aprovar propostas de projetos taticos em conjunto com outro(a) magistrado(a)
do CPGP;

Nomear patrocinadores em projetos taticos;

Aprovar TAP e TEP em projetos taticos.

1.4.6 Secretaria de Gestao Estratégica e Projetos (SGEP)
Papel: unidade com fim de assessorar o Tribunal nas atividades de planejamento
estratégico e gestao de projetos. Assume também o papel de escritério de projetos,
adotando um perfil hibrido entre aqueles dispostos no PMBOK®, oferecendo
assessoramento e suporte, exigindo conformidade, disciplinando atividades e até
mesmo assumindo efetivamente a gestao dos projetos.
Responsabilidades:

Redigir, divulgar e manter atualizada a MGPP, zelando pela padronizagdo e
regulamentacgao de procedimentos;

Monitorar o andamento dos projetos da carteira;

Fazer triagem e analise prévia das propostas de projetos estratégicos e taticos,
encaminhando-as ao CPGP;

Manter informacgdes referentes ao portfélio de projetos atualizadas (painel de
projetos);

Aprovar propostas de projetos operacionais por meio de seu(ua) diretor(a);
Orientar gerentes de projetos quanto a metodologia na redacao dos
documentos de gerenciamento de projetos;

Discutir e sugerir acdes para corre¢ao de desvios dos projetos;

Dar ciéncia as partes interessadas acerca da aprovacdo na iniciacdo (TAP), no
planejamento (PGP) e no encerramento (TEP) dos projetos;

Zelar pela divulgacdo dos dados e resultados relativos aos projetos
institucionais, garantindo transparéncia e confiabilidade;
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Receber RAP elaborado pelos(as) gerentes de Projeto e orientar a metodologia;
Arquivar as propostas de projetos estratégicos, tdticos e operacionais
reprovados pelo responsavel da aprovacao ou que ndo tiveram seguimento;
Prestar suporte aos(as) gerentes de projetos e demais partes interessadas
guanto ao uso da MGPP.

1.4.7 Diretor(a) de Secretaria
Papel: é o(a) diretor(a) da unidade onde o projeto operacional sera executado.
Responsabilidades:

e Nomear patrocinadores(as) em projetos operacionais;
e Aprovar TAP e TEP em projetos operacionais.

1.4.8 Patrocinador(a)

Papel: o PMBOK® define patrocinador como “pessoa ou grupo que fornece recursos e
suporte para o projeto e é responsavel pelo sucesso do mesmo.” E a pessoa que
representa o projeto perante a instituicdo, na relacdo com as diversas areas internas,
envolvendo-se do inicio ao fim do processo e podendo atuar em conjunto com a SGEP.
Muitas vezes essa figura assume o papel de demandante, ou idealizador do projeto,
pois tem a visdao de gestor que contribui para enxergar necessidades, demandas e
oportunidades para a instituicdo. Esse papel serd exercido normalmente por um(a)
magistrado(a) ou diretor(a) responsdvel pela darea (coordenadoria, secretaria ou
se¢ao).

Responsabilidades:

Representar o projeto no ambito da instituicao;

Fornecer suporte institucional e recursos ao projeto;

Intermediar conflitos, negociar solu¢des e resolver problemas que estejam em
sua algada no ambito da instituicao;

Intermediar com a CPGP a defesa do projeto durante as RAE;

Demandar dos(as) gerentes de projetos corre¢des necessarias a desvios
ocorridos;

Fornecer informacgdes e suporte para a elaboragcdao do TAP, PGP, RAP e TEP e
valida-los;

Acompanhar o andamento e resultados dos projetos que demanda;

Designar Gerente de Projetos;

Mobilizar a equipe de projeto;

Avaliar solicitacdes de mudanca no projeto;

Formalizar o aceite da entrega.
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1.4.9 Gerente de Projeto

Papel: pessoa alocada para liderar a equipe no alcance dos objetivos do projeto e que
demanda, além de conhecimentos em gerenciamento de projetos, certas habilidades
pessoais como organizacdo, bom relacionamento interpessoal, capacidade de
negociacdo e analise, boa comunicacdo oral e escrita, raciocinio logico, disposicao,
pro-atividade, entre outras. O(A) Gerente deve ser um(a) servidor(a), que
independente do cargo, deve possuir autorizacdo da chefia imediata para exercer esse
papel.
Responsabilidades:

e Conhecer a metodologia de gerenciamento de projetos;

e Planejar e gerenciar o projeto sob sua responsabilidade;

e Definir e gerenciar os recursos (pessoas, recursos financeiros e materiais)

necessarios ao projeto;

e Monitorar os resultados alcancados, adotando medidas para que o projeto seja

concluido de acordo com o planejado;

e Liderar a equipe de projeto;

e Distribuir e negociar metas com a equipe, incentivando o alcance dos

resultados;

e Relacionar-se com as partes interessadas no projeto sob sua responsabilidade;

e Reportar o status do projeto ao(a) patrocinador(a) e a SGEP;

e Conhecer e propor melhorias a MGPP;

e Gerenciar os riscos do projeto;

¢ Intermediar conflitos e negociar solu¢des que estejam em sua alcada no ambito

do projeto;

e Elaborar e manter atualizados os documentos de projeto pertinentes;

e Convocar equipe, coordenar reunido de abertura do projeto (kick off) e redigir

respectiva ata;

e Acompanhar atividades do projeto e executar aquelas que estejam sob sua

responsabilidade;

e Enviar Relatérios de Avaliacdo de Projetos (RAP) a SGEP para a elaboracdo do

Painel de Projetos;

e Avaliar necessidades de mudanca ou recebé-la dos membros da equipe;

e Elaborar Solicitacgdo de Mudanca no Projeto (SMP) e submeté-la ao

patrocinador;

e Comunicar encerramento do projeto aos membros da equipe.

18



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO

1.4.10 Equipe de Projeto

Papel: o PMBOK® dispGe que “a equipe do projeto é o grupo de individuos que apoia
diretamente o(a) gerente do projeto na execucdo do trabalho do projeto para alcancar
seus objetivos”. Essa equipe é composta de pessoas de grupos diferentes, com
conhecimento de assuntos ou habilidades especificas para a execucdo do trabalho do
projeto e que sdo alocadas e alteradas segundo as necessidades do Gerente de
Projetos.
Responsabilidades:

e Executar atividades do projeto conforme distribuicio de responsabilidades,

cronograma e designacdo do gerente do projeto;

e Auxiliar o(a) gerente em todo o ciclo de vida do projeto;

e Reportar ao(a) gerente o andamento das tarefas sob sua responsabilidade;

e Participar de reunides, quando solicitado pelo Gerente de Projetos;

e Informar imediatamente a impossibilidade de executar as atividades previstas;

e Colaborar na identificacdo de riscos envolvidos no projeto;

e Solicitar mudancas, redigindo SMP e submetendo-o ao(a) Gerente do Projeto.

1.4.11 Cliente
Papel: pessoas, dreas ou organiza¢les que utilizardo produtos, subprodutos, marcos
ou fases do projeto. Os usudrios podem ser internos do TRT2 ou externos.
Responsabilidades:
e Interagir com a entrega, produto, marco ou fase do projeto.

1.4.12 Demandante
Papel: identifica necessidades, demandas e oportunidades para o aprimoramento da
instituicdo ou de uma darea especifica. Normalmente esse papel serd exercido por
um(a) magistrado(a) ou diretor(a) responsavel pela area (coordenadoria, secretaria ou
se¢do), ou mesmo externamente. Pode acumular caracteristicas de cliente, pois esse
serd desenvolvido para solucionar situagcdo por ele(a) exposta.
Responsabilidades:
e Idealizar projeto a partir de necessidades, demandas ou oportunidades
identificadas;
e Fornecer informacgdes gerais que definam os requisitos que a solucao deve
atender;
e Enviar Proposta de Projeto;
e Auvaliar a entrega, produto, marco ou fase apresentada, confrontando-os com os
critérios de aceitacao.
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2 METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PORTFOLIO E PROJETOS
(MGPP)

Nesta secdo serdo apresentados os fluxogramas do macroprocesso e de cada fase
gue compde o gerenciamento de portfélio e projetos, acompanhados das respectivas
metodologias para os projetos.

O presente manual tem por finalidade auxiliar gerentes de projetos na elaboracao
dos documentos de projetos, orientar envolvidos nos projetos em todas as fases do ciclo
de vida e alcancar a sinergia entre os processos, fases, atividades, documentos, entregas e
partes interessadas, visando assegurar uma melhoria no desempenho e resultados dos
projetos para o Tribunal. A metodologia deve ser aplicada levando-se em consideracdo a
classificacdo do projeto em estratégico, tatico ou operacional, o conjunto de documentos
minimos exigidos e a execuc¢do de todas as atividades obrigatérias descritas nas secoes
seguintes.

E importante salientar que, para alcancar os beneficios pretendidos e o sucesso com
as boas praticas em gerenciamento de projetos, deve-se levar em consideragdo a cultura
institucional e a consciéncia da MGPP e sua adoc¢do pelos(as) envolvidos(as) no Tribunal
Regional da 22 Regido.

Como forma de sintetizar os fluxos das diversas fases que compdem a metodologia
de gerenciamento de portfélio e projetos do TRT2, a figura abaixo representa o
macroprocesso de gerenciamento de portfélio e projetos.

ﬁ

Gestdo de Projetos
Estratégicos e Taticos

: ; ﬂ—> A
-
Planejamento Estratégico oposicdo de projeto Moniteramento de

Programas e de
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2.1 Planejamento Estratégico

Antes de entrar propriamente na metodologia de gerenciamento de projetos do
TRT2, é importante uma breve explanacdo sobre o Plano Estratégico Institucional (PEl), do
gual o processo de gerenciamento de programas e portfdlio de projetos é decorrente.

O PEl direciona as ac¢des do Tribunal para um periodo definido pela Alta Gestdo na
busca do cumprimento da missdo institucional e alcance da visdo de futuro pretendida.
Dentro desse contexto, os projetos sdo parte do caminho para se alcancar os objetivos
tracados.
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Os projetos sdo os instrumentos para o alcance dos objetivos estratégicos do PEl e
surgem do desdobramento desses objetivos em acdes e indicadores. Outros projetos
também podem ser iniciados em funcdo de necessidades de mudancas organizacionais, de
implantar novas tecnologias, criar ou melhorar processos, cumprir requisitos regulatdrios,
legais ou sociais, aproveitar oportunidades de negdcios, entre outras.

A aplicacdo da Gestdo de Projetos alinhada ao Planejamento Estratégico proporciona
maior previsibilidade e probabilidade de sucesso para garantir um servico de qualidade ao
jurisdicionado e a harmonizacdo com as atuais necessidades e pretensdes do Tribunal.

Apds a aprovacdo do PEl, que ird orientar as acdes do Tribunal por determinado
periodo, sera iniciada a execucdo da estratégia por meio dos projetos que trardo os
resultados almejados. Baseados nos objetivos estratégicos e temas a eles associados,
serdo levantadas as necessidades, oportunidades, problemas e demandas da instituicao, e
sugeridas solucdes que serdo viabilizadas através de Propostas de Projetos.

A Proposta de Projeto deve conter de modo sucinto o objetivo, os resultados
esperados, a justificativa, o escopo resumido, o alinhamento estratégico, as partes
interessadas e as restricoes.

2.2.1 Elaborar Proposta de Projeto

Objetivo: Documento que fornece uma concepcao inicial/idealizacdo de um projeto
Entrada: Plano Estratégico Institucional (PEI)

Descrigdao: A proposta de projeto € um documento sintético que obrigatoriamente deve
estar alinhado aos objetivos estratégicos previstos no PEI. Esse alinhamento proporciona
um meio de avaliagdo e critica acerca da importancia e beneficios esperados.
Responsavel: Demandante

Saida: Proposta de Projeto

2.2.2 Fazer triagem da proposta

Objetivo: Andlise das informacdes da Proposta de Projeto

Entrada: Proposta de Projeto

Descricdo: A SGEP analisa se o documento contém todas as informagdes requeridas.
Responsavel: SGEP

Saida: Proposta de Projeto para classificacdo ou ajuste

2.2.3 Ajustar proposta

Objetivo: Ajuste da proposta conforme observagdes identificadas

Entrada: Proposta de Projeto

Descrigdao: Caso necessite de adequagdo, a SGEP deve entrar em contato com o(a)
demandante para que sejam realizados os ajustes na proposta.

