EGP-SETIN

GUIA DE
GERENCIAMENTO
DE PROJETOS DA

SETIN



&GP

SETIN Guia de Gerenciamento de Projetos da SETIN
INDICE

1. INTRODUGAO ... ..coi ittt ettt ettt ettt et e st e sae e 2
2. O GUIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOSDE TIC ......vvvvvvvveveeererieennnnee, 3
3. ALGUNS CONCEITOS EDEFINICOES DE GP ....coovviieieeeeeeee e 4
4. FLUXO DO GERENCIAMENTO DE PROJETOS.......ccooiiiieeeeieeeieeee e 5
4.1 FLUXO DA INICIACAO ... .ottt ettt 6
4.1.1 ARTEFATOS DA INICIACAO ...coeeiiieee e 6
4.2 FLUXO DO PLANEJAMENTO ....ccoiiiiiiiiieeee e 7
4.2.1 ATIVIDADES DO FLUXO DE PLANEJAMENTO ....ccooiiiiiiiiiee e 8
4.2.2 ARTEFATOS DO PLANEJAMENTO: iiiiiiiiiiieee et 11
4.3 FLUXO DA EXECUGAOD ..ottt ettt 11
4.3.1 ATIVIDADES DO FLUXO DA EXECUGAOQ ....ccvueiitieeitieeeeiieeeeieeeateeeeaeeesaneeeennnnns 12
4.3.2 ARTEFATOS DA EXECUGAO .....ccciiiii i e 13
4.4 FLUXO DO MONITORAMENTO E CONTROLE ......ccooiiiiiiiiiiiiiee e 13
4.4.1 ATIVIDADES DO FLUXO MONITORAR E CONTROLAR PROJETOS .........cccceeeeennnn... 14
4.4.2 FLUXO “CONTROLAR MUDANGAS”......cciiiie e e 16
4.4.3 ARTEFATOS DO MONITORAMENTO E CONTROLE .....ccooiiiiiiiiieiee e 18
4.4.4 CONDICOES PERMITIDAS PARA MUDANGCAS EM PROJETOS ....ccceeeiiiiiieieeeeeeeee. 19
4.5 FLUXO DO ENCERRAMENTO ...t 21
4.5.1 ATIVIDADES DO FLUXO ENCERRAR PROJETOS: ......ccciiiiiiiieieieee e 22
4.5.2 ARTEFATOS DO ENCERRAMENTO ..uuitituiiiiiiieeiiieeestieeesieeeaaeesanneeesnneeessnaeeennnnns 23
5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES .....ccoiiiiiiiiiieeeee e 24
6. ARTEFATOS DA MGPS ......oittiiiiiiiii s 25
6.1 RESUMO DE ATIVIDADES E ARTEFATOS ....vuvvuuuuuirususnssssnsssssssnsnsssssssnsssnssnsnsnnnnnnnnns 27
7. ALTERACOES NAMGPS .....oooeiee ettt ettt 28
8. REFERENCIAS ..ottt 28
9. CONTROLE DE VERSOES.......oooiiiiie ettt 29
10. ANEXO - FERRAMENTAS TECNOLOGICAS DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS ........ 30




<GP

SETIN Guia de Gerenciamento de Projetos da SETIN

1. INTRODUCAO

Segundo o Padrdao de Gerenciamento de Projetos, publicado no Guia do
Conhecimento em Gerenciamento de Projetos’ — Guia PMBOK®- 72 edicdo, “os

projetos sdo uma maneira de entregar valor nas organizacdes.”

Uma boa gestdo de projetos pode garantir que 0s projetos sejam concluidos com
éxito, diminuindo os riscos e aumentando as chances de sucesso. E importante
ressaltar que o sucesso do projeto ndo se limita ao atendimento do escopo, tempo e
custo. Ele também reflete a qualidade, os beneficios esperados e a satisfacdo do

cliente com os resultados entregues.

Em organiza¢Bes publicas, além dos pontos levantados anteriormente, é necessario
atender alguns principios de governanca publica como: a transparéncia, a prestacao
de contas do gestor publico e a conformidade com as leis, normas e regulamentos.
Assim, atribuir foco meramente burocratico a gestao de projetos é desvirtuar a

sua finalidade.

Em 2008 a SETIN publicou a Metodologia de Gerenciamento de Projetos da SETIN —
MGPS com o objetivo de estabelecer um padréo para o gerenciamento de projetos no
ambito da Secretaria. Ao longo destes anos a MGPS passou por revisbes com 0 intuito
de agregar experiéncias vivenciadas pelas equipes da SETIN, melhores préticas de
mercado, atender as disposicdes legais, bem como as recomendacdes das instancias

de controle a que a SETIN esta vinculada.

Em 14 de dezembro de 2023 foi publicado o Ato n°® 733/SETIN.GP instituindo a nova
Politica de Gestdo de Projetos de TIC do TST - PGPTIC. O ato estabelece os

principios da Gestdo de Projetos de TIC, bem como fornece as suas diretrizes. Ele
também enumera as informacdes minimas que deverdo ser registradas e atualizadas

durante o gerenciamento dos projetos.

Diante do contexto relatado, vislumbrou-se a oportunidade de revisdo da MGPS

visando adequé-la as boas praticas de gerenciamento de projetos constante do Guia

! Guia PMBOK® é uma publicagdo do PMI (Projetct Management Institute) que agrega um conjunto de conhecimentos e
boas praticas em gerenciamento de projetos — GP que serve como referéncia mundial para as organizagdes criarem
metodologias, politicas, procedimentos e técnicas adequadas as necessidades de cada organizagao.



https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/226396/2023_ato0733.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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PMBOK® - Sétima edicdo, contextualizar o contelido da metodologia & realidade

vivenciada pelas unidades da SETIN, bem como atender a PGPTIC vigente.

2. O GUIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE TIC
N&o é objetivo deste documento explicitar todos os conceitos e melhores praticas da
Gestdo de Projetos. Embora algumas definicdes e conceitos estejam relembradas no
item 3, entende-se que tais conhecimentos sdo premissas para o entendimento desta
metodologia. Em caso de necessidades de melhor compreensdo dos conceitos e

préaticas de GP, sugere-se recorrer as referéncias citadas neste documento.

Cada projeto tem uma caracteristica especifica e seu gerenciamento pode requerer
algumas adaptacbes nos procedimentos de gerenciamento. A adaptacdo deve
considerar as restricbes de escopo, risco, prazos, recursos e qualidade. Cabe a equipe
de gerenciamento de projeto identificar estas necessidades e alinhar com o Escritorio

de Projetos da SETIN as adaptacdes a serem realizadas.

Assim este Guia estabelece o padrdo minimo e necessério para o bom gerenciamento

de projetos na Secretaria.
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3. ALGUNS CONCEITOS e DEFINICOES DE GP

» PROJETO ¢é o esfor¢co temporario empreendido para criar um produto, servigco ou
resultado Unico. (Guia PMBOK® - 7" edic&o).

» PARTES INTERESSADAS: Todas as pessoas, grupos e/ou organizacdes que
podem impactar ou serem impactados pelo projeto (Guia PMBOK® - 7" edicdo). E
altamente recomendével que sejam ativamente envolvidas desde o inicio do projeto
uma vez que exercem influéncia sobre os objetivos e resultados do projeto.
Garantir que as partes interessadas estdo devidamente engajadas aumentam a

probabilidade de éxito no projeto.