Responsavel: Demandante

23



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO

Saida: Proposta de Projeto ajustada

2.2.4 Classificar projeto

Objetivo: Classificacdo do projeto em estratégico, tatico ou operacional

Entrada: Proposta de Projeto

Descri¢do: Estando o documento adequado, a SGEP classifica o projeto de acordo com o
nivel entre estratégico, tatico ou operacional e encaminha a proposta para a parte
interessada pertinente para andlise e/ou aprovacgao.

Responsavel: SGEP

Saida: Proposta de Projeto classificada

2.2.5 Analisar proposta de projeto estratégico

Objetivo: Analise da proposta de projeto estratégico

Entrada: Proposta de Projeto classificada

Descri¢do: A proposta de projetos estratégicos é analisada pelo Comité de Planejamento e
Gestdo Participativa (CPGP), que verifica a adequacdo, a aderéncia e a contribuicdo que o
futuro projeto trard em relacdo ao PEIl. Caso a proposta ndo seja deferida, serd enviada
para arquivamento pela SGEP.

Responsavel: CPGP

Saida: Proposta de Projeto deferida ou arquivada

2.2.6 Identificar o objetivo estratégico

Objetivo: Andlise do objetivo estratégico atendido pela proposta de projeto

Entrada: Proposta de Projeto analisada

Descricao: Caso o CPGP defira a proposta de projeto é feita a identificacdo de qual
objetivo estratégico do PEl esta relacionado ao projeto antes da assinatura pelo
Coordenador do CPGP.

Responsavel: CPGP

Saida: Proposta de Projeto para aprovagao

2.2.7 Aprovar proposta de projeto estratégico

Objetivo: Aprovacado da proposta de projeto estratégico

Entrada: Proposta de Projeto

Descricao: o CPGP pode aprovar a proposta de projeto estratégico e, com isso, seu(ua)
coordenador(a) nomeia o(a) patrocinador(a), autoriza a elaboracdo do TAP e a inclusdo do
projeto no portfélio pela SGEP. Caso seja deliberado o ndo prosseguimento da proposta, o
documento serd enviado para arquivamento pela SGEP.

Responsavel: Coordenador(a) do CPGP

Saida: Proposta de Projeto aprovada ou arquivada
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2.2.8 Aprovar proposta de projeto tatico

Objetivo: Aprovacdo da proposta de projeto tatico

Entrada: Proposta de Projeto

Descri¢cdo: o(a) Coordenador(a) do CPGP e outro(a) magistrado(a) designado pela CPGP
sdo responsaveis pela aprovacdo da proposta de projeto tatico e, da mesma forma que
nos projetos estratégicos, o(a) coordenador(a) do CPGP nomeia o(a) patrocinador(a),
autoriza a elaboracdo do TAP e sua inclusdo no portfélio de projetos pela SGEP. Se
decidirem pela ndo aprovacdo, a proposta também é enviada para arquivamento pela
SGEP.

Responsavel: Coordenador(a) do CPGP e outro(a) magistrado(a)

Saida: Proposta de Projeto aprovada ou arquivada

2.2.9 Aprovar proposta de projeto operacional

Objetivo: Aprovacdo da proposta de projeto operacional

Entrada: Proposta de Projeto

Descricdo: A SGEP, por meio de seu(ua) Diretor(a), analisa a proposta dos projetos
operacionais. A aprovacao da proposta autoriza a elabora¢do do Roteiro do Projeto e sua
inclusdo no portfdlio de projetos pela SGEP. Caso opte pelo ndo seguimento da proposta,
serd arquivada pela mesma Secretaria.

Responsavel: SGEP

Saida: Proposta de Projeto aprovada ou arquivada

2.2.10 Nomear patrocinador(a)

Objetivo: Nomeacao de patrocinador(a) com o perfil e as habilidades necessarias

Entrada: Proposta de Projeto aprovada

Descricao: O(A) patrocinador(a) é a pessoa que representa o projeto no Tribunal. A
nomeacdo do(a) patrocinador(a) ocorre em razdao das unidades da instituicdo que atuarao
no projeto, afinidade do perfil da pessoa com o objeto/produto do projeto, complexidade
do gerenciamento do projeto ou mediante solicitacdo de interessados(as) que tenham
conhecimento da proposta do projeto. No caso de projetos operacionais, a escolha do(a)
patrocinador(a) serd feita pelo(a) diretor(a) da unidade.

Responsavel: Coordenador(a) do CPGP (projeto estratégico ou tatico) ou diretor(a) da
unidade (projetos operacionais)

Saida: Patrocinador(a) nomeado(a)

2.2.11 Arquivar proposta

Objetivo: Arquivamento da proposta de projeto reprovada
Entrada: Proposta de Projeto reprovada
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Descricdo: As propostas de projeto, de todos niveis, recusadas pelo responsavel por sua
aprovacao serdo encaminhadas para arquivamento pela SGEP.

Responsavel: SGEP

Saida: Proposta de Projeto arquivada

2.2.12 Incluir projeto em programas e portfélio

Objetivo: Inclusdo do projeto na carteira de programas e portfélio

Entrada: Proposta de Projeto aprovada

Descri¢do: O gerenciamento de forma integrada possibilita obter beneficios estratégicos e
de controle, tais como, compartilhamento de recursos, reducdo de custos e prazos,
priorizacdo de projetos, melhor administracdo dos riscos que ndo seriam alcancados se
fossem gerenciados separadamente. As propostas de projetos aprovadas de qualquer dos
niveis sdo encaminhadas para a SGEP com a finalidade de centralizacdo e controle efetivo
das acdes para atender as demandas estratégicas da organizacao.

Responsavel: SGEP

Saida: Projeto incluido na carteira

2.2.13 Selegao e priorizagao dos projetos

Toda a organizacdo possui recursos limitados e utiliza os projetos para garantir
maior efetividade na implanta¢do de sua estratégia. A boa gestdo dos recursos disponiveis
possibilita melhor aproveitamento e beneficios para os projetos. Por isso, com a existéncia
de diversos projetos em execuc¢ao, alguns projetos podem ser postergados ou ter suas
propostas analisadas e, no entanto, ser necessario aguardar a finalizacdo de outros
projetos antes de ter aprovado seu TAP.

O CNJ recomenda que critérios como complexidade, custo, determinacao legal ou
da Administragdo, impacto na meta, prazo, probabilidade de sucesso, resultados a curto e
médio prazo e situagdo de implementac¢ao sejam observados, atribuindo-se valores a cada
um dos critérios. Apds, dependendo da quantidade de portfélios e projetos, matrizes de
priorizacdo podem ser utilizadas como a BASICO (beneficio para a organizacao,
abrangéncia dos resultados, satisfacdo do cliente interno, investimento requerido, cliente
externo satisfeito e operacionalidade simples), RICE (alcance, impacto, confianca e prazo)
e GUT (gravidade, urgéncia e tendéncia).
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2.3 Monitoramento de Programas e de Portfdlio de Projetos

Monitoramento dos Programas ¢ de Portfolios de Projetos

Resultados esperados estio
sendo alcan@dos?

& Realizar Reunides de N Informar
& Anglise Estratégica RAE) J M Sim Presidéncia
MNao
Existem desvios para
- serem corngidos?
'§ Prestar
£ esclaredmentos
E sobre desvios Sim
=
[
Solicitar Relatorios de .
= : Analisar dados
Avaliagao de Projetos dos RAP
o (RAP)
™)
2
e
Fainel de
Projetos
=
=
=
=
£ Implementar
] Enviar RAP correg_&-gs
@ necessarias
£
2
=
[L]

27



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO

O monitoramento integrado de programas e de portfdlios possibilita um
acompanhamento centralizado e global dos projetos a iniciar, em execucdo, que estdo
aguardando aprovacao formal pela CPGP ou finalizacdo de outro projeto para ter a equipe
disponivel para mobilizacao.

Além de buscar manter os projetos alinhados com o PEl, o monitoramento em
conjunto dos projetos nas Reunides de Andlise Estratégica (RAE) permite avaliacOes
periddicas do progresso e do desempenho em relacdo ao planejado e proposicdes de
eventuais acles corretivas tempestivamente para o alcance dos objetivos estratégicos do
TRT2.

2.3.1 Solicitar Relatodrios de Avaliagao de Projetos (RAP)

Objetivo: Recebimento dos relatdrios do periodo para elaboragdo tempestiva do Painel de
Projetos

Entrada: TAP, PGP e Atas de reunido e demais informacgdes dos projetos

Descricdo: A SGEP solicita os relatdorios para os(as) gerentes para atualizacdo das
informacbes para o Painel de Projetos. O Painel de Projetos compila os dados de
andamento dos projetos referentes a prazo, custo, entregas, pendéncias, riscos, entre
outras informacges para apresentacdo nas Reunides de Anadlise Estratégica (RAE).
Responsavel: SGEP

Saida: Demanda encaminhada para os gerentes de projetos

2.3.2 Enviar RAP

Objetivo: Encaminhamento dos relatdrios do periodo

Entrada: Solicitacdo de envio dos relatérios

Descricao: Os(As) gerentes de projetos enviam os relatérios atualizados para a SGEP
analisar as informacdes e elaborar o Painel de Projetos.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: RAP

2.3.3 Analisar dados dos RAP

Objetivo: Verificacdo dos dados dos relatérios recebidos

Entrada: RAP

Descricdo: A SGEP consolida todos os RAPs recebidos de modo a permitir uma visao
atualizada e global do andamento dos projetos, preparar os Boletins Periddicos e atualizar
o Painel de Projetos, documento base para a realizacdo das Reunides de Analise
Estratégica (RAE).

Responsavel: SGEP

Saida: Painel de Projetos
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2.3.4 Realizar Reunides de Andlise Estratégica (RAE)

Objetivo: Acompanhamento do cumprimento das entregas e do desempenho dos
projetos

Entrada: Painel de Projetos

Descricdo: O CPGP acompanha os resultados dos projetos e o alcance da estratégia por
meio das RAE. Durante essas reunides poderdo ser propostos ajustes tanto nos projetos
guanto na estratégia com o objetivo de melhorar o desempenho institucional. Conforme
Resolugdo 198/2014 do CNJ, as RAEs devem ser realizadas pelo menos
guadrimestralmente.

Responsavel: CPGP

Saida: Andlise do andamento dos projetos

2.3.5 Prestar esclarecimentos sobre desvios

Objetivo: Esclarecimento sobre eventuais desvios identificados nos projetos

Entrada: Painel de Projetos

Descri¢cdo: Durante as RAEs, o CPGP pode verificar atrasos, inconsisténcias ou desvios que
possam requerer maiores necessidades de informagdes ou esclarecimentos aos(as)
patrocinadores(as). Eventualmente, o(a) patrocinador(a) pode ainda consultar os(as)
respectivos(as) gerentes dos projetos para elucidar alguns pontos.

Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: Confirmacgao da necessidade de corrigir desvios ou nao

2.3.6 Implementar corre¢des necessarias

Objetivo: Desvios identificados deverao ser corrigidos

Entrada: Confirmacgao da necessidade de corrigir desvios

Descrigao: Caso o CPGP e o(a) patrocinador(a) concluam que é necessario implementar
medidas no projeto para contornar desvios ou replanejar, o(a) Gerente de Projetos sera
comunicado(a) e a demanda sera compartilhada com a equipe do projeto.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: Demandas especificas para correcao de desvios no projeto

2.3.7 Informar Presidéncia

Objetivo: Dar ciéncia a Presidéncia sobre o desempenho dos projetos

Entrada: Analise do andamento dos projetos

Descricdo: o CPGP reporta a Presidéncia o desempenho dos projetos, os desvios
apresentados, as medidas corretivas adotadas, entre outras informacodes relevantes.
Responsavel: CPGP

Saida: Presidéncia ciente
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2.3.8 Painel de Projetos

Além de servir de insumo para acompanhamento dos projetos, cabe ressaltar que
o Painel de Projetos também possui a finalidade de dar transparéncia aos atos da
administracdo publica, devendo ser atualizado, obrigatoriamente, a cada 3 meses, sendo
recomendada a atualizacdo mensal.

O TCU exige que os TRTs disponibilizem a evidéncia da formalizagao do projeto em
gualquer fase do ciclo de vida, inclusive cancelamento e suspensao. Essas informacdes sdo
respondidas por meio de questionarios como prova.
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2.4 Gestao de Projetos Estratégicos e Taticos
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A etapa de iniciacdo envolve os processos necessarios para definir um novo
projeto, através da obtencdo de autorizacdo para inicia-lo e a elaboracdao do documento
Termo de Abertura do Projeto (TAP). O principal objetivo é apresentar de forma resumida
a descricdo do projeto, alinhar as expectativas, informar o escopo as partes interessadas e
discutir a participacdo no projeto.

2.4.1.1 Designar Gerente de Projetos

Objetivo: Escolha do gerente de projetos com as habilidades necessarias para conduzir o
projeto

Entrada: Proposta de Projeto aprovada

Descricdo: Apos a aprovacdo da proposta de projeto e da nomeacdo do(a)
patrocinador(a), é feita a designacdo do(a) Gerente de Projetos. Da mesma forma que o(a)
patrocinador(a), a escolha do(a) Gerente de Projetos ocorre em funcdo do perfil do(a)
servidor(a), da unidade beneficiada, da complexidade e da natureza do projeto. Nessa
etapa solicita-se autorizacdo da chefia imediata do(a) servidor(a) nomeado(a) como
gerente.

Responsavel: Patrocinador

Saida: Gerente de Projetos designado(a)

2.4.1.2 Elaborar o Termo de Abertura do Projeto (TAP)

Objetivo: Elaboracdo do TAP em conjunto com o(a) Gerente de Projetos, o(a)
patrocinador(a) e a SGEP

Entrada: Proposta de Projeto aprovada

Descricdao: O TAP é um documento que define varios critérios importantes de forma
objetiva e resumida como justificativa, escopo, principais marcos, riscos, recursos,
premissas, restricGes, entre outros. O(A) Gerente de Projetos deve avaliar a
documentacdo existente, a demanda, a proposta de projeto e a importancia estratégica
do projeto.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: TAP

2.4.1.3 Orientar metodologia

Objetivo: Orientacdo do(a) Gerente de Projetos na elaboracdo do TAP em relacdo a
metodologia e outros aspectos

Entrada: Proposta de Projeto aprovada

Descricdao: A SGEP deve atuar proativamente durante a elaboragao do TAP ou estar
disponivel quando necessario para finalizar o documento tempestivamente.

Responsavel: SGEP

Saida: TAP
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2.4.1.4 Fornecer suporte e informacgoes

Objetivo: Orientacdo e suporte ao(a) Gerente de Projetos na elaboracdao do TAP em todos
0s aspectos necessarios

Entrada: Proposta de Projeto aprovada

Descricdo: O(A) Patrocinador(a) deve auxiliar o(a) Gerente de Projetos fornecendo
suporte e informacdes relevantes para a elaboracdo do TAP.

Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: TAP

2.4.1.5 Apreciar TAP

Objetivo: Avaliacdo prévia do TAP antes do encaminhamento para aprovacao

Entrada: TAP finalizado

Descri¢cdo: Apds elaborar o TAP, o(a) Gerente de Projetos deve submeter o documento a
apreciacdo do(a) Patrocinador(a) antes da aprovacdo formal pelo CPGP ou pelo(a)
Coordenador(a) do CPGP e outro magistrado do Comité. O(A) Patrocinador(a) deve
participar ativamente durante o processo de elaboracdo fornecendo suporte e, se o(a)
Patrocinador(a) perceber alguma incoeréncia, erro ou ajuste, o documento é devolvido
ao(a) Gerente do Projeto para correcdo.

Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: TAP apreciado

2.4.1.6 Aprovar TAP

Objetivo: Obtencdo da aprovacao formal do TAP

Entrada: TAP apreciado

Descricao: O TAP é o documento que formaliza o inicio do projeto e libera os recursos
necessarios a sua execugao. A aprovacdo desse documento é essencial para que o projeto
ganhe vida de fato e autoriza o inicio do seu planejamento.

Responsavel: CPGP (projetos estratégicos) ou Coordenador(a) do CPGP e outro(a)
magistrado(a) (projetos taticos)

Saida: TAP aprovado, aprovado com ressalvas ou recusado

2.4.1.7 Ajustar TAP

Objetivo: Implementacdo dos ajustes necessarios caso o TAP seja aprovado com ressalvas
Entrada: TAP aprovado com ressalvas

Descricdao: Caso o CPGP ou o(a) Coordenador(a) do CPGP e outro(a) magistrado(a)
aprovem o TAP com ressalvas, o documento deverd ser enviado para o(a) Gerente de
Projetos promover as devidas alteragdes.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: TAP ajustado
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2.4.1.8 Dar ciéncia as partes interessadas

Objetivo: Comunicacdo as partes interessadas sobre a aprovacdo do TAP

Entrada: TAP aprovado

Descricdo: Se o CPGP ou o(a) Coordenador(a) do CPGP e outro(a) magistrado(a)
aprovarem o TAP, a SGEP recebe o documento e cientifica as partes interessadas. Quando
da comunicacdo ao(a) GP, este(a) fica autorizado para que inicie a fase de planejamento.
Responsavel: SGEP

Saida: Partes interessadas informadas

2.4.1.9 Arquivar TAP

Objetivo: Arquivamento do TAP

Entrada: TAP recusado

Descrigao: Caso o TAP ndo seja aprovado, a SGEP recebe o documento para arquivamento
e registro do historico.

Responsavel: SGEP

Saida: TAP arquivado
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O planejamento é fundamental para delimitar o escopo do projeto e definir a linha
de acdo necessdria para alcancar os objetivos para os quais o projeto foi criado. O
principal objetivo desse grupo de processos é definir como deverd ser o curso para a
execucdo, monitoramento e conclusdo do projeto com sucesso que serd materializado por
meio do Plano de Gerenciamento de Projeto (PGP).

O PGP fornece maiores informacdes e detalhamento em relacdo ao TAP e serve
como guia e meio de comunicacdo com as partes interessadas. Cabe ressaltar que o
planejamento ndo acaba com o inicio da execucdo do projeto, mas trata-se de um
processo continuo. Por isso, um replanejamento pode ser exigido em funcdo de alteracdes
ao longo do ciclo de vida do projeto e de a natureza do projeto necessitar de feedbacks
periddicos. Com isso, serd necessario manter o PGP constantemente atualizado e dentro
da realidade do projeto.

2.4.2.1 Elaborar PGP

Objetivo: Elaboracdo do documento base do planejamento de um projeto sendo
elaborado pelo(a) GP em conjunto com a SGEP e Patrocinador(a)

Entrada: TAP aprovado

Descricdo: O PGP detalha escopo, cronograma, recursos envolvidos, identificacdo e
gerenciamento dos riscos e indicadores. Consiste em um documento dinamico e em sua
primeira revisdao podera ndo ter a previsibilidade de todos os aspectos. Dessa forma,
poderd ser alterado posteriormente em fun¢do de mudangas no projeto e
replanejamentos para alcangar os objetivos preestabelecidos no TAP.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: PGP

2.4.2.2 Orientar metodologia

Objetivo: Orientacdo ao(a) Gerente de Projetos na elaboragdo do PGP em relagdo a
metodologia e a outros aspectos

Entrada: TAP aprovado

Descricdo: A SGEP deve atuar proativamente durante a elaboracdo do PGP ou estar
disponivel quando necessario para finalizar o documento tempestivamente.

Responsavel: SGEP

Saida: PGP

2.4.2.3 Fornecer informagdes e suporte

Objetivo: Orientagdo e suporte ao(a) Gerente de Projetos na elaboragao do TAP em todos
0s aspectos necessarios

Entrada: TAP aprovado
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Descricao: O(A) Patrocinador(a) deve auxiliar o(a) Gerente de Projetos fornecendo
suporte e informacdes relevantes para a elaboracdo do TAP.

Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: PGP

2.4.2.4 Aprovar PGP

Objetivo: Validacdo final dos principais aspectos do planejamento do projeto

Entrada: PGP

Descrigdao: A aprovacao do PGP é a ultima etapa para autorizar a execu¢do do projeto e
estabelece o comprometimento e acordo das areas envolvidas quanto ao detalhamento
das informacgbes no planejamento. Caso sejam necessarios ajustes, o(a) Patrocinador(a)
devera solicitar as alteracdes para o(a) Gerente de Projetos.

Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: PGP aprovado ou enviado para ajuste

2.4.2.5 Dar ciéncia as partes interessadas

Objetivo: Comunicacdo as partes interessadas sobre a aprovacao do PGP

Entrada: PGP aprovado

Descrigao: O(A) Patrocinador(a) aprovando o PGP, a SGEP recebe o documento e cientifica
as partes interessadas.

Responsavel: SGEP

Saida: Partes interessadas informadas

2.4.2.6 Mobilizar equipe

Objetivo: Alocagcdao dos membros da equipe e suas responsabilidades e fun¢des

Entrada: PGP aprovado

Descricao: O(A) Patrocinador(a) realiza a designacdo da equipe conforme o perfil
requerido para atender as necessidade e objetivos do projeto.

Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: Equipe definida para execuc¢do do projeto
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O grupo de processos Execucdo envolve coordenar e liderar os recursos, gerenciar o
engajamento das partes interessadas, e integrar e executar as atividades do projeto em
conformidade com o plano de gerenciamento do projeto. A finalidade é fazer com que a equipe
do projeto execute o PGP conforme estabelecido e cumpra os requisitos e objetivos definidos
para encerrar o projeto com sucesso.

A Execucdo ocorre de forma iterativa e em paralelo com o grupo de Monitoramento e
Controle e, por isso, ambos os grupos serdo apresentados em conjunto. Esses sdo 0s processos
exigidos para acompanhar, analisar e controlar o progresso e desempenho do projeto, verificar
se os objetivos estdo sendo atingidos, identificar areas nas quais serao necessarias mudancgas no
plano, e iniciar as mudancas correspondentes.

O principal beneficio é medir e analisar o desempenho do projeto em intervalos
regulares, em eventos especificos ou ainda em condic¢Oes extraordinarias, a fim de identificar e
corrigir possiveis desvios ou variagcdes em relacao ao plano de gerenciamento do projeto.

Além disso, os projetos podem sofrer mudancas durante a execucdo ocorridas por
diversos motivos, tanto por algum retrabalho quanto por uma oportunidade percebida. E
importante que o(a) Gerente de Projetos consiga gerenciar as mudancas com estudos e analises
de viabilidade e impactos previamente.

2.4.3.1 Realizar reuniao de abertura (kick-off)

Objetivo: Evento formal conduzido pelo(a) Gerente de Projetos com as partes interessadas, com
a finalidade de alinhar as expectativas e objetivos do projeto com as partes interessadas e a
equipe

Entrada: TAP e PGP

Descricao: O(A) Gerente de Projetos deve convocar as partes envolvidas, apresentar o TAP e o
PGP, dando uma visdo geral do projeto com seus objetivos, escopo, riscos, prazos, papéis e
responsabilidades. A reunido serd registrada em ata e colocada a disposicdo das partes
interessadas.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: Ata de reunido

2.4.3.2 Executar atividades

Objetivo: Atividade de realizar o trabalho para alcancar os objetivos pretendidos

Entrada: PGP

Descricdo: Essa é etapa em que ocorre a execu¢ao conforme estabelecido no PGP e com o
direcionamento do(a) Gerente de Projetos de forma coordenada, previsivel e controlada para
atender os requisitos. E responsabilidade do(a) executor(a) da atividade informar ao(a) Gerente
de Projetos qualquer problema ou desvio. A execucdo das atividades do projeto sdo as
principais fontes para as medi¢cdes de desempenho.

Responsavel: Equipe do projeto
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Saida: Entregas realizadas

2.4.3.3 Orientar e gerenciar atividades

Objetivo: Atividade de liderar, coordenar, fornecer informacdes a equipe e dar retornos
(feedback) visando a realizacdo do escopo definido

Entrada: PGP

Descricdo: O(A) Gerente de Projetos deverd acompanhar o trabalho da equipe, orientar a
execucdo de suas atividades conforme o PGP, solucionar problemas e conflitos, negociar
recursos, estimular e motivar a equipe, entre outras tarefas. Essa € uma das principais tarefas
do(a) gerente e pode ocorrer por meio de reunibes, conversas informais, correspondéncias
eletrbnicas ou telefone. Esse é um processo iterativo que ocorre em paralelo ao monitoramento
e controle do projeto.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: OrientacGes e informacdes. Necessidades de mudanca, se necessario

2.4.3.4 Monitorar e controlar

Objetivo: Acompanhamento, analise, controle e comunicacdo do progresso do projeto

Entrada: PGP, Atas de reunido e Informacdes gerais sobre a execugdo do projeto

Descricdo: O recebimento do PGP aprovado autoriza o inicio da execuc¢do do projeto e,
consequentemente, seu monitoramento e controle para que os objetivos e indicadores
definidos no PGP sejam alcangados. Além disso, permite que as partes interessadas
compreendam a situa¢ao atual do projeto e eventuais desvios tenham as ag¢des corretivas ou
preventivas necessarias discutidas para trazer o curso de volta ao planejamento.