> GESTAO DE PROJETOS ¢é a aplicagdo de conhecimentos, habilidades,

ferramentas e técnicas as atividades do projeto a fim de atender seus objetivos e

compatibilizar escopo, qualidade, recursos e tempo. (ATO n° 733/TST.GP,
14/12/2023).

» OBJETIVOS séo expectativas acordadas que direcionam o trabalho do projeto.
(ATO n° 733/TST.GP, 14/12/2023)

> BENEFICIO projeto é o valor, a importancia ou a utilidade de algo. (ATO n°
733/TST.GP, 14/12/2023).

» SUCESSO é o estado almejado para o projeto, que envolve atingir objetivos
estabelecidos, entregar os beneficios esperados e satisfazer as partes
interessadas. (ATO n°® 733/TST.GP, 14/12/2023).

» Ciclo de vida dos projetos: é a série de fases pelas quais um projeto passa, do
inicio ao fim. As fases do projeto sdo as divisfes feitas visando um melhor controle
gerencial e podem ser sequenciais, iterativas ou sobrepostas. Como cada projeto é
anico, cabe a equipe de gerenciamento do projeto determinar o melhor ciclo de
vida de cada projeto. (Guia PMBOK® - 7" edic&o).



https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/226396/2023_ato0733.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/226396/2023_ato0733.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/226396/2023_ato0733.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/226396/2023_ato0733.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/226396/2023_ato0733.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/226396/2023_ato0733.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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4. FLUXO DO GERENCIAMENTO DE PROJETOS

O fluxo do gerenciamento de projetos da MGPS apresentado na figura 1 possui as
seguintes macroatividades:
Iniciacdo: compreende a realizacdo das atividades necessarias para obter a

autorizacdo para iniciar o projeto (ou a fase).

Planejamento: compreende as atividades para refinar os objetivos do projeto,
definir o escopo e estabelecer a linha de acdo para alcancar os objetivos do

projeto.

Execucdo: abrange as atividades para executar o trabalho definido durante o

planejamento do projeto.

Monitoramento e Controle: corresponde as atividades de acompanhamento,

analise e controle do progresso e desempenho do projeto. Inclui também as

atividades de gerenciamento das mudancas identificadas durante o andamento do

projeto.

Encerramento: inclui as atividades necessarias para concluir ou fechar
formalmente um projeto. Para a MGPS o projeto termina quando o produto, servi¢co
ou resultado concebido por ele € entregue para a utlizacdo pretendida, ou

simplesmente quando é cancelado.

INICIAGAQ

: PLANEJAMENTO ,l EXECUGAD

E 3 ultima
FASE do
projeta?

MONITORAMENTO E )
CONTROLE —» —
[+] To

Autorizar o
inicio do
projeta

ENCERRAMENTO
[+]

GERENCIAR PROJETO

TAP

Figura 1 - Visao Geral do Fluxo de gerenciamento de projetos da MGPS
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4.1 FLUXO DA INICIACAO

O fluxo da Iniciacdo (vide figura 1) tem como principal objetivo autorizar o inicio do

projeto e formalizar a indicacdo do gerente do projeto, uma vez que o DOD e a

decisdo de executar o projeto ja foram devidamente aprovados.

A autorizacdo para o inicio do projeto representa 0 comprometimento do Patrocinador

com a disponibilizacdo dos recursos e suporte necessarios para o projeto. A indicacao

do Gerente de projeto também é formalizada neste momento.

4.1.1 Artefatos dainiciacéo

Na iniciacdo séo produzidos os seguintes artefatos:

Artefato

Descricao

Termo de Abertura do
Projeto - TAP

E o documento que formaliza a autorizagdo para iniciar o
projeto. Ao elaborar o TAP, recomenda-se retirar as
informacgdes do DOD.

O TAP pode alternativamente ser registrado por meio de e-

mail ou ata de reunido validada pelos envolvidos.

Ata de Reuniao - AT

Adicionalmente, o artefato pode ser elaborado contendo o

registro de reunides relacionadas ao projeto.
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4.2 FLUXO DO PLANEJAMENTO

O planejamento do projeto consiste em analisar o projeto e organiza-lo antes da
realizacdo efetiva do trabalho (Mulcahy, 2013), estabelecendo seu curso de acéo.
Envolve encorajar 0 engajamento das partes interessadas no projeto. No
planejamento, o gerente e a equipe realizam uma analise detalhada da possibilidade
de alcancar os objetivos estabelecidos na proposi¢éo do projeto.

O planejamento do projeto € realizado uma vez ou em pontos predefinidos. Por
exemplo, para os projetos onde 0 escopo, prazo e custo sao claramente definidos e
detalhados logo no inicio do projeto, o planejamento do projeto normalmente é
realizado apenas uma vez durante todo o ciclo de vida do projeto. Para os projetos
onde o nivel de incerteza é alto e o ambiente de mudancas € constante e algumas
informagdes ou caracteristicas do projeto s sdo claramente entendidas no decorrer
do projeto, pode ser necessario um planejamento em ondas sucessivas. Esta forma
de planejar € uma técnica de planejamento iterativo em que o trabalho a ser
executado em um curto prazo é planejado em detalhe, ao passo que o trabalho no
futuro € planejado em um nivel mais alto. Cabe ao gerente do projeto, juntamente

com a equipe definir a melhor abordagem da ser seguida.

FPlanejar projeto

do proj

de pl.

Definiro

A Figura 2 apresenta o Fluxo de planejamento de projetos.

(—)[ Identificar unidades enwobidas
projeto
Plangjar
----------- Ide.nt\ﬂcar Qualificar riscas respostas a0 Deeroie
. : tiscos Jisto cronograa

Gerente do projeto

- [
EAP Entregas
Consolidar o

[’ 1 Y
> Alinhar comunicagdes do projen J Plano do
Inicio do

’L Projeto
projeto L

autorizado ( 1 E i
» Engajarinteressados e equipe no planejamerto do projeto O;J;eg‘aa:lger;c;as Gerba;S\Ln:: de
’L J Projeto cronograma

Registrar/Amazenar
as informagies do
planejamento

b4

PFlanejamento
conduido

Figura 2 - Fluxo de planejamento de projetos
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4.2.1 Atividades do fluxo de planejamento

» Engajar interessados e equipes no planejamento do projeto: A
responsabilidade pelo planejamento € do gerente do projeto. Contudo o gerente
ndo deve planejar o projeto sozinho, é necessario envolver a equipe e interessados
no projeto ao longo de todo o planejamento. O engajamento de partes
interessadas, p. ex., pode indicar determinados critérios de aceitacado de entregas

ou necessidades especificas de comunicacdo do andamento do projeto.

O Documento de Oficializacdo da Demanda — DOD contém o registro das partes
interessadas, porém durante o planejamento pode-se identificar novo interessados

no projeto que influenciar o projeto.