Responsavel: SGEP

Saida: RAP. Necessidades de mudanca, se necessario

2.4.3.5 Elaborar RAP

Objetivo: Elaboracdo de relatério para apresentar o desempenho do projeto

Entrada: PGP, Atas de reunido e Informacgdes gerais sobre a execu¢ao do projeto

Descrigao: O RAP é o relatério emitido mensalmente pelo(a) gerente do projeto para apresentar
o desempenho do projeto para as partes interessadas. A elaboragao consiste em atualizar o
cronograma, informar o avanco, entregas do periodo, desvios ocorridos, pendéncias e riscos.
Com base nesse documento, sao analisadas as informac¢des para as RAEs e também avaliadas
necessidades de mudancas no projeto para elaboracdo de SMP.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: RAP
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2.4.3.6 Orientar metodologia

Objetivo: Orientacdo ao(a) Gerente de Projetos na elaboracdo do RAP em relacdo a
metodologia.

Entrada: PGP e RAP em elaboracdo

Descri¢do: A SGEP deve atuar proativamente durante a elaboracdo do RAP ou estar disponivel
guando necessario para finalizar o documento tempestivamente.

Responsavel: SGEP

Saida: RAP

2.4.3.7 Fornecer informagdes e suporte

Objetivo: Orientacdo e suporte ao Gerente de Projetos na elaboracdo do RAP em todos os
aspectos necessarios

Entrada: PGP e RAP em elaboracgdo

Descricdo: O(A) Patrocinador(a) auxiliarda o(a) Gerente de Projetos fornecendo suporte e
informacg0Oes relevantes para a elabora¢do do RAP.

Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: RAP

2.4.3.8 Avaliar necessidade de mudanga

Objetivo: Avaliacao da pertinéncia e necessidade de mudangas, os impactos e as solugbes para
0 projeto

Entrada: RAP e Atas de reunides

Descricao: Os projetos normalmente sofrem mudangas durante sua execu¢do. Os impactos e
viabilidade das mudangas devem ser previamente avaliados. A solicitagdo de mudanga deve ser
encaminhada ao(a) Gerente de Projetos, que possui uma visdo sistémica do projeto e do
contexto impactado. O(A) gerente do projeto e sua equipe documentarao as solicitagdes que
podem ser demandadas inclusive pelas partes interessadas. As propostas de mudanga devem
garantir sua conformidade com os objetivos do projeto.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: Necessidade de mudanca confirmada ou nao

2.4.3.9 Elaborar Solicitagao de Mudanga no Projeto (SMP)

Objetivo: Formalizagcdao para implementar uma mudanga no projeto

Entrada: PGP e Necessidade de mudanca confirmada

Descricdao: Com base na documentagao da solicitagdao de necessidade de mudanga realizada
pelo(a) Gerente de Projetos e sua equipe, é elaborada a SMP. Esse documento evidencia a
analise dos beneficios, dos impactos e da viabilidade segundo os aspectos em prazo, escopo,
custo, alinhamento estratégico, qualidade, risco e outros. Além disso, sdo identificados os
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impactos de ndo implementar a mudanca no projeto. A SMP também pode ser utilizada para a
suspensao de um projeto, devendo ser devidamente justificada.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: SMP

2.4.3.10 Avaliar SMP

Objetivo: Avaliacdo da necessidade de mudanca no projeto

Entrada: PGP e SMP

Descri¢cdo: Apds a finalizacdo da SMP, o documento é encaminhado para avaliacdo e aprovacgao
do(a) Patrocinador(a). Serdo verificados os impactos gerais, a pertinéncia da mudanca e o
esforco necessario para sua implementacao.

Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: SMP aprovada ou ndo

2.4.3.11 Replanejar projeto

Objetivo: Replanejamento do PGP conforme o impacto da mudancga que serd implementada no
projeto

Entrada: PGP e SMP aprovada

Descricdo: Sempre que houver uma mudanca, o PGP deve ser alterado de acordo com os
impactos da aprova¢ao da SMP no projeto.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: PGP atualizado

2.4.3.12 Dar ciéncia as partes interessadas

Objetivo: Comunicagdo as partes interessadas sobre a atualizacdo do PGP

Entrada: PGP e SMP aprovada

Descricao: Apds aprovacao da SMP pelo(a) Patrocinador(a), a SGEP recebe o documento e faz a
distribuicdo adequada das informacdes as partes interessadas.

Responsavel: SGEP

Saida: Partes interessadas informadas

2.4.3.13 Ferramenta de Gerenciamento de Projetos

Aconselha-se o uso de ferramenta de gerenciamento de tarefas colaborativo como
Asana®, OpenProject®, Trello® etc. Seu objetivo é criar, administrar e compartilhar tarefas para
toda a equipe, estabelecer as demandas dos projetos e acompanhar seus progressos e
andamentos de modo organizado. Uma das principais vantagens na adoc¢ao dessas solugdes é a
integracdo e comunicacao agil e transparente entre os integrantes da equipe.

Recomenda-se que todas as informac¢des dos projetos, como agendas de reunides,
cronogramas, pendéncias, tarefas distribuidas e realizadas, formuldrios, entre outras, sejam
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incluidas e que haja conexdo com os principais relatérios elaborados pela Secretaria de Gestao
Estratégica.

2.4.3.14 Dinamica das Reunides de Acompanhamento

Com base em uma agenda previamente enviada para os participantes, as reunides de
acompanhamento dos projetos tém como objetivos verificar a evolucdo do projeto, discutir
pendéncias, problemas e propostas de mudancas, identificar novos riscos, analisando
criticamente os pontos abordados.

Recomenda-se o agendamento de reunides a cada quinze dias, podendo o prazo ser
aumentado ou diminuido conforme a necessidade do projeto. A participacdo pode ocorrer com
o(a) Gerente do Projeto, alguns integrantes da equipe de projetos, Patrocinador(a),
representantes da SGEP e convidados(as). Essas reuniGes utilizam técnicas de elicitacdo de
conhecimento como a dindamica de tempestade de ideias (brainstorm), andlise de causa-raiz,
desenho de cendrios, resolucdo de conflitos, entre outros.
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Esse é o ultimo grupo de processos e indica a finalizagao de todas as atividades
previstas no cronograma e o atendimento ao escopo e qualidade do projeto. O
encerramento € iniciado quando todos os objetivos do projeto foram alcancados ou foi
decidido pelo seu cancelamento. O principal documento dessa etapa é o Termo de
Encerramento do Projeto (TEP), que determina o aceite formal e a situacdo final de cada
entrega. Portanto, apds a aprovacdo do TEP, ndo poderdo ser executadas atividades
corretivas ou evolutivas relacionadas a esse projeto. Ocasionais necessidades de correcdes
deverdo ser tratadas com novas demandas e novos projetos.

Outro documento importante é de LicGes Aprendidas (LAP). A recomendacdo é que
o Gerente de Projetos e a equipe iniciem a elaboracdo desse documento durante o
projeto, registrando acontecimentos positivos e negativos, imprevistos ou ndo, e que
sirvam como licGes aprendidas para projetos atuais e futuros.

O principal beneficio deste grupo de processos é concluir formalmente um projeto
e arquivar a documentacdo para a manutencdo do registro historico. Também nesse
grupo serao analisados o sucesso e o fracasso em termos das areas de conhecimento do
Guia PMBOK®, serd consolidada LAP durante todas as fases do projeto e finalmente a
equipe sera desmobilizada para alocagdo em outros projetos.

2.4.4.1 Realizar reuniao de encerramento

Objetivo: A reunido de encerramento é o evento conduzido pelo(a) Gerente de Projetos
com a equipe do projeto para auxiliar na elaborag¢ao do TEP

Entrada: TAP, PGP e Atas de reuniao

Descricdao: As partes envolvidas se reunem para avaliarem o projeto em geral, a
efetividade das técnicas de gerenciamento de projetos adotadas e discutirem as li¢Ges
aprendidas relevantes para o Tribunal. A reunido sera registrada em ata, documentara as
Licdes Aprendidas e embasara a elaboracdo do TEP.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: Ata de reunido, TEP e LAP

2.4.4.2 Elaborar TEP

Objetivo: Registro formal do encerramento do projeto para arquivamento

Entrada: PGP e Atas de Reunido

Descrigdo: Ateste de conclusdo do projeto realizado pelo(a) gerente do projeto. Para que
ocorra o seu encerramento formal é necessario que o(a) GP, a equipe do projeto, o(a)
Patrocinador(a) e a SGEP verifiquem a situacdo das entregas, os motivos do
encerramento, as dificuldades, os eventos relevantes e as licdes aprendidas durante o
projeto.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: TEP
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2.4.4.3 Orientar metodologia

Objetivo: Orientacdo ao(a) Gerente de Projetos na elaboracdo do TEP em relacdo a
metodologia

Entrada: PGP e TEP em elaboracgdo

Descricdo: A SGEP atuara proativamente durante a elaboracdo do TEP ou estara disponivel
guando necessario para finalizar o documento tempestivamente.

Responsavel: SGEP

Saida: TEP

2.4.4.4 Fornecer informagdes e suporte

Objetivo: Orientacdo e suporte ao(a) Gerente de Projetos na elaboracdo do TEP em todos
0s aspectos necessarios

Entrada: PGP e TEP em elaboracdo

Descri¢cdo: O(A) Patrocinador(a) auxiliard o(a) Gerente de Projetos fornecendo suporte e
informacg0Oes relevantes para a elaboragdo do TEP.

Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: TEP

2.4.4.5 Validar TEP

Objetivo: Validagao do documento pelo Patrocinador

Entrada: TEP

Descrigao: Apds elaborar o TEP, o(a) Gerente de Projetos submeterd o documento a
apreciacdo do(a) Patrocinador(a) antes da aprovagao formal pelo CPGP ou pelo
Coordenador(a) do CPGP e outro(a) magistrado(a). Caso o(a) Patrocinador(a) perceba
alguma incoeréncia, erro ou ajuste, o documento sera devolvido ao(a) GP para corregao.
Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: TEP validado

2.4.4.6 Aprovar TEP

Objetivo: Obtencao da aprovacao formal do TEP

Entrada: TEP validado

Descricdo: A aprovacgao do TEP é a Ultima etapa para decretar o encerramento formal do
projeto. A partir desse momento, a equipe sera oficialmente desmobilizada e apenas a
SGEP ainda terd atividades relacionadas para o encerramento definitivo do projeto. Vale
ressaltar que, antes da aprovacdo, pode ser que alguns(as) servidores(as) ja tenham sido
mobilizados para outros projetos.

Responsavel: CPGP (projetos estratégicos) ou Coordenador(a) do CPGP e outro(a)
magistrado(a) (projetos taticos)
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Saida: TEP aprovado

2.4.4.7 Dar ciéncia as partes interessadas

Objetivo: Comunicacdo as partes interessadas sobre a aprovacao do TEP

Entrada: TEP aprovado

Descricdo: A SGEP recebe o TEP aprovado e comunica as partes interessadas sobre o
encerramento do projeto.

Responsavel: SGEP

Saida: Partes interessadas informadas

2.4.4.8 Atualizar Documentacao do Projeto

Objetivo: Atualizacdo de toda a documentacao formal do projeto

Entrada: TAP, PGP, LAP

Descricdo: Apds a comunicacdo as partes interessadas da aprovacao do TEP, a SGEP
atualizard as informacgGes do projeto no Painel de Projetos e alimentara o registro do
banco de licGes para otimizagdo e aperfeicoamento de futuros projetos.

Responsavel: SGEP

Saida: Painel de Projetos atualizado e Banco de LAP

2.4.4.9 Arquivar TEP

Objetivo: Arquivamento do TEP e enceramento formal do projeto

Entrada: TEP e Painel de Projetos atualizado

Descrigao: O arquivamento do TEP pela SGEP busca montar um registro histérico de todos
os projetos ja encerrados pelo Tribunal de forma organizada e segura. Com isso, o projeto
é finalmente encerrado.