O envolvimento da equipe ir4 delinear o trabalho a ser realizado e podera indicar
restricbes n&do percebidas na iniciacdo do projeto. O balanceamento entre
restricbes de escopo, prazo, custo e qualidade podera, por exemplo, afetar a
aceitacdo das entregas, o gerenciamento dos riscos, a medicdo do desempenho do

projeto, o detalhamento da EAP e do cronograma.

» Definir o escopo: compreende o trabalho a ser realizado para entregar o0s
produtos, servicos ou resultados, neste momento séo identificadas as restrigdes,
premissas e também as entregas que serdo produzidas pelo projeto. O objetivo é
estabelecer um entendimento comum do escopo entre as partes interessadas e
orientar o trabalho da equipe do projeto durante a execucao. O levantamento dos
critérios de aceite de cada entrega deve ser feito junto com as partes interessadas,

em especial com o responsavel pelo aceite.

» ldentificar unidades envolvidas: tem por objetivo principal identificar as unidades
do Tribunal ou organizacbes que necessitardo atuar no projeto fornecendo os
recursos (servicos, materiais, pessoal, e equipamentos etc.) necessarios para a

conclusao bem sucedida do projeto.

» lIdentificar riscos, qualificar riscos e planejar resposta aos Riscos: sdo as
atividades que envolvem identificar, avaliar e definir respostas a oportunidades e
ameacas que poderdo aumentar as chances de sucesso do projeto. O
planejamento de riscos devera ser feito utilizando-se a Planilha de Gerenciamento

de Riscos, que estd em conformidade com a Politica (vide Ato n°

8



https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/58884/2015_ato0131.pdf?search-result=true&query=Ato+n%C2%BA+131%2FASGE.SEGP.GP+2015&current-scope=20.500.12178%2F1&filtertype_0=author&filtertype_1=especieato&filter_0=Brasil.+Tribunal+Superior+do+Trabalho+%28TST%29.+Gabinete+da+Presid%C3%AAncia+%28GP%29&filter_relational_operator_1=equals&filter_1=Ato&filter_relational_operator_0=equals&rpp=20&sort_by=dc.date.issued_dt&order=desc

<GP

SETIN Guia de Gerenciamento de Projetos da SETIN

131/ASGE.SEGP.GP, de 13 de marco de 2015) e o Plano de Gestdo de Riscos da
Secretaria do TST.

» Alinhar comunicacbes do projeto: tem por objetivo identificar as necessidades
de informagdo de todos os interessados no projeto. Recomenda-se que esta
atividade seja realizada no inicio do uma nova fase do projeto e/ou quando ha
mudancas de interessados. Recomenda-se consultar o Documento de Oficializac&o
da Demanda — DOD para identificar as partes interessadas no projeto estabelecer

as comunicacdes do projeto de forma efetiva.

» Desenvolver o cronograma: visa fornecer um plano que represente como e
quando o projeto vai entregar os produtos, servicos e resultados definidos no
escopo do projeto considerando as restricdes, a estrutura analitica do projeto -
EAP e disponibilidade dos recursos. Neste momento sdo identificadas as tarefas,
duracOes, datas previstas, dependéncias. O gerente do projeto deve verificar a
pertinéncia de incluir na EAP e no cronograma aspectos do plano de respostas aos

riscos (conforme a Planilha de Gerenciamento de Riscos)

» Consolidar o plano do projeto: visa reunir de forma organizada as informacdes
levantadas nas atividades realizadas anteriormente que irdo nortear o

gerenciamento do projeto.

> Obter anuéncias ao plano do projeto: E o “De acordo” do patrocinador e dos
responsaveis pelas unidades envolvidas com a disponibilizacdo, no momento

oportuno, dos recursos e suportes identificados no planejamento do projeto.

» Gerar a linha de base do cronograma: a linha de base do cronograma é como
uma fotografia retirada no momento da aprovacdo do planejamento por todos os
envolvidos no projeto, inclusive o Patrocinador. Ela contém as duracfes, datas de
inicio e término de todas as atividades planejadas no cronograma e € usada para
avaliar a evolucao do projeto monitorando o prazo por meio da comparagao do

planejado com o realizado.

A primeira linha de base do cronograma deve ser gerada assim que o Plano de
Projeto for anuido pelos responsaveis Recomenda-se que o EGP-SETIN seja

consultado neste momento para auxiliar na criagdo de uma nova linha de base.



https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/58884/2015_ato0131.pdf?search-result=true&query=Ato+n%C2%BA+131%2FASGE.SEGP.GP+2015&current-scope=20.500.12178%2F1&filtertype_0=author&filtertype_1=especieato&filter_0=Brasil.+Tribunal+Superior+do+Trabalho+%28TST%29.+Gabinete+da+Presid%C3%AAncia+%28GP%29&filter_relational_operator_1=equals&filter_1=Ato&filter_relational_operator_0=equals&rpp=20&sort_by=dc.date.issued_dt&order=desc
https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/73831/2015_plano_gestao_riscos_set_tst_v1_1.pdf?sequence=6
https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/73831/2015_plano_gestao_riscos_set_tst_v1_1.pdf?sequence=6
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Em situacdbes em que o planejamento do projeto é realizado em *“ondas
sucessivas”, uma nova linha de base pode ser gerada pelo gerente de projeto,
sendo facultada a solicitacdo de uma mudanca caso o0 replanejamento né&o
implique alteragcbes de escopo dos produtos e orcamento/contratagcdes e prazo final
do projeto. (Ver “item 4.4.4 Condi¢Oes permitidas” deste Guia).

» Registrar/armazenar as informacdes do planejamento: refere-se aos
procedimentos a serem executados pelo gerente de projeto para garantir que as
informacOes e artefatos gerados durante a iniciacdo e o0 planejamento sejam
armazenados em local Unico e acessivel a equipe do projeto, as partes

interessadas, bem como ao EGP-SETIN.

10
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4.2.2 Artefatos do planejamento:

Durante o planejamento sédo produzidos os seguintes artefatos:

Artefato

Descricao

Estrutura Analitica do
Projeto — EAP

O principal objetivo da EAP ¢ incluir todo o trabalho necessario
para entregar o projeto. Permite uma Vvisdo organizada,

estruturada e clara de todas as entregas do projeto.

Planilha de
Gerenciamento de
Riscos — PGR

Contempla o registro de todo o gerenciamento de riscos do
projeto. E utilizado desde o planejamento até o encerramento

do projeto.

Cronograma

E o detalhamento da EAP em tarefas, incluindo suas duracées,
datas, dependéncias, restricbes e recursos.

Plano Integrado de
Projeto - PIP

E o documento que retine de forma organizada as informacdes
levantadas durante o planejamento do projeto. E ele que ira
direcionar a execucdo do projeto, além de ser a base para o
monitoramento e controle de desempenho do projeto.

Ata de Reunido - AT

Adicionalmente, o artefato pode ser elaborado contendo o
registro de reunides relativas ao andamento do projeto, como
por exemplo: encontros de autoavaliagcéo, reunides de ponto de

controle, entre outros.

4.3 FLUXO DA EXECUCAO

A execucdao esta relacionada a realizacdo do trabalho do projeto da forma definida no

planejamento a fim de alcancar os beneficios esperados que contribuirdo para a

entrega de valor as partes interessadas no projeto.