Responsavel: SGEP

Saida: Projeto encerrado

2.4.4.10 Ligoes Aprendidas e o Banco de Ligoes

Apesar de ser um processo do grupo de Encerramento, a documentac¢ao das licdes
aprendidas deve ser realizada durante todo o projeto. Essa é uma importante ferramenta
para manter um registro do histdrico de eventos e experiéncia que possam ser Uteis para
os préximos projetos, tanto para replicar o que ocorreu de forma positiva, como evitar
novos eventos que foram negativos. Esse repositério de informacdes também deve ser
importante para a otimizacdo de processos e aperfeicoamento do gerenciamento de
projetos no TRT2.
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2.5 Gestao de Projetos Operacionais
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As etapas de iniciacdo e de planejamento dos projetos operacionais serdo
apresentadas em conjunto pois possuem um fluxo mais conciso que as dos projetos
estratégicos e taticos observados anteriormente. Os projetos operacionais sdo adotados
nos casos que abrangem uma unica unidade funcional. Por esses motivos, o TAP e o PGP
sdo substituidos pelo Roteiro do Projeto. Esse documento acumula, em um soé, as
informacgdes necessdrias para a execugao do projeto com sucesso.

2.5.1.1 Designar Gerente de Projetos

Objetivo: Escolha do(a) Gerente de Projetos com as habilidades necessarias

Entrada: Proposta de Projeto aprovada

Descri¢cdo: Apds a aprovacdo da proposta de projeto e da nomeacdo do(a) Patrocinador(a)
é feita a designacdo do(a) Gerente de Projetos. Da mesma forma que o(a) Patrocinador(a),
a escolha do(a) GP ocorre em funcdo do perfil do(a) servidor(a), da unidade beneficiada,
da complexidade e da natureza do projeto.

Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: Gerente de Projetos designado(a)

2.5.1.2 Elaborar Roteiro do Projeto

Objetivo: Elaboracdo do documento em conjunto com o(a) Gerente de Projetos e SGEP
Entrada: Proposta de Projeto aprovada

Descrigao: O Roteiro do Projeto é o documento que define varios critérios importantes
para o planejamento do projeto e agrega informagdes do TAP e PGP. Sdo detalhados
escopo, prazos, riscos, recursos envolvidos, premissas, restricdes, entre outros dados.
O(A) Gerente de Projetos avaliara a documentacgao existente e a proposta de projeto.
Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: Roteiro do Projeto

2.5.1.3 Prestar suporte da metodologia

Objetivo: Orientacdo ao(a) Gerente de Projetos na elaboragdo do Roteiro do Projeto em
relacdo a metodologia

Entrada: Proposta de Projeto aprovada

Descricdo: Como s3ao projetos mais simples e que envolvem somente uma unidade, a
contribuicdo da SGEP refere-se somente ao suporte a metodologia. A SGEP atuard pro-
ativamente durante a elaboracdo do Roteiro de Projeto ou estara disponivel quando
necessario para finalizar o documento tempestivamente.

Responsavel: SGEP

Saida: Roteiro do Projeto

2.5.1.4 Fornecer informagdes e suporte
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Objetivo: Orientacdo ao(a) Gerente de Projetos na elaboracdo do Roteiro do Projeto
Entrada: Proposta de Projeto aprovado

Descricdo: O(A) Patrocinador(a) deve auxiliar o(a) Gerente de Projetos fornecendo
suporte e informacdes relevantes para a elaboracdo do Roteiro do Projeto.

Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: Roteiro do Projeto

2.5.1.5 Aprovar Roteiro do Projeto

Objetivo: Obtencdo da aprovacdo formal do Roteiro do Projeto

Entrada: Roteiro do Projeto

Descri¢cdo: A aprovacdo do Roteiro do Projeto formaliza o inicio, define as diretrizes do
planejamento do projeto e autoriza sua execugao.

Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: Roteiro do Projeto aprovado

2.5.1.6 Ajustar Roteiro do Projeto

Objetivo: Implementacdo dos ajustes necessarios caso o Roteiro do Projeto seja aprovado
com ressalvas

Entrada: Roteiro do Projeto aprovado com ressalvas

Descricao: Caso o(a) Patrocinador(a) aprove o Roteiro do Projeto com ressalvas, o
documento sera enviado para o(a) Gerente de Projetos promover as devidas alteragdes.
Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: Roteiro do Projeto ajustado

2.5.1.7 Dar ciéncia as partes interessadas

Objetivo: Comunicacgdo as partes interessadas sobre a aprovagao do Roteiro do Projeto
Entrada: Roteiro do Projeto aprovado

Descricao: Se o(a) Patrocinador(a) aprovar o Roteiro do Projeto, a SGEP recebe o
documento e cientifica as partes interessadas.

Responsavel: SGEP

Saida: Partes interessadas informadas

2.5.1.8 Arquivar Roteiro do Projeto

Objetivo: Arquivamento do Roteiro do Projeto

Entrada: Roteiro do Projeto recusado

Descrigdao: Caso o(a) Patrocinador(a) ndo aprove o Roteiro do Projeto, a SGEP recebe o
documento para arquivamento e registro do histérico.

Responsavel: SGEP

Saida: Roteiro do Projeto arquivado
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Os grupos de processos de Execucdo, Monitoramento e Controle sdo praticamente
idénticos aos dos projetos estratégicos e taticos. A principal diferenca esta na auséncia de
uma reunido de abertura (kick off). Essa reunido é substituida por uma distribuicdo das
responsabilidades entre os membros da equipe para o rdpido inicio da execucdo do
projeto.

2.5.2.1 Distribuir responsabilidades a equipe

Objetivo: Distribuicdo das responsabilidades para a equipe executar o projeto
Entrada: Roteiro do Projeto

Descri¢do: Processo inicial nos projetos operacionais e marca o inicio da execugao.
Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: Executar atividades

2.5.2.2 Executar atividades

Objetivo: Atividade de realizar o trabalho para alcangar os objetivos pretendidos

Entrada: Roteiro do Projeto

Descri¢do: Essa € a etapa em que ocorre a execugdo conforme estabelecido no Roteiro do
Projeto, com o direcionamento do Gerente de Projetos de forma coordenada, previsivel e
controlada para atender os requisitos. A execucdo das atividades do projeto sdo as
principais fontes para as medi¢des de desempenho.

Responsavel: Equipe do projeto

Saida: Entregas realizadas

2.5.2.3 Orientar e gerenciar atividades

Objetivo: Atividade de liderar, coordenar, fornecer informacdes a equipe e dar retornos
(feedback) visando a realizacdo do escopo definido

Entrada: Roteiro do Projeto

Descricao: O(A) Gerente de Projetos acompanhard o trabalho da equipe, orientara a
execucdo de suas atividades conforme o Roteiro do Projeto, solucionard problemas e
conflitos, negociara recursos, estimulara e motivara a equipe, entre outras tarefas. Essa é
uma das principais tarefas do(a) gerente e poderd ocorrer por meio de reunides,
conversas informais, correspondéncias eletrénicas ou telefone. Esse é um processo
iterativo que ocorre em paralelo ao monitoramento e controle do projeto.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: Orientagdes e informagdes. Necessidades de mudanga (se necessario)

2.5.2.4 Monitorar e controlar

Objetivo: Acompanhamento, analise, controle e comunicagdao do progresso do projeto
Entrada: Roteiro do Projeto, Atas de reunido e Informagdes gerais sobre a execugao
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Descrigdo: A execugdo, 0 monitoramento e o controle ocorrem em paralelo para que os
objetivos e indicadores, definidos no Roteiro do Projeto, sejam alcancados. Além disso,
permitem que as partes interessadas compreendam a situacdo atual do projeto e que
eventuais desvios tenham as acdes corretivas ou preventivas necessarias discutidas para
trazer o curso de volta ao planejamento.

Responsavel: SGEP

Saida: RAP e Necessidades de mudanca (se necessario)

2.5.2.5 Elaborar RAP

Objetivo: Elaboracdo de relatério para apresentar o desempenho do projeto

Entrada: Roteiro do Projeto, Atas de reunido e Informacdes gerais sobre a execucdo
Descricdo: O RAP é o relatdrio emitido mensalmente pelo(a) gerente do projeto para
apresentar o desempenho do projeto para as partes interessadas. A elaboracdo consiste
em atualizar o cronograma, informar o avanco, entregas do periodo, desvios ocorridos,
pendéncias e riscos. Com base nesse documento, sdo avaliadas necessidades de
mudancas no projeto para elaboragcao de SMP.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: RAP

2.5.2.6 Prestar suporte da metodologia

Objetivo: Orientacdo ao(a) Gerente de Projetos na elaboragdo da RAP em relagdo a
metodologia.

Entrada: Roteiro do Projeto e RAP em elaborag¢ao

Descricdo: A SGEP atuarda proativamente durante a elaboragdo do RAP ou estara
disponivel, quando necessario, para finalizar o documento tempestivamente.
Responsavel: SGEP

Saida: RAP

2.5.2.7 Avaliar necessidade de mudanga

Objetivo: Avaliacdo da pertinéncia e necessidade de mudancas, os impactos e as solugdes
para o projeto

Entrada: RAP e Atas de reunides

Descricdo: Os projetos normalmente sao objeto de mudancas durante sua execug¢ao. Os
impactos e viabilidade das mudancas devem ser previamente avaliados. A solicitacao de
mudanca sera encaminhada ao(a) Gerente de Projetos, que possui uma visdo sistémica do
projeto e do contexto impactado. O(A) gerente do projeto e sua equipe documentarao as
solicitacdes que podem ser demandadas inclusive pelas partes interessadas. As propostas
de mudanca devem garantir sua conformidade com os objetivos do projeto.

Responsavel: Gerente de Projetos
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Saida: Necessidade de mudanca confirmada ou ndo

2.5.2.8 Elaborar SMP

Objetivo: Formalizacdo para implementar uma mudancga no projeto

Entrada: Roteiro do Projeto e Necessidade de mudancga confirmada

Descricdo: Com base na documentacdo da solicitacdo de necessidade de mudanca
realizada pelo(a) Gerente de Projetos e sua equipe, é elaborada a SMP. Esse documento
evidencia a andlise dos beneficios, dos impactos e da viabilidade segundo os aspectos em
prazo, escopo, custo, alinhamento estratégico, qualidade, risco e outros. Além disso, sdo
identificados os impactos de ndo implementar a mudanca no projeto. A SMP também
pode ser utilizada para a suspensdo de um projeto, devendo ser devidamente justificada.
Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: SMP

2.5.2.9 Avaliar SMP

Objetivo: Avaliacdo da necessidade de mudancga no projeto

Entrada: Roteiro do Projeto e SMP

Descricdo: Apos a finalizacdo da SMP, o documento é encaminhado para avaliagdo e
aprovacdo do(a) Patrocinador(a). Serdao verificados os impactos gerais, a pertinéncia da
mudanca e o esfor¢o necessdrio para sua implementacao.

Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: SMP aprovada ou nao

2.5.2.10 Replanejar projeto

Objetivo: Replanejamento do Roteiro do Projeto conforme o impacto da mudanca que
serd implementada no projeto

Entrada: Roteiro do Projeto e SMP aprovada

Descricao: Sempre que houver uma mudanca, o Roteiro do Projeto serd alterado de
acordo com os impactos da aprovag¢ao da SMP no projeto.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: Roteiro do Projeto atualizado

2.5.2.11 Dar ciéncia ao CPGP

Objetivo: Comunica¢dao ao CPGP sobre a atualizacdao do PGP

Entrada: Roteiro do Projeto e SMP aprovada

Descrigao: O(A) Patrocinador(a) aprovando a SMP, a SGEP recebe o documento e faz a
distribuicao adequada das informacgdes ao CPGP.

Responsavel: SGEP

Saida: CPGP informado
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O encerramento dos projetos operacionais possui algumas pequenas diferencas
gue simplificam o fluxo em relacdo aos projetos estratégicos e taticos. A principal delas é
gue, assim como o grupo de processos anterior ndo possuia uma reunido de abertura, o
encerramento também ndo terd uma reunido de encerramento. Contudo, continuam
sendo necessarios os documentos Termo de Encerramento do Projeto (TEP) e LicGes
Aprendidas (LAP). Outra importante diferenca é que o TEP precisa apenas da validacdo do
Patrocinador, sem necessidade de uma aprovacdao do CPGP ou da SGEP.