O gerente do projeto deve exercer o papel de facilitador no relacionamento com a

equipe do projeto e as partes interessadas. As habilidades de comunicagcdo e

relacionamento do gerente de projeto influenciam diretamente o desempenho do
projeto. (Mulcahy, 2013).

11
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A Figura 3 apresenta o fluxo da execucao dos projetos.

Executar projetos

Executar
atividades
planejadas

Equipe do
projeto

|
Orientar e

—————— % gerenciaro
trabalho
S
f ) b4

Gerenciar a
O—> ———» equipeda  ——— 4>O
projeto

- F 9

Planejamento

do Projeto —_—
aprovado

Gerenciar as
comunicages

e

Gerente do projeto

—

Engajar partes
interessadas

—

—>

Figura 3 - Fluxo da execuc¢éo

4.3.1 Atividades do fluxo da execucéo

>

Executar as atividades planejadas: a equipe do projeto realiza o trabalho

necessario para atingir os objetivos do projeto;

Orientar e gerenciar o trabalho: conduzir o trabalho para garantir que as

atividades sejam executadas de acordo com o planejamento;

Gerenciar a equipe do projeto: garantir qgue a equipe trabalhe como um time,

gerenciando conflitos e facilitando a resolucéo de problemas;

Gerenciar comunicacdes: realizar e gerenciar as comunicacdes pre-
estabelecidas no plano (Secéo 6 do Plano de Projeto) a fim de garantir que as
informacdes do projeto sejam distribuidas de forma oportuna e adequada.

Engajar partes interessadas: Promover 0 engajamento das partes
interessadas durante a execucao do projeto para garantir que as necessidades

e expectativas estejam alinhadas com os objetivos do projeto.

12




<GP

SETIN Guia de Gerenciamento de Projetos da SETIN

4.3.2 Artefatos da execucéo

N&o ha exigéncia de produzir artefatos especificos de gerenciamento de projetos para

as atividades de execucéo.

Entretanto recomenda-se ao gerente de projetos o0 registro de elementos
considerados importantes ao longo da execucéo do projeto. Por exemplo, documentar
as licbes aprendidas no momento da aprendizagem facilitard o trabalho de

identificac&o e consolidacdo destas informagdes no encerramento do projeto.

Artefato Descricao

» Adicionalmente, o artefato pode ser elaborado contendo o
Ata de Reuniéo ) i _ _
registro de reunides relacionadas ao projeto.

Ao longo da execugcdo do projeto algumas informagdes
importantes podem ser registradas, tais como:

— Acordos firmados (por meio de atas de reunides, e-mails,
Outros documentos memorandos);

— LicGes aprendidas;

— Apresentacoes;

— Feedback de partes interessadas.

4.4 FLUXO DO MONITORAMENTO E CONTROLE

Monitorar e controlar o projeto compreende acompanhar, analisar e registrar o
progresso do projeto, com vistas a atender aos objetivos definidos durante o
planejamento. Inclui ainda gerenciar as mudancas que possam impactar as entregas,

prazos e custos das contratacdes do projeto.

As atividades de monitorar e controlar o projeto devem ser realizadas durante todo o
gerenciamento de projetos, no entanto elas sdo mais evidenciadas durante a

Execucéo.

A medicdo e analise do desempenho devem ocorrer em intervalos regulares, no
minimo mensalmente ou em periodicidade menor quando os envolvidos entenderem

necessario.
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A Figura 4 apresenta o fluxo do monitoramento e controle do projeto.

Gerenciar o
desempenho das
atividades

Controlar Mudangas
(] Todas as

entregas foram
, aceitas?

b
sim
Contralar os riscos - >
A
A )
Atualizar o
cronograma
Obter os Termos de kL]
Aceite

Relatar
acompanhamerto do
prajeta

Atualizar e armazenar atefatos
e informagies do
Monitoramento e Confrole

7

Monitorar e controlar projetos
Gerente do projeto

Figura 4 - Fluxo monitorar e controlar projetos
4.4.1 Atividades do fluxo monitorar e controlar projetos

» Gerenciar o desempenho das atividades: compreende acompanhar, avaliar
e registrar o trabalho realizado pela equipe a fim de obter a situacéo real do
projeto. Neste momento, recomenda-se fortemente que sejam realizados
encontros de “autoavaliacdo” com a equipe do projeto a fim de identificar
pontos de melhorias, licbes aprendidas e desvios que possam afetar o
desempenho do projeto. Quando possivel, os desvios do plano devem ser
compensados, em vez de solicitar uma mudanca no projeto. O envio de uma
solicitacdo de mudanca deve ser usado somente se ndo houver alternativa

para compensar o desvio.

» Controlar os riscos significa manter a exposi¢cdo aos riscos dentro de uma
faixa aceitavel a fim de aumentar a probabilidade de alcance de sucesso do

projeto.
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A “Planilha de Gerenciamento de Riscos — PGR” deve ser reavaliada, no
minimo mensalmente, pelo gerente de projeto (e se necessario com a
participacdo dos envolvidos no tratamento dos riscos e a equipe do projeto)
para registro do andamento das acdes de resposta aos riscos e de novos
riscos que foram identificados durante a execuc¢ao do projeto.

Obter Termos de Aceite: inclui as atividades de aprovacdo das entregas
realizadas no projeto, conforme o planejamento ou mudancas acordadas. O
objetivo € garantir que o demandante (ou responsavel pelo aceite — PIP item
1.4 “Entregas”) aprove o produto/servi¢co/resultado entregue. Recomenda-se
que os Termos de Aceite sejam gerados a cada entrega (ou conjunto de
entregas) prevista ao longo da execucédo do projeto. O Termo de Aceite pode

ser substituido por e-mail ou ata de reuniéo.

Atualizar cronograma: é o registro das datas de inicio e fim real das tarefas
previstas (linha de base) no cronograma. E de suma importancia que as datas
sejam atualizadas corretamente para permitir avaliar o progresso do projeto no
gue diz respeito a prazos, indicando possiveis desvios no caminho critico do
projeto. O gerente do projeto deve monitorar e relatar desvios da linha de base
e, caso seja identificada necessidades de mudangas que resultem na geracéo
de uma nova linha de base, deve ser observada a atividade “Controlar

mudancas” do fluxo “Monitorar e Controlar”.

Relatar acompanhamento do projeto: trata-se do relato da situacao geral do
projeto num dado momento, incluindo a consolidagdo das informacdes
levantadas nas demais atividades do monitoramento e controle. A elaboracéo
do Relatério de Acompanhamento do Projeto (RAP) é de responsabilidade do
gerente do projeto e deve ser comunicado conforme as necessidades de
interessados nas informacdes (observar as pessoas identificadas no PIP —

item 6. “Comunicacdes”).

Atualizar e armazenar artefatos e informagdes do monitoramento e
controle: refere-se aos procedimentos a serem executados pelo gerente de
projeto para garantir que as informagbes e artefatos gerados durante o

monitoramento e controle do projeto sejam armazenados em local Unico e
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acessivel a equipe do projeto, as partes interessadas, bem como ao EGP-
SETIN.

» Controlar mudancas: mudancas em projetos sao comuns, principalmente
num contexto onde ha incertezas relacionadas ao escopo e interesses
divergentes entre as partes. Durante as atividades de execucdo e
monitoramento do projeto podem ser identificadas necessidades de mudancas

gue podem implicar em alteraces de escopo, de prazos e orgcamento.