2.5.3.1 Elaborar TEP

Objetivo: Registro formal do encerramento do projeto para arquivamento

Entrada: Roteiro do Projeto e Atas de Reunido

Descri¢do: Ateste de conclusdo do projeto realizado pelo(a) Gerente do Projeto. Para que
ocorra o seu encerramento formal, é necessario que o(a) GP, a equipe do projeto, o(a)
Patrocinador(a) e a SGEP verifiguem a situacdo das entregas, os motivos do
encerramento, as dificuldades, os eventos relevantes e as licdes aprendidas durante o
projeto.

Responsavel: Gerente de Projetos

Saida: TEP

2.5.3.2 Prestar suporte da metodologia

Objetivo: Orientacdo ao(a) Gerente de Projetos na elaboragdao do TEP em relagdo a
metodologia

Entrada: Roteiro do Projeto e TEP em elaboragao

Descrigdao: A SGEP atuard proativamente durante a elaboragdo do TEP ou estara disponivel
guando necessario para finalizar o documento tempestivamente.

Responsavel: SGEP

Saida: TEP

2.5.3.3 Validar TEP

Objetivo: Validacdao do documento pelo(a) Patrocinador(a)

Entrada: TEP

Descrigao: Apods elaborar o TEP, o(a) Gerente de Projetos submeterd o documento a
apreciacdo do(a) Patrocinador(a). Caso o(a) Patrocinador(a) perceba alguma incoeréncia,
erro ou ajuste, o documento sera devolvido ao(a) GP para correcao.

Responsavel: Patrocinador(a)

Saida: TEP validado

2.5.3.4 Dar ciéncia ao CPGP
Objetivo: Comunicagao as partes interessadas sobre a aprovagao do TEP
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Entrada: TEP aprovado

Descrigao: A SGEP recebe o TEP aprovado e comunica ao CPGP sobre o encerramento do
projeto.

Responsavel: SGEP

Saida: Partes interessadas informadas

2.5.3.5 Atualizar Documentacao do Projeto

Objetivo: Atualizacdo de toda a documentacdo formal do projeto

Entrada: Roteiro do Projeto

Descrigao: Apds a comunicacdo as partes interessadas da aprovacdo do TEP, a SGEP
atualizard as informacgGes do projeto no Painel de Projetos e alimentara o registro do
banco de licGes para otimizacdo e aperfeicoamento de futuros projetos.

Responsavel: SGEP

Saida: Painel de Projetos atualizado

2.5.3.6 Arquivar TEP

Objetivo: Arquivamento do TEP e enceramento formal do projeto

Entrada: TEP e Painel de Projetos atualizado

Descrigao: O arquivamento do TEP pela SGEP busca montar um registro histérico de todos
os projetos ja encerrados pelo Tribunal de forma organizada e segura. Com isso, o projeto
é finalmente encerrado.

Responsavel: SGEP

Saida: Projeto encerrado
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ANEXO A - Proposta de Projeto

;-i JUSTIGA DO TRABALHO PROPOSTA DE PROJETO

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (SP)

1. INFORMAGCOES GERAIS |

‘ 1.1. PARA PREENCHIMENTO DO(A) DEMANDANTE ‘

Nome do projeto: devera estar relacionado aos resultados almejados ou produtos que serdo entregues

Demandante: quem identifica necessidades, demandas e oportunidades para a instituicio ou area especifica
Area: drea de lotagdo do demandante

Telefone: do demandante

Email: do demandante

‘ 1.2. PARA PREENCHIMENTO DA SGEP
Data de recebimento: data que a proposta foi enviada para a SGEP
Nimero da proposta: conforme o sequenciamento dos projetos pela SGEP

Unidade Patrocinadora: normalmente serd a principal unidade responsavel pela execucio ou alocacdo de pessoas no projeto

Classificacﬁo do projeto: guanto ao grau de abrangéncia na instituicdo, se estratégico, tatico ou operacional
Dura;ﬁo estimada: tempo estimado para a execugdo do projeto em dias ou meses

Periodo: datas aproximadas de inicio e término do projeto

(2. ALINHAMENTO ESTRATEGICO

Indicar de que forma o projeto se encaixa no Planejamento Estratégico Institucional em relagdo aos objetivos estratégicos, a¢Ges e impacto em
indicadores, relacionando-os (verificar o Planejamento Estratégico Institucional em https://ww2.trt2.jus.br/transparencia/planejamento-e-
gestao/planejamento-estrategico).

‘ 3. OBJETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS
Breve descrigdo dos resultados que o projeto trara para o TRT 22 Regido como um todo ou areas especificas, mencionando o prod uto principal ou servigo
que serd produzido ou resultara do projeto.

4. JUSTIFICATIVA
Breve descrigdo dos motivos pelos quais o projeto deve ser realizado, como por exemplo o relato de algum problema que existe na instituicdo ou em
area especifica, lei ou norma que impde tal condigdo ou outro fator.

5. PARTES INTERESSADAS
Principais stakeholders que serdo envolvidos no projeto, seja na execugdo em si, viabilizagdo ou suporte do mesmo. Podem ser por exemplo principais
areas envolvidas (ou respectivos diretores), outras organizagdes (civis ou governamentais).

6. ESCOPO RESUMIDO
Principais entregaveis (subprodutos que compdem o projeto) e atividades envolvidas no projeto. Importante destacar também o ndo escopo, ou seja,
aquilo que o projeto ndo contempla.

| 7. PREMISSAS |

Conjunto de fatos e informagdes assumidos como verdadeiros (mas que podem se concretizar ou ndo, podendo gerar riscos e incertezas para o projeto)

| 8. RESTRIGOES |

Caracteristicas que impdem limitagdes de prazo, custo, escopo, qualidade ou medidas legais que reforcem ou restrinjam a execucdo do projeto.
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9. RECURSOS NECESSARIOS |

Orgcamento estimado do projeto, itens que demandardo aquisicdo ou contratagdo, recursos internos da organizagdo como pessoas e equipamentos.

[ 10. RISCOS PRELIMINARES |

Resumo dos principais eventos sob a forma de ameagas e oportunidades que podem impactar o projeto.

\ 11. MANIFESTACAO DO CPGP (projetos taticos e estratégicos) \
Espago para manifestagdo do CPGP, no caso de arquivamento de projetos ndo pertinentes, previamente ao envio da proposta a equipe multidisciplinar
qguando houver, ou caso queira abordar algum quesito que nao foi mencionado pela equipe em sua analise, previamente ao envio a Presidéncia.

Classificagéo do projeto: espaco para que o CPGP indicar se ratifica ou discorda da classificagio feita anteriormente

‘ 12. APROVACAO DA PARTE INTERESSADA COMPETENTE
Proposta de Projeto aceito? Sim () Sim com ressalvas ( ) Néo ( )
Comentarios:

Prioriza;ﬁo: espacgo para que seja indicado o grau de prioridade, criticidade e urgéncia, sugestdo de exercicio em que sera executado.

Data da decisdo:

PARTE INTERESSADA COMPETENTE
CPGP (projetos estratégicos)
Coordenador do CPGP em conjunto com outro magistrado (projetos taticos)
Diretor da SGEP (projetos operacionais)
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ANEXO B - Termo de Abertura do Projeto (TAP)

;'i JUSTICA DO TRABALHO TERMO DE ABERTURA DO PROJETO (TAP)

Tribunal Regional do Trabalho da 2° Regido (SP)

1. IDENTIFICAGAO DO PROJETO

Nome do projeto: devera estar relacionado aos resultados almejados ou produtos que serdo entregues

N2 do projeto: conforme o sequenciamento dos projetos pela SGEP

Demandante: nome de quem submeteu a proposta de projeto

Patrocinador(a): pessoa ou grupo que fornece recursos e suporte para o projeto

Gerente do projeto: nome do servidor designado pelo patrocinador para liderar a equipe do projeto
Classificagéo: em estratégico, tatico e operacional pela SGEP

Periodo: datas aproximadas de inicio e término do projeto

Dura;ﬁo estimada: estimativa para execugdo em dias ou meses

[2. DESCRICAO |

Resumo do objetivo do projeto, finalidade, requisitos, necessidades e/ou oportunidades de melhoria, resultados esperados e justificativa

3. DECLARAGAO DO ESCOPO |

InformagGes mais aprofundadas em relagdo ao escopo resumido na Proposta de Projeto, identificando as caracteristicas e fungdes especificadas com o
resultado esperado do projeto. Deve ser descrito também o que ndo estd contido no escopo do projeto, ou seja, o que ndo serd atendido pelo projeto.

| 4. CRONOGRAMA DE MARCOS |

Identificar os principais pontos de referéncia do projeto ao longo do tempo. Marcos sdo os momentos mais importantes do projeto.
Marcos Duragio Inicio Fim

| 5. RECURSOS PREVISTOS |

Relagdo de contratagbes/aquisigbes externas necessarias.

Descri¢do de recursos externos Forma de aquisi¢ao Valor

Relagdo do quantitativo estimado de recursos internos por unidade de lotagdo.

Quantitativo de recursos internos Unidade fornecedora \ Periodo de alocagdo

6. RISCOS

Descri¢do dos eventos ou condigBes que geram incertezas no projeto e que se ocorrerem provocardo efeitos positivos ou negativos. Para cada risco deve
ser informada uma breve descri¢do de a¢Bes de resposta.

Risco Plano de agao
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7. PARTES INTERESSADAS |

Identificagdo do patrocinador(a), demandante, gerente de projetos, areas internas e externas, entre outros que estejam envolvidos ou cujo interesse
possa ser afetado de forma positiva ou negativa pelo projeto.

Nome Area Papel Email

| 8. PREMISSAS |

Conjunto de fatos e informagGes assumidos como verdadeiros (mas que podem se concretizar ou ndo, podendo gerar riscos e incertezas para o projeto)

(9. RESTRICOES |

Caracteristicas que impdem limitagGes de prazo, custo, escopo, qualidade ou medidas legais que reforcem ou restrinjam a execuc¢do do projeto

|10. VALIDACAO DO PATROCINADOR(A)
TAP aceito? Sim () Nao( )
Comentadrios:

‘ 11. APROVACAO DA PARTE INTERESSADA COMPETENTE
TAP aceito? Sim () Sim com ressalvas ( ) Nao ( )
Comentarios:

Data da decisdo:

PARTE INTERESSADA COMPETENTE
CPGP (projetos estratégicos)
Coordenador do CPGP em conjunto com outro magistrado (projetos taticos)
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ANEXO C - Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP)

JUSTICA DOTRABALHO PLANO DE GERENCIAMENTO DO PROJETOS (PGP)

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (SP)

[1. IDENTIFICAGAO DO PROJETO

Nome do projeto: devera estar relacionado aos resultados almejados ou produtos que serdo entregues

N2 do projeto: conforme o sequenciamento dos projetos pela SGEP
Patrocinador(a): pessoa ou grupo que fornece recursos e suporte para o projeto
Gerente do projeto: nome do servidor designado pelo patrocinador para liderar a equipe do projeto

[2. CONTROLE DE VERSGES |

Forma de controlar as alteragGes realizadas no documento e a respectiva justificativa

Versao Autor Data Justificativa

3. PREMISSAS |

Conjunto de fatos e informagGes assumidos como verdadeiros (mas que podem se concretizar ou ndo, podendo gerar riscos e incertezas para o projeto)

| 4. RESTRICOES |

Caracteristicas que impdem limitagGes de prazo, custo, escopo, qualidade ou medidas legais que reforcem ou restrinjam a execugdo do projeto

| 5. GERENCIAMENTO DO ESCOPO \
| 5.1. DETALHAMENTO DO ESCOPO \

Escopo: Identificagdo dos resultados, caracteristicas e fungdes especificadas.

Nao €@SCOopO: Deve ser descrito também o que ndo estd contido no escopo do projeto, ou seja, o que ndo sera atendido pelo projeto.