O controle de mudancas, para a MGPS, compreende o registro, a avaliacédo
dos impactos no projeto, a aprovacdo da mudanca, o replanejamento do
projeto (com nova linha de base), bem como a comunicacéo e a atualizacéo

dos documentos de GP.

As solicitagdes de mudancas que causam impactos no escopo, nos prazos de
entregas, nos prazo final de projeto e no orgamento devem ser autorizadas

pelo patrocinador e demandante.

4.4.2 Fluxo “Controlar Mudancas”

A figura 5 apresenta o fluxo da atividade “Controlar Mudancgas”

Anallisar
impactos da
mudanga

Mecessidade
de Mudanca
identificada

Preparar
Solicitagdo de
Mudanga

Camunica

I equipe e
interessadaos

Controlar Mudancas
Gerente de Projeto

Obter anuéndas Gerar nova .
Atualizar e armazenar

documentacio do projeto

do solicitagdo de linha de base
mudanga do cronograma

Figura 5 - Fluxo Controlar Mudangas

O Gerente do Projeto, a partir do acompanhamento da evolucédo do projeto e da

conjuntura vivenciada (novas prioridades, mudangas na equipe, fatores externos
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etc.) identifica a necessidade de mudanca. Esta mudanca deve vir acompanhada de

uma justificativa/motivacao.

O aceite das solicitacbes de mudancas depende do atendimento a algumas
condi¢Bes que podem justificar a necessidade de alteracao da linha de base inicial
do cronograma. S&o elas: repriorizacdo, alteragcbes na equipe, planejamento em
ondas sucessivas, alteracdes de escopo e dependéncias externas a SETIN. Estas
condi¢cBes estdo detalhadas no item “4.4.4 Condi¢cdes permitidas para mudancas

em projetos” deste Guia.
As atividades de Controlar Mudancas incluem:

» Analisar impactos da mudanca: com o pedido de mudanca devidamente
justificado, o gerente de projeto, juntamente com a equipe, realiza a avaliacao
dos impactos (entregas, beneficios, prazo e orcamento) no projeto. Neste
momento, o gerente de projeto deve considerar se a solicitacdo atende a uma
das situacbes permitidas pela MGPS (vide item “4.4.4 Condi¢bes permitidas

para mudancas em projetos” deste Guia).

» Preparar solicitacdo de mudanca. JA com as informacfes do pedido e a
analise do impacto da mudancga, o gerente do projeto prepara o artefato
“Solicitagdo de mudanga” para aprovagdes necessarias.

» Obter anuéncias da solicitacdo de mudanca: refere-se a aprovacao do
pedido de mudanca. Inclui a validacdo pelo EGP-SETIN quanto as condi¢cdes
permitidas pela MGPS para a aprovagdo de mudancas (vide item “4.4.4
Condicdes permitidas para mudangas em projetos” deste Guia), a concordancia
do responsavel pela unidade solicitante da mudanca e a aprovacdo do

patrocinador e do demandante.

» Gerar nova linha de base do cronograma: uma nova linha de base do
cronograma sO poderd ser gerada apds a aprovacdo pelo demandante e
patrocinador. Recomenda-se que o0 EGP-SETIN seja consultado neste

momento para auxiliar na criacdo de uma nova linha de base.

» Atualizar e armazenar documentacdo do projeto: refere-se aos
procedimentos a serem executados pelo gerente de projeto para garantir que

as informacbes e artefatos gerados/alterados sejam armazenados em local
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unico e acessivel a equipe do projeto, as partes interessadas, bem como ao

EGP-SETIN.

» Comunicar equipe e interessados: envolve comunicar aos envolvidos e

impactados pelo pedido de mudanga a aprovagao ou a negacgao da solicitacao.

Deve-se ao menos dar publicidade da mudanca ao demandante e a equipe do

projeto.

4.4.3 Artefatos do monitoramento e controle

Os artefatos a serem atualizados ou produzidos durante o monitoramento do projeto

séo:
Artefato Consideracdes
Relatério de Deve ser gerado mensalmente, com o relato da situacdo geral do
Acompanhamento do projeto. O artefato pode ser substituido por um e-mail, uma ata de
Projetg _ RAP reunido ou de registro de questdo no repositorio do projeto, desde de

que as informacdes do item 3 do RAP estejam presentes.

Termo de Aceite — TA

Elaborado para cada entrega do projeto representada no Plano
Integrado do Projeto, podendo um TA representar o aceite de mais de
uma entrega, conforme conveniéncia.

O artefato pode ser substituido por meio de e-mail ou ata de reuniéo.

Solicitacdo de Mudancas
no Projeto — SMP

Compreende o registro da: solicitacdo de mudanca, da avaliacdo dos
impactos no projeto e da aprovacdo da mudanca.

Atualizacdo mensal, no minimo, conforme o0 monitoramento das
atividades do projeto.

Cronograma A alteracdo da linha de base do cronograma s6 podera ser alterada
apoés a aprovagdo de uma solicitagdo de mudanca. (Vide item 4.4.2 -
fluxo “Controlar mudancas”).

Planilha de Atualizacdo mensal, no minimo, contemplando o registro do

Gerenciamento de monitoramento dos riscos identificados no planejamento ou novos

Riscos — PGR riscos percebidos durante a execucgédo do projeto.

Ata de Reunidao — AT

Adicionalmente, o artefato pode ser elaborado contendo o registro de
reunides relativas ao andamento do projeto, como por exemplo:
encontros de autoavaliacdo, reunibes de ponto de controle, entre
outros.

Plano Integrado de
Projeto - PIP

Deve ser atualizado caso ocorra replanejamento do projeto advindos
de solicitagdes de mudangas aprovadas ou planejamento em ondas
sucessivas. (Vide item 4.4.2 - fluxo “Controlar mudancgas”).
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4.4.4 Condicbes permitidas para mudancas em projetos

Para as condi¢Oes elencadas a seguir é necessario executar os procedimentos do

controle de mudancas descritos no fluxo “Controlar mudancas” (figura 5).
I. Planejamento em Ondas Sucessivas

Conforme j& mencionado no fluxo do planejamento de projetos (item 4.2 deste
Guia) planejamento em ondas sucessivas, € uma técnica de planejamento iterativo
em que o trabalho a ser executado em um curto prazo é planejado em detalhe, ao

passo que o trabalho no futuro € planejado em um nivel mais alto.

E importante salientar que, apesar de as atividades a serem executadas num futuro
mais distante estarem menos detalhadas, elas ndo podem ser deixadas de lado no
planejamento e muito menos ter seu valor diminuido em consequéncia do
desconhecimento de seus detalhes. Posteriormente, na medida em que o projeto
evolui e se conhecem melhor as suas particularidades, aquelas etapas definidas de

forma mais genérica deverédo, entdo, ser planejadas em todos os seus detalhes.

Em consequéncia, a cada detalhamento de etapas futuras onde séo identificadas
necessidades de alterar escopo do produto, prazos e orcamento, sera preciso obter
a aprovacao de uma mudanca que acarretara na criacdo de uma nova linha de
base do cronograma. Em situa¢cdes que, durante o refinamento do planejamento,
ndo sao identificadas alteracdes de escopo, prazos e orgamentos ndo é necesséria

a aprovacao de uma mudanca para gerar a nova linha de base do projeto.
[I.  Repriorizacao

Como a mudanca € uma constante nos dias de hoje, € comum que durante a
execucao do projeto, por motivos diversos, as necessidades e prioridades de uma
determinada area sejam alteradas. O surgimento de novas prioridades ou a
mudanca das prioridades existentes provavelmente levard ao estabelecimento de
novos prazos e/ou datas para o projeto, o que acarretarda a necessidade de
formalizacdo de uma mudanca e consequente alteracdo na linha de base do

cronograma.
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V.

Alteracdes na Equipe

Procura-se sempre definir a equipe da forma mais adequada para um projeto,
gualitativa e quantitativamente. Quando, por fatores diversos, a equipe sofre
modificacdes, deixando de ter a quantidade de integrantes necessaria ou perdendo
algum perfil especifico indispensavel, o projeto provavelmente tera seu
desempenho prejudicado e podera a critério do patrocinador e demandante ser
replanejado dentro do novo contexto. Sempre que este novo planejamento alterar o

prazo original do projeto, serd necessario solicitar a aprova¢do de uma mudanca.
Dependéncias externas a SETIN

Muitos projetos contemplam, em seu planejamento, a participacdo de areas
externas a SETIN (como no caso de Contrata¢ces) e até mesmo o envolvimento de
integrantes externos ao proprio TST (como no caso de fornecedores de produtos

e/ou servicgos).

Essa participacdo externa gera uma dependéncia no projeto que, na maioria das
vezes, foge ao controle do gerente e da equipe do projeto. Ha casos em que uma
participacdo externa deste tipo, quando nao efetivada da forma prevista e no prazo

planejado, pode comprometer totalmente o planejamento inicial do projeto.

Quando ocorrerem eventos dessa amplitude, o projeto podera a critério do
patrocinador e demandante ser replanejado contemplando novas datas negociadas
para aquelas dependéncias externas, o que tornard necessario o pedido de

mudanca e geracao de nova linha de base do cronograma.

V. Alteracdes de Escopo

Um dos grandes desafios da equipe de projeto € determinar corretamente o escopo
de um projeto junto a seu demandante. Por mais que se utilizem técnicas
adequadas, existe sempre o risco de ocorrer alteracdo no escopo depois de
iniciado o projeto por motivos diversos, dentre eles: o conhecimento adquirido
durante a execucdo pode levar a necessidade de ajustes em busca de um
beneficio maior; novas informacdes obtidas apds o inicio do projeto podem exigir
adequacdes do escopo; determinacdes de ordem legal que tenham influéncia nos
beneficios do projeto precisam ser respeitadas; uso do proprio projeto pelo
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VI.

demandante como oportunidade para ampliar a abrangéncia dos beneficios

desejados; e outros.

Geralmente, a maioria das situacdes de alteracdo de escopo tem impacto direto
nos tempos do projeto, quase sempre elevando os prazos, mas também reduzindo-

0s quando um escopo tdo abrangente nao for mais necessario.

Em razdo disso, as mudancas decorrentes de alteragdo de escopo
necessariamente precisam ser aprovadas formalmente para posterior geracao de

nova linha de base do cronograma.
Demais Condicdes

Tendo sido comunicada pelo gerente de projeto sobre a ocorréncia de uma
situacdo nado prevista, o EGP-SETIN avaliard a pertinéncia de recomendar uma

solicitagdo de mudanca.

4.5 FLUXO DO ENCERRAMENTO

O encerramento do projeto inclui o trabalho de transferir o produto do projeto para as

pessoas que irdo uséa-lo e solicitar feedback do demandante sobre o projeto,

confirmando se o produto final é aceitavel. Os projetos que vierem a ser cancelados

também devem seguir as atividades previstas neste fluxo.

ApoOs o0 aceite de todas as entregas previstas, inicia-se o encerramento do projeto.

Cabe ao gerente do projeto documentar as licdes aprendidas ao longo do projeto,

obter avaliacdo de beneficios alcangcados e satisfacdo do demandante e encerrar

for

malmente o projeto.

A Figura 6 apresenta o fluxo do encerramento de projetos.

Encerrar projetos

Demandante

Ayaliar benefidos
alcangados e indicar
satisfagdo

Gerente do projeto

Consolidar lighes Dar ciéncia do
) aprendidas v encerr.amento
Elaborar Relatdrio do projeto aos

Q_> de Encerramento ¥ interessados
LG Obter anuéndas
Reqgistrar/Afualzar do )
Todas a3 informagtes do encerramento Armazenar Prajeto
Entregas projeta artefatos encerrada

aceitas projeto

Figura 6 - Fluxo de Encerramento de Projetos
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4.5.1 Atividades do fluxo encerrar projetos:

>

Consolidar licbes aprendidas: inclui a realizagdo do ultimo encontro de
autoavaliacdo da equipe do projeto a fim de consolidar e registrar as licoes
aprendidas durante a execuc¢ao do projeto.

Registrar/atualizar informacdes do projeto: compreende revisitar e/ou
atualizar o cronograma e a planilha de gerenciamento de riscos — PGR, bem

como o0s demais os artefatos utilizados durante o monitoramento do projeto.

Elaborar o relatério de encerramento do projeto: o gerente do projeto deve
realizar o balanco final do desempenho do projeto e registrar as licdes
aprendidas. Estas informacdes devem constar no relatério de encerramento do

projeto REP.

Avaliar os beneficios e indicar a satisfacéo: apos a realizagédo da atividade
anterior, o gerente do projeto deve solicitar ao demandante a avaliagcdo dos
beneficios e da satisfagdo com o projeto. E possivel que alguns beneficios ndo
sejam percebidos ao final do projeto, recomendando-se a realizacdo de
revisbes pos-projeto pelas unidades responsaveis para avaliagdo de

beneficios alcancados. Esta avaliacdo deve estar registrada no REP.

Obter anuéncias do encerramento: apdés a realizacdo das atividades
descritas anteriormente, 0 gerente de projeto deve obter a concordancia do
patrocinador e demandante com o encerramento do projeto. A anuéncia da

conclusao do projeto pode ser feito por e-mail ou ata de reuniéo.

Armazenar os artefatos do projeto: o gerente do projeto deve garantir que
toda a documentacdo de gerenciamento do projeto esteja disponivel no
repositorio do projeto, viabilizando o acesso todas as informacdes e o0s
artefatos gerados.

Dar ciéncia do encerramento do projeto aos interessados: o gerente do
projeto deve comunicar a todos os envolvidos no projeto (equipe e partes

interessadas) o encerramento do projeto.
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4.5.2 Artefatos do encerramento

Os artefatos a serem atualizados ou produzidos na conclusao do projeto sao:

Artefato

Consideracoes

Relatério de
Encerramento do
Projeto — REP

Reune informacgdes para formalizacdo da concluséo do

projeto.

Elaborado para cada entrega do projeto representada no

Plano Integrado do Projeto, podendo um TA representar o

Termo de Aceite — TA | aceite de mais de uma entrega, conforme conveniéncia.