5.2. ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (EAP)

E o processo de subdivisdo de todo o escopo de um projeto em entregas menores e mais facilmente gerencidveis.

| Item Estrutura Analitica do Projeto (EAP) _ Duragdo | Inicio i Responsavel

1. Marco (ou Entrega ou Fase)

1.1 Subproduto (ou Pacote de Trabalho)
1.2 Subproduto (ou Pacote de Trabalho)
1.2.1 | Atividade

1.2.2 | Atividade

1.2 Subproduto (ou Pacote de Trabalho)
1.3 Subproduto (ou Pacote de Trabalho)
2. Marco (ou Entrega ou Fase)

2.1 Subproduto (ou Pacote de Trabalho)
2.1.1 | Atividade

2.2 Subproduto (ou Pacote de Trabalho)
3. Marco (ou Entrega ou Fase)

5.3. DICIONARIO DA EAP

Fornece informagdes detalhadas sobre entregas, atividades e agendamento de cada componente da EAP.

63



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO 5
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO

Descrigcao Critérios de aceitacdo

1.
1.1
1.2
1.2.1

6. GESTAO DE PESSOAS |
6.1 EQUIPE DO PROJETO |

Relagdo de servidores que compde a equipe responsavel pela execugdo do projeto.

Nome Lotagao Email Ramal

‘ 6.2 MATRIZ DE PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Relagdo de servidores que compde a equipe responsavel pela execugdo do projeto.

Item Unidade 1 Unidade 2 Unidade 3 Unidade4 | Unidade 5

R = Responsavel pela execu¢gdo A= Aprovador C=Consultado I =Informado
R - efetivamente quem trabalha na atividade
A - responsavel pelo aceite formal da atividade e que também fornece os meios para a execugdo
C - quem deve ser consultado durante a execugdo da atividade e cuja informacgao fornecida agregue valor e/ou seja essencial para a atividade
| - quem deve ser informado acerca do progresso da execugdo da atividade e que ndo precisa estar envolvido no processo de tomada de decisdo

| 7. PARTES INTERESSADAS |

Identificagdo do patrocinador(a), demandante, gerente de projetos, areas internas e externas, entre outros que estejam envolvidos ou cujo interesse
possa ser afetado de forma positiva ou negativa pelo projeto.

Nome Area Papel Email

8. GESTAO DE RISCOS |

Descri¢do dos motivos que geram incertezas no projeto e breve descri¢do de agdes de resposta

8.1. IDENTIFICACAO E ANALISE DE RISCOS |
Processo de encontrar, reconhecer e descrever riscos que possam impedir o alcance dos objetivos do projeto. Também deve ser estimadas as
consequéncias e a probabilidade e o impacto conforme a Matriz de Resposta ao Risco do Plano de Riscos do TRT2 (https://intranet.trt2.jus.br/por-
dentro-do-trt/modelos-manuais-e-tabelas/gestao-de-riscos-e-projetos-institucionais).

Risco Consequéncia Probabilidade Impacto

8.2. PLANO DE RESPOSTAS AOS RISCOS

Processo de desenvolver alternativas, estratégias e acordar a¢Bes para lidar com a exposicdo geral aos riscos altos a extremos (pontuagdo 8 a 25
conforme a Matriz de Resposta ao Risco do Plano de Riscos do TRT2)
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Agbes de Resposta Responsavel Quando agir? Recursos

(9. GESTAO DA COMUNICAGAO

Espago para preenchimento de como as informagdes certas chegardo até as pessoas certas no tempo adequado.

Conteudo - Qual informagao serd compartilhada? (ex, documentos de projeto, finalizagdo de entrega,...)

Emissor (Responsavel) - Quem é a parte interessada que divulgard a informagdo? (ex, gerente do projeto, SGEP,...)

Receptor (Publico-alvo) - Quem serdo as partes interessadas que receberdo a informagdo? (ex, patrocinador(a), gerente do projeto,...)
Canal (Meio) - Qual o meio de comunicagdo utilizada para divulgar a informac&o? (ex, email, telefone, videoconferéncia,...)

Quando? - Em que momento a informagao sera divulgada? (ex, mensal, semanal, apos atualizagdo, na ocorréncia,...)

Conteutdo Emissor (Responsavel) Receptor (Publico-alvo) Canal (Meio) Quando?

‘ 10. INDICADORES DO PROJETO

Descrever indicadores (de produtividade, qualidade, etc.) para avaliar o andamento do projeto.

‘ 10.1. INDICADOR DE EXECUGAO DO PROJETO

‘ Item EAP Peso no projeto Percentual executado

TOTAL 100% %

[11. GESTAO DE MUDANCAS

Forma de controlar as mudangas que foram aprovadas através de Solicitagdo de Mudanga de Projeto

Controle de SMP Autor Status  Resultado / Impacto

12. APROVAGAO DA PARTE INTERESSADA COMPETENTE

PGP aceito? Sim () Sim com ressalvas ( ) Nao ( )
Comentarios:

Data da decisao:

PARTE INTERESSADA COMPETENTE
CPGP (projetos estratégicos)
Coordenador do CPGP em conjunto com outro magistrado (projetos taticos)
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ANEXO D - Roteiro do Projeto

;'i JUSTIGA DO TRABALHO ROTEIRO DO PROJETO

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (SP)

1. IDENTIFICAGAO DO PROJETO

Nome do projeto: devera estar relacionado aos resultados almejados ou produtos que serdo entregues

N2 do projeto: conforme o sequenciamento dos projetos pela SGEP

Demandante: nome de quem submeteu a proposta de projeto

Patrocinador(a): pessoa ou grupo que fornece recursos e suporte para o projeto

Gerente do projeto: nome do servidor designado pelo patrocinador para liderar a equipe do projeto

| 2. CONTROLE DE VERSOES

Forma de controlar as alteragGes realizadas no documento e a respectiva justificativa

Versao Autor Data Justificativa

3. DESCRICAO

Resumo do objetivo do projeto, necessidades e/ou oportunidades de melhoria, resultados esperados e justificativa

| 4. PREMISSAS

Conjunto de fatos e informagGes assumidos como verdadeiros (mas que podem se concretizar ou ndo, podendo gerar riscos e incertezas para o projeto)

| 5. RESTRICOES

Caracteristicas que impdem limitagGes de prazo, custo, escopo, qualidade ou medidas legais que reforcem ou restrinjam a execugdo do projeto

’ 6. GERENCIAMENTO DO ESCOPO

‘ 6.1. DETALHAMENTO DO ESCOPO

Escopo: Identificagdo dos resultados, caracteristicas e fungdes especificadas.

N30 escopo: Deve ser descrito também o que ndo esta contido no escopo do projeto, ou seja, 0 que nio sera atendido pelo projeto.

6.2. ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (EAP)

E o processo de subdivisdo de todo o escopo de um projeto em entregas menores e mais facilmente gerencidveis.

Item ‘ Estrutura Analitica do Projeto (EAP) Duragao Inicio i Responsavel
1. Marco (ou Entrega ou Fase)

1.1 Subproduto (ou Pacote de Trabalho)
1.2 Subproduto (ou Pacote de Trabalho)
1.2.1 | Atividade

1.2.2 | Atividade

1.2 Subproduto (ou Pacote de Trabalho)
1.3 Subproduto (ou Pacote de Trabalho)
2. Marco (ou Entrega ou Fase)

2.1 Subproduto (ou Pacote de Trabalho)
2.1.1 | Atividade

2.2 Subproduto (ou Pacote de Trabalho)
3. Marco (ou Entrega ou Fase)
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6.3. DICIONARIO DA EAP |

Fornece informagdes detalhadas sobre entregas, atividades e agendamento de cada componente da EAP.

1.
1.1
1.2
1.2.1

7. GESTAO DE PESSOAS |
7.1 EQUIPE DO PROJETO |

Relagdo de servidores que compde a equipe responsavel pela execugdo do projeto.

Nome Lotagao Email Ramal

‘ 7.2 MATRIZ DE PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Relagdo de servidores que compde a equipe responsavel pela execugdo do projeto.

Item Unidade 1 Unidade 2 Unidade 3 Unidade4 | Unidade 5

R = Responsavel pela execu¢gdo A= Aprovador C=Consultado | =Informado
R - efetivamente quem trabalha na atividade
A - responsavel pelo aceite formal da atividade e que também fornece os meios para a execugdo
C - quem deve ser consultado durante a execugdo da atividade e cuja informacao fornecida agregue valor e/ou seja essencial para a atividade
I - quem deve ser informado acerca do progresso da execugdo da atividade e que ndo precisa estar envolvido no processo de tomada de decisdo

| 8. PARTES INTERESSADAS |

Identificagdo do patrocinador(a), demandante, gerente de projetos, areas internas e externas, entre outros que estejam envolvidos ou cujo interesse
possa ser afetado de forma positiva ou negativa pelo projeto.

Nome Area Papel Email

9. GESTAO DE RISCOS |

Descri¢do dos motivos que geram incertezas no projeto e breve descri¢do de agdes de resposta

9.1. IDENTIFICACAO E ANALISE DE RISCOS |
Processo de encontrar, reconhecer e descrever riscos que possam impedir o alcance dos objetivos do projeto. Também deve ser estimadas as
consequéncias e a probabilidade e o impacto conforme a Matriz de Resposta ao Risco do Plano de Riscos do TRT2 (https://intranet.trt2.jus.br/por-
dentro-do-trt/modelos-manuais-e-tabelas/gestao-de-riscos-e-projetos-institucionais).

| Risco Consequéncia ' Probabilidade Impacto
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9.2. PLANO DE RESPOSTAS AOS RISCOS

Processo de desenvolver alternativas, estratégias e acordar ages para lidar com a exposi¢do geral aos riscos altos a extremos (pontuagdo 8 a 25
conforme a Matriz de Resposta ao Risco do Plano de Riscos do TRT2)

Agbes de Resposta Responsavel Quando agir? Recursos

10. GESTAO DA COMUNICACAO
Espacgo para preenchimento de como as informagdes certas chegardo até as pessoas certas no tempo adequado.
Conteudo - Qual informagao serd compartilhada? (ex, documentos de projeto, finalizagdo de entrega,...)
Emissor (Responsdvel) - Quem é a parte interessada que divulgard a informagdo? (ex, gerente do projeto, SGEP,...)
Receptor (Publico-alvo) - Quem serdo as partes interessadas que receberdo a informagdo? (ex, patrocinador(a), gerente do projeto,...)
Canal (Meio) - Qual o meio de comunicagdo utilizada para divulgar a informacao? (ex, email, telefone, videoconferéncia,...)
Quando? - Em que momento a informacdo sera divulgada? (ex, mensal, semanal, ap6s atualizagdo, na ocorréncia,...)

Conteudo Emissor (Responsavel) Receptor (Publico-alvo) Canal (Meio) Quando?

| 11. INDICADORES DO PROJETO |
Descrever indicadores (de produtividade, qualidade, etc.) para avaliar o andamento do projeto.