O artefato pode ser substituido por meio de e-mail ou ata de

reunido.

Ata de reunido - AT

Adicionalmente, o artefato pode ser elaborado contendo o
registro de reunides relativas ao encerramento do projeto,

como por exemplo: encontro de autoavaliag&o.
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5. Matriz de responsabilidades

A matriz a seguir define as responsabilidades dos principais envolvidos no projeto durante o gerenciamento de projetos. N&o

obstante a esta matriz, o gerente do projeto pode detalhar atividades e adicionar outros envolvidos e atividades, conforme a

necessidade do projeto.

FLUXO
CONTROLE
ENVOLVIDOS |\ icIACAO | PLANEJAMENTO | EXECUCAO MON(':TC?NRTAR'\?)EL';TO E DE ENCERRAMENTO
MUDANCAS
Gerente de Projeto R R R R R R
Patrocinador A A C I A A
Equipe de projeto - C R C P/ P
Demandante I A C I A A
FENIEE | c c | c |
interessadas
EGP-SETIN C Cll C I P/ I
Legenda:
R: Responsavel P: Participa A: Aprova C: Consultado I: Informado

Obs.: para informagdes quanto a atribuigcdes dos principais envolvidos no gerenciamento de projetos do Tribunal , vide ATO n°
166/TST.GP, 12/7/2021 (institui o Escritério de Gestao de Projetos no ambito do TST) e Ato n° 733/SETIN.GP, 14/12/2023

(institui a Politica de Gerenciamento de Projetos de TIC do TST).
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6. ARTEFATOS DA MGPS

Recomenda-se que os artefatos mencionados neste Guia sejam usados como resultado das atividades realizadas durante

0 gerenciamento do projeto e ndo apenas preenchidos como mero formalismo.

Cabe salientar que ndo ha impedimentos a expanséo dos artefatos requeridos ao gerenciamento de projetos, podendo ser

criadas secOes ou artefatos adicionais, em face das caracteristicas, complexidade ou criticidade do projeto. Também, é

facultado o uso de outros modelos para os artefatos relacionados abaixo, desde que acordados com o demandante e as

partes interessadas, preservadas as informagdes para 0 monitoramento e controle de projeto.

Os modelos dos artefatos da MGPS se encontram publicados na Intranet do TST, na pagina do Escritorio de Projetos da

SETIN, acessivel por meio do link: http://portalintranet.redetst/web/tst-intranet/metodologia-de-gerenciamento-de-projetos.

FLUXO ARTEFATO DESCRICAO
E o documento que formaliza a autorizagdo para iniciar o projeto. Ao elaborar o TAP,
|N|C|AQAO gg";r‘ojTeEf[gmo de abertura recomenda-se retirar as informagdes do DOD. O TAP pode alternativamente ser registrado
por meio de e-mail ou ata de reunido validada pelos envolvidos.
EAP - Estrutura Analitica O principal objetivo da EAP ¢ incluir todo o trabalho necessario para entregar o projeto.
do Projeto Permite uma visdo organizada, estruturada e clara de todas as entregas QO projeto.
Contempla o registro de todo o gerenciamento de riscos do projeto. E utilizado desde o
PGR - Planilha de planejamento até o encerramento do projeto. O modelo da planilha atende a Politica (vide
Gerenciamento de Riscos | Ato n® 131/ASGE.SEGP.GP, de 13 de marco de 2015) e o Plano de Gestdo de Riscos da
PLANEJAMENTO Secretaria do TST.

Cronograma

E o detalhamento da EAP em tarefas, incluindo suas duracdes, datas, dependéncias,
restricBes e recursos

PIP - Plano Integrado de
Projeto

E o documento que relne de forma organizada as informacfes levantadas durante o
planejamento do projeto. E ele que ira direcionar a execucéo do projeto, além de ser a base
para o monitoramento e controle de desempenho do projeto.
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FLUXO

ARTEFATO

DESCRICAO

MONITORAMENTO

RAP - Relatorio de
Acompanhamento do
Projeto

Deve ser gerado mensalmente, com o relato da situacédo geral do projeto. Alternativamente o
RAP pode ser substituido por meio de ata de reunido, e-mail, ou registro de questdo no
repositério do projeto, desde que as informacdes contidas no artefato estejam presentes e
sejam divulgadas pelo gerente do projeto a partes interessadas, unidades envolvidas e
equipe do projeto, conforme suas necessidades.

TA - Termo de Aceite

Elaborado para cada entrega do projeto representada no Plano Integrado do Projeto,
podendo um TA representar o aceite de mais de uma entrega, conforme conveniéncia.
O artefato pode ser substituido por meio de e-mail ou ata de reunido.

SMP - Solicitagéao de
Mudancas no Projeto

Compreende o registro da: solicitagdo de mudanca, da avaliagdo dos impactos no projeto
bem como da aprovacédo da mudanca.

E CONTROLE A anuéncia da mudanca pode ser feita por e-mail ou registro em ata de reuniéo.

Deve ser atualizado, pelo menos, mensalmente, conforme o monitoramento das atividades

c do projeto.

ronograma A alteragéo da linha de base do cronograma sO podera ser alterada ap6s a aprovacao de

uma solicitacdo de mudanca. (Vide item 4.4.2 - fluxo “Controlar mudancas”).

PGR - Planilha de Atualizacdo mensal, nho minimo, contemplando o registro do monitoramento dos riscos

Gerenciamento de Riscos | identificados no planejamento ou novos riscos percebidos durante a execucéo do projeto.
Deve ser atualizado caso ocorra replanejamento do projeto advindos de solicitacbes de

PIP - Plano Integrado de d d lanei t q : Vide it 442 -

Projeto mudancas aprovadas ou planejamento em ondas sucessivas. (Vide item 4.4.2 - fluxo
“Controlar mudancas”).

REP - Relatorio de . Reulne informacdes para formalizagéo da concluséo do projeto.

Encerramento do Projeto
Caso nenhum termo de aceite tenha sido elaborado durante o monitoramento o controle um

ENCERRAMENTO

TA - Termo de Aceite

termo de aceite Unico para todas as entregas deve ser elaborado durante o encerramento do
projeto.
O artefato pode ser substituido por meio de registro e-mail ou ata de reuniéo.

Comum atodas

ATA - Ata de reunido

Modelo para o registro de reunides relacionadas ao projeto.
E facultado o uso do modelo de ata de reunio.
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6.1 Resumo de atividades e artefatos

Os quadros a seguir apresentam de forma resumida as atividades e artefatos de cada

fluxo do gerenciamento do projeto.

19( O que fazer? Onde registrar?
O | - Obter autorizagdo para iniciar o projeto. - Termo de Abertura do Projeto - TAP *
< | - Designar o gerente do projeto. * Pode alternativamente ser registrado por meio de e-mail ou ata de reunido
e validada pelos participantes, desde que inclua a concordancia dos atores
= indicados para assinar o TAP.
Este registro deve ser armazenado no repositério do projeto.

O que fazer? Onde registrar?
o |- Engajar interessados e equipes no |- Estrutura Analitica do Projeto — EAP
E planejamento do projeto. - Plano Integrado do Projeto — PIP
w |- Definir o escopo. - Planilha de Gerenciamento de Riscos - PGR
<§( - Identificar unidades envolvidas. - Cronograma
e Identificar riscos, qualificar riscos e planejar | - Ata de reunido - ATA (opcional)
b4 resposta aos Riscos.
< |- Alinhar comunicagdes do projeto
0 |- Desenvolver o cronograma.

- Obter anuéncias ao plano do projeto

- Registrar/armazenar as informacdes do

planejamento.

2 O que fazer? Onde registrar? (PERIODICIDADE: MENSAL)
4
8" - Executar as atividades planejadas. Nao ha exigéncia de produzir artefatos especificos.
8 - Orientar e gerenciar o trabalho. A critério do gerente do projeto pode-se registar as informagdes resultantes das
ﬁ - Gerenciar a equipe do projeto. atividades da execucdo por meio de e-mail ou ata de reunido validada pelos

- Gerenciar comunicagdes.
- Engajar partes interessadas.

participantes.

MONITORAMENTO E CONTROLE

O que fazer?
- Gerar a linha de base do cronograma

- Gerenciar o desempenho das atividades

- Controlar os riscos

- Obter Termos de Aceite

- Atualizar cronograma

- Relatar acompanhamento do projeto

- Atualizar e armazenar artefatos e
informagdes do monitoramento e controle

Onde registrar? (PERIODICIDADE: MENSAL)

- Cronograma

- Termo de Aceite — TA*

- Planilha de Gerenciamento de Riscos - PGR

- Relatério de Acompanhamento do Projeto — RAP**

** O RAP pode ser substituido por e-mail, ata de reunido ou de registro de
questdo, desde que as informacdes as andlise da situacdo atual (item 3 do
RAP) estejam presentes.

* O TA pode ser registrado por meio de e-mail ou ata de reunido validada pelos
participantes, desde que seja armazenada Este registro deve ser armazenado
no repositério do projeto..

CONTROLAR MUDANCAS

O que fazer?
- Analisar impactos da mudanca.

- Preparar solicitagdo de mudanca.

- Obter anuéncias da solicitagdo
mudanca.

- Gerar nova linha de base do cronograma.

- Atualizar e armazenar documentacdo do
projeto.

- Comunicar equipe e interessados.

de

Onde registrar?
Solicitagdo de Mudancas no Projeto — SMP.
A anuéncia da mudanca pode ser feita por e-mail ou registro em ata de reunido.

Importante: PIP, Cronograma, PGR devem ser atualizados caso ocorra
replanejamento do projeto advindos de solicitagbes de mudangas aprovadas ou
planejamento em ondas sucessivas.

ENCERRAMENTO

O que fazer?

- Consolidar ligbes aprendidas.

- Registrar/atualizar informagdes do projeto.

-Elaborar o relatério de encerramento do
projeto.

- Avaliar os beneficios e indicar a satisfagéo.

- Obter anuéncias do encerramento.

- Armazenar os artefatos do projeto.

-Dar ciéncia do encerramento do projeto aos

interessados.

Onde reqgistrar?

- Relatério de Encerramento do Projeto — REP

- Termo de Aceite — TA
* O TA pode ser registrado por meio de e-mail ou ata de reunido validada pelos
participantes, desde gque seja armazenada no repositério do projeto.
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7. ALTERACOES NA MGPS

As revisbes da MGPS serédo aprovadas por meio da emissédo de Ordem de Servi¢co
pelo Secretario da SETIN, sendo ouvidas as areas impactadas, conforme artigo 7° do
ATO n°® 733/SETIN.GP de 14/12/2023.

Os erros materiais constantes deste documento podem ser corrigidos sem a

necessidade de emissao de ordem de servigo.

8. REFERENCIAS

Project Management Institute (PMI). Um Guia do Conhecimento em Gerenciamento
de Projetos (Guia PMBOK® Sexta Edi¢cao, 2017).

ATO n° 733/SETIN.GP de 14 de dezembro de 2023. Institui a Politica de

Gerenciamento de Projetos de TIC do TST.

ATO n° 166/TST.GP, 12/7/2021. Institui o Escritorio de Gestdo de Projetos no ambito
do TST (Republicado conforme o artigo 5° do ATO n° 279/ TST.GP de 13 de junho de
2018).

MULCAHY, Rita. Preparatério para o Exame de PMP®. Oitava Edi¢cdo. EUA: RMC
Publications, 2013.
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9. CONTROLE DE VERSOES

VERSAO | DATA PRINCIPAIS ALTERACOES

1.0 2/2/2016 | Versao inicial

Revisdo Geral do Guia para adequa-lo a Politica de Gerenciamento de projetos
de TIC do TST (ATO n° 282/SETIN.GP, 13/06/2018) e as boas praticas de
gerenciamento de projetos consolidadas no Guia de Conhecimento de
Gerenciamento de Projetos — Guia PMOBK, 62 edicéo.

2.0 15/10/2018

Revisdo Geral do Guia para adequa-lo a Politica de Gerenciamento de projetos
de TIC do TST (ATO n° 733/SETIN.GP, 14/12/2023) e as boas praticas de
gerenciamento de projetos consolidadas no Guia de Conhecimento de
Gerenciamento de Projetos — Guia PMOBK, 72 edicéo.

3.0 3/2023
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10. Anexo - Ferramentas tecnolégicas de gerenciamento de projetos

A seguir séo relacionadas as ferramentas tecnoldgicas que apoiam o gerenciamento de projetos na SETIN. O uso de outras

ferramentas deve ser acordado com o EGP-SETIN.

Ferramenta

Finalidade Principal

Quem usa

Observacao

Portal de Projetos do TST (MS-EPM)

E um repositério de projetos,
onde podem ser armazenadas
as informacdes, documentos e
artefatos gerados durante o
gerenciamento do projeto.

Gerente de projeto

Equipe de projeto
EGP-SETIN

Qualquer usuario que tenha
interesse em acompanhar o
projeto.

Usuério deve ser
cadastrado previamente no
sistema.

Gestor: EGP-SETIN

JIRA

E um repositério de projetos,
onde podem ser armazenadas
as informacdes, documentos e
artefatos gerados durante o
gerenciamento do projeto.

Gerente de projeto

Equipe de projeto
EGP-SETIN

Qualquer usuario que tenha
interesse em acompanhar o
projeto.

Usuério deve ser
cadastrado previamente no
sistema.

Gestor: CDS, NUINF

WBS ChartPro

Elaborar a Estrutura Analitica
do Projeto — EAP

Gerente de projeto
EGP-SETIN

Aplicativo com controle de
licenciamento.
Gestor: EGP-SETIN

MS-Project 2013

Produzir o cronograma do
projeto.

Gerente de projeto
EGP-SETIN

Aplicativo com controle de
licenciamento.
Gestor: EGP-SETIN

MS-Excel,
https://docs.google.com/spreadsheets

Criar a Planilha de
Gerenciamento de Riscos —
PGR

Gerente de projeto
Equipe de projeto
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MS-Word,
https://docs.google.com/document

Elaborar os demais artefatos
de gerenciamento de projeto
(TAP, PIP, RAP, TA, SMP,
REP, ATA)

Gerente de projeto
Equipe de projeto
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MODELOS DOS ARTEFATOS DA MGPS
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