‘ 11.1. INDICADOR DE EXECUGAO DO PROJETO

Item EAP Peso no projeto Percentual executado

TOTAL 100% %

|12. GESTAO DE MUDANGAS |

Forma de controlar as mudangas que foram aprovadas através de Solicitagdo de Mudanga de Projeto

| Controle de SMP Autor Status  Resultado / Impacto

‘ 13. APROVACAO DA PARTE INTERESSADA COMPETENTE
Data da assinatura:

PATROCINADOR(A) (apenas projetos operacionais)
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ANEXO E - Relatorio de Avaliagao do Projeto (RAP)

51 JUSTICA DO TRABALHO RELATORIO DE AVALIACAO DO PROJETO (RAP)

Tribunal Regional do Trabalho da 2° Regido (SP)

’ 1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

Nome do projeto: devera estar relacionado aos resultados almejados ou produtos que serdo entregues
N2 do projeto: codigo definido pela SGEP

Més de referéncia (anterior ao més corrente): més que se refere o Relatério

Status do Projeto: principais entregas realizadas no més de referéncia

| 2. PROBLEMAS ENFRENTADOS NO MES |
Descri¢cdao e Impacto do problema: qual o problema e as consequéncias ocorridas
Acgao realizada no problema: qual a medida tomada para o enfrentamento

3. PREVISAO DE ENTREGAS PARA O PROXIMO MES |
Descri;ﬁo e situagéo da entrega: informar uma entrega prevista para o préximo més e o status atual
Data provavel da entrega: informar a data estimada

‘ 4. PRINCIPAIS RISCOS RELACIONADO AS ATIVIDADES EM ANDAMENTO E AS ENTREGAS FUTURAS ‘
Descri;ﬁo e Consequéncia do risco: informar problema, pendéncia ou dificuldades e as possiveis consequéncias
Plano de A§50 de controle do risco: tratamento para o risco (preventivo e/ou corretivo)

Selecionar apenas uma op¢ao na Matriz de Probabilidade (linhas) e Impacto (colunas) do risco: a opcio selecionada demonstra
o nivel de risco (apenas os niveis alto e extremo sdo obrigatdrios ter um plano de agdo)

PROBABILIDADE

3 4
Média Alta

il
Muito Baixa

2
Baixa

5
Muito Alta

5
Muito Alto

IMPACTO

5

Mitigar,
transferir ou
evitar

- e .. [ - o
evitar
Matriz aprovada pelo Comité de Planejamento e Gestdo na 2° Reunido de Analise Estratégica de 2019
Acesso ao Manual de Riscos em:
https://ww?2.trt2.jus.br/fileadmin/agep/planejamento_estrategico/Plano_de_Gestao_de_Riscos/Plano_de_Gestao_de

Riscos v. 1.1.pdf
5. INFORMAGOES ADICIONAIS |

Espaco disponivel para relatar qualquer informagdo relevante para o projeto que ndo tenha sido abordada nos demais itens

\ 6. APROVACAO DA PARTE INTERESSADA COMPETENTE \
Data da assinatura:

GERENTE DE PROJETO
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ANEXO F - Boletim Periddico

5§ JUSTIGA DO TRABALHO BOLETIM PERIODICO

MO TR TR L T Referéncia: X2 Trimestre de 202X (Més X a Més Y)

| 1. IDENTIFICAGAO DO PROJETO

Nome do projeto: devera estar relacionado aos resultados almejados ou produtos que serdo entregues

N2 do projeto: conforme o sequenciamento dos projetos pela SGEP

Demandante: nome de quem submeteu a proposta de projeto

Patrocinador(a): pessoa ou grupo que fornece recursos e suporte para o projeto

Gerente do projeto: nome do(a) servidor(a) designado(a) pelo(a) patrocinador(a) para liderar a equipe do projeto
Data de inicio: data de inicio do projeto

Previsao de término: data esperada de término conforme o cronograma atualizado

| 2. EQUIPE

Relagdo de pessoas que compbem a equipe responsavel pela execugdo do projeto.
Perfil Nome

3. PROGRESSO

Data do Relatério: XX/XX/202X

Data do ultimo dia do trimestre de referéncia e graficos com o tempo decorrido entre o inicio do projeto e a previsdo de término e o progresso

(exemplos abaixo).

Tempo Decorrido Progresso

57% 57%

Detalhamento do Status:

Situagdo atual do projeto conforme preenchimento de Relatério de Avaliagdo do Projeto (RAP), reunides e outras fontes.

Principais entregas do periodo:

Entregas mais relevantes realizadas no trimestre.

4. PREVISAO DE ENTREGAS

Entregas previstas para os proximos periodos

Entrega Data planejada Data provavel Situagao Responsavel
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5. PONTOS DE ATENGAO E RISCOS

Descri¢do de situacdes que causem riscos, dificuldades ou pendéncias que possam impedir o alcance dos objetivos do projeto e as consequéncias,
alternativas e estratégias para lidar com a exposicdo a essas situagdes

Ponto de atengdo ou Risco Consequéncia Agoes de Resposta Responsavel Quando agir?

6. PACTOS ESTABELECIDOS E INFORMAGOES RELEVANTES

Espacgo destinado a preencher observages, premissas, restrigdes, caracteristicas ou informagdes consideradas importantes para o projeto.

COORDENADOR(A) DA CGP
COORDENADORIA DE GOVERNANCA E PROJETOS
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ANEXO G - Solicitagao de Mudanga no Projeto (SMP)

51 JUSTICA DO TRABALHO SOLICITACAO DE MUDANCA NO PROJETO (SMP)

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (SP)

1. IDENTIFICAGAO DO PROJETO

Nome do projeto: devera estar relacionado aos resultados almejados ou produtos que serdo entregues
N2 do projeto: conforme o sequenciamento dos projetos pela SGEP

Patrocinador(a): pessoa ou grupo que fornece recursos e suporte para o projeto

Gerente do projeto: nome do servidor designado para liderar a equipe do projeto

| 2. IDENTIFICAGAO DA SOLICITAGAO

Solicitante: nome da pessoa que solicitou a mudanca
Data:
Descri¢do do problema ou necessidade: Descrever de forma clara e objetiva o problema encontrado e/ou a necessidade da mudanca

Tipo de mudanga: ( ) essencial nio pode deixar de ser feita ( ) desejavel nio é imprescindivel

| 3. DESCRICAO

O que deve ser feito para implementar a mudanga no projeto

4. BENEFICIOS ESPERADOS

Quais sdo os beneficios esperados com implementagdo da mudanga

5. ANALISE DOS IMPACTOS

No Prazo: indicar se haverd alteragdes no cronograma do projeto

No Escopo: indicar se haverd alteragdes no escopo do projeto

No Custo: indicar se havera alteracdes no custo do projeto

No Alinhamento estratégico: indicar se havera alteracdes no alinhamento estratégico

Outras areas de conhecimento: indicar se haverdo impactos em outras areas de conhecimento

Riscos decorrentes: descrever os riscos decorrentes da implantagdo da mudanca, inclusive em projetos inter-relacionados, caso existentes
Impactos da ndo implementagdo: quais sio os impactos negativos se a mudanca nio ocorrer

‘ 6. VALIDACAO DO GERENTE DO PROJETO

SMP aceito? Sim () Nao ()
Comentarios:

GERENTE DO PROJETO

7. APROVAGAO DA PARTE INTERESSADA COMPETENTE

SMP aceito? Sim () Sim com ressalvas ( ) Nao ( )
Comentarios:

Data da decisdo:

PARTE INTERESSADA COMPETENTE
Patrocinador(a) (projetos taticos e estratégicos)
Diretor da SGEP (projetos operacionais)
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ANEXO H - Ata de Reuniao

;'i JUSTICA DOTRABALHO ATA DE REUNIAO - N2 XXX

Tribunal Regional do Trabalho da 2° Regido (SP)

1. IDENTIFICAGAO DO PROJETO

Nome do projeto: devera estar relacionado aos resultados almejados ou produtos que serdo entregues
N2 do projeto: conforme o sequenciamento dos projetos pela SGEP

Demandante: nome de quem submeteu a proposta de projeto

Patrocinador(a): pessoa ou grupo que fornece recursos e suporte para o projeto

Gerente do projeto: nome do servidor designado para liderar a equipe do projeto

| 2. INFORMAGOES DA REUNIAO

Data: Hora: Local:
Tipo de reunido: identificar se é uma reunido de kick off, ordinaria (prevista no projeto) emergencial, etc
Objetivo: descrever o objetivo da reunido

3. PARTICIPANTES

Identificagdo dos magistrados(as) e servidores(as) que participaram da reunido.

\ Nome Lotagdo \ Assinatura

OBS: informar se algum participante esteve presente apenas parcialmente.

4. PAUTA

Assuntos a serem discutidos na reunido.

| 5. DELIBERACOES

Registro das discussdes e decisGes tomadas na reunido, indicagdo dos responsdveis e datas previstas para solugdo.

Item Assunto Responsavel Data

6. PROXIMA REUNIAO

Data: Hora: Local:
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ANEXO | - Termo de Encerramento do Projeto (TEP)

;'i JUSTIGA DOTRABALHO TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROJETO (TEP)

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (SP)

1. IDENTIFICAGAO DO PROJETO

Nome do projeto: devera estar relacionado aos resultados almejados ou produtos que serdo entregues

N2 do projeto: conforme o sequenciamento dos projetos pela SGEP
Demandante: nome de quem submeteu a proposta de projeto
Patrocinador(a): pessoa ou grupo que fornece recursos e suporte para o projeto
Gerente do projeto: nome do servidor designado para liderar a equipe do projeto
Data de inicio: Data de término:

‘ 2. MOTIVO DO ENCERRAMENTO
( ) Concluido ( ) Concluido parcialmente ( ) Cancelado ( ) Integrado ao projeto:

Justificativa: justificativa objetiva e clara acerca do encerramento do projeto

3. RELAGAO DAS ENTREGAS |

Apresentar os principais itens do projeto e as datas de finalizagdo de acordo com a ultima versdo do PGP
Entregas Data planejada  Data realizada Observagoes

’ 4. RESULTADOS DO PROJETO AS ATIVIDADES DO TRIBUNAL ‘

Descrever os resultados alcangados com o encerramento do projeto, rotinas e areas que sofrerdo mudangas e os beneficios esperados para o Tribunal

| 5. PROBLEMAS |
Problemas que impactaram no andamento ou resultado do projeto

. Problema 1

. Problema 2

6. LIGOES APRENDIDAS

Aprendizados (dificuldades enfrentadas, habitos e formas de trabalhar, conhecimentos especificos, etc.) decorrentes da experiéncia adquirida no projeto
e que podem ser aproveitados futuramente em eventuais novos projetos.

7. CONSIDERAGOES FINAIS

Espacgo para avaliagdo do projeto pelo gerente quanto a seu sucesso em relagdo aos objetivos, escopo, prazo, recursos e ponderagdes gerais sobre erros
e acertos.

8. VALIDACAO DO(A) PATROCINADOR(A)
TEP aceito? Sim () Nao ( )
Comentarios:

PATROCINADOR(A)
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9. APROVAGAO DA PARTE INTERESSADA COMPETENTE

TEP aceito? Sim () Sim com ressalvas ( ) Nao ( )
Comentarios:

Data da decisao:

PARTE INTERESSADA COMPETENTE
CPGP (projetos estratégicos)
Coordenador do CPGP em conjunto com outro magistrado (projetos taticos)
Patrocionador(a) (projetos operacionais)
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ANEXO J - Licdes Aprendidas (LAP)

31' JUSTIGA DOTRABALHO LICOES APRENDIDAS (LAP)

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (SP)

1. IDENTIFICAGAO DO PROJETO

Nome do projeto: devera estar relacionado aos resultados almejados ou produtos que serdo entregues

N2 do projeto: conforme o sequenciamento dos projetos pela SGEP
Demandante: nome de quem submeteu a proposta de projeto
Patrocinador(a): pessoa ou grupo que fornece recursos e suporte para o projeto
Gerente do projeto: nome do servidor designado para liderar a equipe do projeto

2. LIGDES APRENDIDAS |

‘ 2.1 LICAO 1: definir um titulo para a licdo aprendida ‘
Tipo de Ligdo: ( ) Negativa ( ) Positiva
Grupo de Processos: ( ) Iniciagdo ( ) Planejamento ( ) Execugdo ( ) Monitoramento e Controle ( ) Encerramento
Area de Conhecimento: ( ) Integracdo ( )Escopo ( )Prazo ( )Custos ( )Qualidade ( )Recursos

( ) Comunicagdo  ( ) Riscos ( ) AquisicGes ( ) Partes Interessadas

O que deveria acontecer (planejado) e o que aconteceu (realizado)?
Descrigdo de forma resumida de qual era a previsdo e o que de fato ocorreu, citando o contexto e os motivos da diferenca

Qual foi a licdo aprendida?
Descrever o que fazer e o que ndo fazer no préoximo projeto, citando os aspectos positivos e negativos e impactos e beneficios

‘ 2.N LICAO N: definir um titulo para a licdo aprendida
Tipo de Ligdo: ( ) Negativa ( ) Positiva
Grupo de Processos: ( ) Iniciagdo ( ) Planejamento ( ) Execuc¢do ( ) Monitoramento e Controle ( ) Encerramento
Area de Conhecimento: ( ) Integracdo ( )Escopo ( )Prazo ( )Custos ( )Qualidade ( )Recursos
( ) Comunicagdo () Riscos ( ) AquisicGes ( ) Partes Interessadas

O que deveria acontecer (planejado) e o que aconteceu (realizado)?
Descri¢do de forma resumida de qual era a previsdo e o que de fato ocorreu, citando o contexto e os motivos da diferenca

Qual foi a licdo aprendida?
Descrever o que fazer e o que ndo fazer em um outro projeto, citando os aspectos positivos e negativos e impactos e beneficios

OBS: ‘N’ representa a quantidade de Li¢gdes Aprendidas de um projeto. Esse item devera ser criado para ‘N’ ligbes que o gerente de projetos tenha
considerado no projeto.

\ 3. VALIDACAO PELO(A) PATROCINADOR(A)
Data da decisdo:

DIRETOR(A) DA SGEP
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